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LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que me conceden
los articulos 2 fraccion 1V, 3 sequndo parrafo, 28 fraccion 1, 29 fraccion IV'y 50 del Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el
articulo 29 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 1015/2024

ARTICULO PRIMERO: Publiquese En La Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua el acuerdo tomado por el H. Ayunta-
miento en Sesion Solemne de cabildo celebrada el dia 25 de enero del 2024, nimero S.5.01/24, mediante el cual:

Unico: Se da el resultado de la deliberacién y votacién del Premio Municipal a la Excelencia en el Deporte “Teporaca” 2023, Edicién
XXXVII.

SEGUNDO: Este acuerdo entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihua-
hua y/o en el Periédico Oficial del Estado.

DADO En la Ciudad de Chihuahua, Chih., Alos 09 dias del mes de febrero del afio dos mil veinticuatro.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA

7 )

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON
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SECRETARIA DEL
H. AYUNTAMIENTO
$.5.01/2024

Mtro. Roberto Andrés Fuentes Rascon, Secretario del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, hace constar y certifica:

Que en Sesion Solemne del H. Ayuntamiento verificada con fecha 25 de enero del afio 2024, dentro del punto nimero tres del orden
del dia, a la letra se asienta lo siguiente:

Para desahogar este punto, el Secretario del H. Ayuntamiento, Mtro. Roberto Andrés Fuentes Rascdn, otorga el uso de la palabra al
Regidor Alejandro Moran Quintana, a fin de que dé lectura al dictamen que presentan las y los Integrantes de la Comisidn Especial de
Premiacién en relacién al resultado de la deliberacion y votacién del Premio Municipal a la Excelencia en el Deporte “Teporaca” 2023,
Edicién XXXVII"... Al concluir la presentacién del dictamen, se somete a votacién derpleno y con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 22 y 24 del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua; 15, 35,71y demas relativos y aplicables del Reglamento Interior
del H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua, se tomé por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se declaran como ganadoras y ganadores del Premio Municipal a la Excelencia en el Deporte "Teporaca” 2023, Edicion
XXXVII", con el TEPORACA DE BRONCE a las y los deportistas y categorias especiales que se describen a continuacion:

No. Nombre Disciplina

1 | Ana Paola Salas Estrada Ajedrez
2 | Aldn Andrés Mufioz Pérez Artes Marciales Mixtas
3| Christian Balderrama Salvatierra Automovilismo
4 | Belén Jimena Veldzquez Gonzdlez Basquetbol
5| Luis Fernando Bencomo Mdynez Beisbol 5
6 | Esteban Rey Gallardo Beltran Beishol
7 | Hania Victoria Acosta Jiménez Ciclismo
8 | Perla Zukey Hernandez Gutiérrez Fisicoconstructivismo
9 | Paola Amanda Martinez Rodriguez Futbol 7x7

10 | José Alejandro Limén Contreras Futbol Americano

11 | Laura Hazmeidi Chacén Sotelo Futbol Rapido

12 | Alyssa Natalia Carrasco Morales Gimnasia

13 | Jacobo Guillermo Elfas Villarreal Golf

14 | Brisa Martinez Nufiez Halterofilia

15 | Jests Orlando Loya Campos Handball

16 | Claudia Susana Villanueva Gonzélez JiuJitsu

17 | Jimena Prieto Garcia Judo

18 | Andrea Isabel Borjas Becerril Karate

19 | José Manuel Sénchez Iribe Kick Boxing

20 | Jesus Enrique Leos Morones Lima Lama

21 | Brandon Juan Manuel Sallas Lira Luchas Asociadas




GACETA MUNICIPAL §

% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

22 | Jorge Rubalcava Arvizu Motocrds

23 | Aaron Manuel Molina Ramirez Muay Thai

24 | Valeria Tarin Natacién

25 | Ana Isabella Sotelo Palacios Porra

26 | Mia Michelle Gémez Aguilar Raquetbol

27 | Michelle Dominguez Dominguez Softbol

28 | Hannia Camila Flores Paredes Subacudticos

29 | Ashley Marie Arana Tae Kwon Do

30 | Abigail Pérez Serna Tenis de Mesa

31 | Francisco Javier Mdrquez Séenz Tiro con Arco

32 | Sebastidn Ortiz Morales Tochito

33 | Aldn Gerardo Molina Judrez Voleibol

34 | Mario Alejandro Alvarez Ruiz Wu Shu

35| Salvador Antonio Pérez Herrera Adulto Mayor (Basquetbol)
36 | Juan Pablo Lépez Sdnchez Deporte Adaptado
37 | Bryan Alberto Macias Longoria Deporte Profesional
38 | Everardo Sénchez Bafiuelos Entrenador

39 | OmarAlonso Rodarte Sdenz Juez

40 | Joel Torres Mendoza Impulsor Deportivo

SEGUNDO. Se declaran finalistas del Premio Municipal a la Excelencia en el Deporte “Teporaca” 2023, Edicion XXXVII', para el TEPORA-

CADE OROy el TEPORACA DE PLATA a la deportista y el deportista que se describen a continuacién:

Finalistas
41 | Andrés Eduardo Olivas Nufiez Atletismo Teporaca de Oro o Plata
42 | Gloria Carolina Ferndndez Quifionez Box Teporaca de Oro o Plata

TERCERO. Ttrnese el Acuerdo a la Secretaria del Ayuntamiento, para su publicacion en la Gaceta Municipal, a efecto de dar a conocer

los ganadores del premio.

Se autoriza y firma la presente certificacion, en la ciudad de Chihuahua, Chihuahua, a los dos dias del mes de febrero del afio dos mil

veinticuatro.

El Secretario del H. Ayuntamiento

7 )

Mtro. Roberto Andrés Fuentes Rascon.
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LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que me conceden
los articulos 2 fraccion IV, 3 sequndo pérrafo, 28 fraccion |, 29 fraccién IV y 50 del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el
articulo 29 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 1016/2024

ARTICULO PRIMERO: Publiquese En La Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua el acuerdo tomado por el Consejo
Municipal de Cultura en su séptima Sesion Extraordinaria celebrada el dia 10 de octubre del 2023, mediante el cual:

Unico: Se publican las Reglas de Operacién del Fondo Municipal para Artistas y Creadoras (es) FOMAC 72 edicién del Instituto Mu-
nicipal de Cultura del Municipio de Chihuahua.

SEGUNDO: Este acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihua-
hua y/o en el Periddico Oficial del Estado.

DADO En la Ciudad de Chihuahua, Chih., Alos 09 dias del mes de febrero del ano dos mil veinticuatro.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA

SO/

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON
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REGLAS DE OPERACION DEL FONDO MUNICIPAL PARA ARTISTAS Y CREADORAS(ES) \ \)
FOMAC

1. ANTECEDENTES

En fecha 11 de diciembre del 2017, fue publicado en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento
del Municipio de Chihuahua No. 10-I, el acuerdo 16/2017, mediante el cual se realizé una
modificacion al Acuerdo de Creacion del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua a
efecto de adicionar el CAPITULO SEXTO relativo a la creacion del Fondo Municipal para
Artistas y Creadores(as) del Municipio de Chihuahua.

2. OBJETO

Las presentes Reglas de Operacion tienen por objete determinar las acciones que podran
implementarse a través de las personas y 6rganos facultados para ello a efecto de materializar
la operacion y el correcto funcionamiento del Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)
(FOMAC).

3. FUNDAMENTO LEGAL

Las presentes Reglas de Operacidn se emiten con fundamento en lo dispuesto en el CAPITULO

SEXTO, articulos: 15, 19 y 20 y CAPITULO TERCERO, articulo 4, fracciones VI y Xl del

Acuerdo de Creacion del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua, dentro de lo cual

se sefala que son atribuciones del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua para el =
cumplimiento de sus objetivos: la elaboracion de sus lineamientos con Ia aprobacion de su (%,/
Consejo Municipal de Cultura; asi como realizar las acciones necesarias para preservar,

promover, fomentar y difundir las manifestaciones culturales y artisticas en el Municipio y

asegurar que las mismas sean accesibles a la poblacién en general, independientemente de Ia

colonia o barrio de que se trate o de la condicién economica de las personas, a fin de enriquecer

la cultura de sus residentes. (a

4. GLOSARIO |'

Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién y la Convocatoria del FOMAC, se
ntendera por: \

» Arte: Acto mediante el cual el hombre imita o expresa lo material o lo invisible, valiéndose
de la materia, de la imagen o del sonido / ejercicio de la inteligencia. \
Arte culinario: Forma creativa y original de elaborar los alimentos. \ [‘-.
Artistico: Alusivo a las artes, especialmente de las bellas artes, o relativo a ellas. \ \
Carta Bajo Protesta de decir la Verdad: Documento que firma la persona solicitante \
que declara y garantiza que la informacion proporcionada es fidedigna. \

e Carta Comprobante de Residencia: Documento que firma la persona solicitante donde \
expresa su residencia en el municipio de Chihuahua a 3 o0 mas afios. \

» Carta Compromiso: Documento que firma la persona solicitante con el Instituto donde | \ \
se compromete a cumplir con los tiempos y las metas sefialadas en el proyecto, asi como '|I \ \
a cumplir la contribucion social planteada. \

» Carta Representante Legal: Documento que firman los miembros de un colectivo para \
nombrar por comiin acuerdo al representante del colectivo ante el Instituto.

» Categoria: Cada uno de los grupos basicos en los que puede incluirse o clasificarse todo
conocimiento / Atributo / Clase de objetos semejantes / Cualidad que clasifica a un objeto, P

4

Jsirron Ippmas
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Colectivo: Conjunto de personas con un interés comun. : \

Conflicto de interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de los Servidores PUblicos en razén de intereses personales, familiares, de
negocios o de cualquier otro analogo a los mismos.

Comisién Permanente: Organo colegiado facultado por el Consejo Municipal de Cultura
para resolver las dudas, aclaraciones o solicitudes presentadas sobre las
Convocatorias,Bases y Reglas de Operacion del FOMAC, y cualquier situacion no
prevista en las mismasy de manera general todo aquello relativo al Fondo.

Comisién Técnica: Organo colegiado responsable del andlisis y seleccidn de los
proyectos susceptibles de ser electos como ganadores en las distintas disciplinas y
categorias.

Consejo Municipal de Cultura: Organo maximo de gobierno del Instituto de Cultura del
Municipio de Chihuahua,

Convenio: Acuerdo de voluntades en el que se estipulan los derechos y obligaciones a
cargo de las partes que intervienen en su celebracion.

Contribucién Social: Actividades que las personas beneficiarias del FOMAC deberan
realizar con el proposito de fomentar y difundir el arte y la cultura de Chihuahua.
Convocatoria: Documento con el que se invita a participar a la comunidad artistica en el
FOMAC.

Creador: Persona involucrada directamente en la creacion de productos artisticos
originales.

Cronograma de Actividades: Formato obligatorio donde la persona solicitante estipulara
las actividades y tiempo de desarrollo de estas, en un periodo de 12 meses.

Cultura: Conjunto de rasgos distintivos espirituales, materiales, intelectuales y afectivos
de una sociedad o grupo social, que comprende, ademas de las artes y las letras, los
estilos de vida, las formas de convivencia, los sistemas de valores, las tradiciones y las

creencias, / '
Curriculum Vitae (CV): Conjunto de datos biograficos, académicos y laborales de una &
persona que califican su aptitud profesional.

P/
Derecho de Autor: Conjunto de derechos, prerrogativas y privilegios de caracter f
personal y patrimonial que la ley reconoce a favor de los autores de una obra, por el hechd
de su creacion, y desde el momento en que la obra ha sido fijada o plasmada en un
soporte material.

Desarrollo: Crecimiento, mejora o evolucién de un aspecto artistico o intelectual,
Dictamen: Juicio que emite un especialista sobre algtin proyecto.

Difundir: Dar a conocer informacion diversa a través de medios de comunicacion.
Disciplina: Cada una de las asignaturas artisticas de participacién en la Convocatoria. '|
Encuentro FOMAC: Serie de eventos donde las y los beneficiarios del Fondo Municipal \

para Artistas y Creadores deberan presentar los resultados de los proyectos

seleccionados como ganadores.

Ejecutante: Persona que ejecuta o interpreta una obra de arte. \
Escaleta: Lista de las escenas o secuencias de una historia, \ (\
FOMAC: Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es). Y A \
Formato Propuesta Presentacion Encuentro FOMAC: Formato donde la persona \ \
beneficiaria indicara las especificaciones de la actividad para presentar los resultados de | r\(\
su proyecto dentro del marco del encuentro FOMAC. \

Formato de Solicitud de Apoyo Logistico: Solicitud que la persona beneficiaria tendra \

que remitir, en caso de requerir alglin apoyo de logistica para la realizacion de su

proyecto.
5 b 4

|

\

} JeYzrorie!

Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es) \ "'\

l\\



GACETA MUNICIPAL §

» H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

15

!
-

w,f SAHPI

19 de octubre, 2023 Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)

* & 9 ° @

* 8 8 @

Formato de Solicitud de Contribucion Social: Formato donde la persona beneficiaria
debera estipular las actividades de contribucion social realizadas con instituciones
externas al Instituto.

Formato de Solicitud para la Comisién Permanente; Solicitud mediante la cual la
persona beneficiaria externara su propuesta de modificacion a su proyecto.

Fuentes de Financiamiento: Formato donde la persona solicitante indica aportaciones
externas para la realizacion de su proyecto (en caso de aplicar).

Gastronomia: Disciplina, comprendida como un arte, que estudia las relaciones del ser
humano con su modo de alimentacion y con el entorno cultural en el que la cocina se da.
Inapelable: Sentencia o resultado que no se puede apelar.

Instituto: Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua

INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor

Individual: Que es de una sola persona.

Instalacion: Incorporacion de cualquier medio para crear una experiencia visceral o
conceptual en un ambiente determinado utilizando para ello cualquier material.
Interdisciplinario: Aquello gue se compone de varias disciplinas culturales.

Intérprete: Persona que interpreta alguna creacion artistica producida por otra persona.
Kardex: Registro de calificaciones expedido por una institucion o entidad educativa.
Meta: Expresion cuantitativa de un objetivo.

Método: Modo estructurado y ordenado de obtener un resultado, verdad y sistematizar
los conocimientos.

Ministracion de Recurso: Cantidad de dinero establecida para algun fin, que sera
entregada durante alglin periodo de tiempo.

Multimedia: Se refiere a la presentacion artistica y de preservacion cultural de imagenes,
textos y sonidos coordinados a traves de una computadora o incorporados a un Programa
de computacion.

Musicologia: Estudio de la teoria y de Ia historia de la musica.

Musicoterapia: Terapia especializada en trabajar con musica, sonido y el movimiento, su
objetivo principal es incentivar la comunicacion auditiva y estimula el desarrollo de las

personas. {
Objeto u Objetivo: Finalidad de una accion. |
Oficio: Documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas y solicitudes.
Oriundo: Que es originario del lugar que se especifica.

Patrimonio Cultural: Conjunto determinado de bienes tangibles, intangibles y naturales
que forman parte de practicas sociales, a los que se les atribuyen valores a ser
transmitidos, y luego resignificados, de una época a otfra, o de una generacion a las
siguientes.

Performance: Expresion artistica efimera, en el que el trabajo lo constituyen las acciones \
de un individuo o un grupo, en un lugar determinado y un tiempo concreto. Puede ocurrir
en cualquier lugar, iniciarse en cualquier momento y tener cualquier duracién.

Persona Beneficiaria: Persona que ha adquirido una responsabilidad bajo firma de
convenio para recibir un estimulo del FOMAC. Tambiénrefiere a la persona representante
legal para la categoria de Produccién Artistica Colectiva o la persona representante
legal /tutor de la categoria Preparacion Artistica Juvenil.

Persona Seleccionada: Persona cuyo proyecto ha sido evaluado y elegido por la
Comisién Técnica y ratificado por el Consejo Municipal de Cultura para la adquisicién de
un estimulo FOMAC, pero aun no adquiere responsabilidad bajo firma de convenio.
Persona Solicitante: Persona que participa en la Convocatoria con aspiraciones de ser
acreedor o acreedora de un estimulo FOMAC. También refiere a la persona representante
legal para la categoria de Produccion Artistica, Promocion & Difusion o la persona

lporre
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representante legal/tutor de la categoria Preparacién Artistica Juvenil.
¢ Plataforma: Sistema de apoyo en linea para el registro del proyecto al FOMAC.
¢ Plantilla de Disefio: Formato de disefio para la publicidad para cualquier actividad que
emane del proyecto del FOMAC.
» Portafolio o Dossier: Muestra del trabajo mas representativo de un autor. Una
compilacién de sus obras mas relevantes que, en conjunto, permiten hacerse una idea
bastante sélida de cual es la combinacion de estilos, técnicas y conceptos que
caracterizan a su creacion en general. Este documento también puede ser enfocado a un
proyecto en especifico, para el cual se deben describir los detalles técnicos para llevar a
cabo su exposicion, asi como material visual, publico al que va dirigido, costos, etc.
s« Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.
» Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
e Producto cultural: Resultado de un proceso que aporte o brinde al desarrollo, difusion,
distribucion y consumo de la de la cultura.
¢ Promover: Impulsar el desarrollo o la realizacion de un proyecto.
« Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas entre si,
que se realizan con el fin de producir determinados bienes y servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas;
¢ Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Residente: Que reside o vive en un lugar determinado.
Sentencia de juez: Resolucion definitiva dictada por un juez o un tribunal que pone fin a
un caso.
Subsanar: Reparar o remediar un defecto.
Temporalidad: Tiempo determinado o periodo delimitado.
Trayectoria: Evolucién y desarrollo de un creador o grupo artistico.
Tutor: Asesor gue orienta y aconseja en una asignatura.
Video o Audio Portafolio: Curriculo, portafolio o presentacion en video o audio
realizado con la finalidad de promocionar un trabajo.

. @ 8 & @

5. DESCRIPCION DEL FOMAC f

El Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es) del Municipio de Chihuahua, es un fondo |
integrado al presupuesto anual del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua, destinado a [
impulsar el desarrollo artistico y cultural, a través de una Convocatoria con la misma periodicidad
constituida por siete categorias y siete disciplinas.

El cumplimiento de los fines establecidos para el FOMAC debera realizarse siguiendo los
acuerdos que emitan sus érganos rectores y gjecutarse con cargo a los recursos del Instituto de
Cultura del Municipio de Chihuahua, donde todos ellos deberan garantizar que las acciones se

implementen y documenten con las formalidades pactadas para cada caso individual o colectivo. f\
6. OBJETIVOS DEL FOMAC \

6.1 Objetivo General rw’\\
Impulsar el desarrollo artistico y cultural del municipio de Chihuahua a través de estimulos \
monetarios anuales para la creacion, desarrollo y difusién de proyectos de artistas, colectivos, \ \
gestoras y gestores, creadoras y creadores locales. \
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6.2 Objetivos especificos \ b\

» Otorgar estimulos para el desarrollo cultural y artistico local.

s Promover el desarrollo profesional a través de cursos, talleres, seminarios o continuacién
de estudios culturales y artisticos.

Fomentar la preparacion artistica de las y los jovenes del municipio de Chihuahua.
Impulsar la oferta y produccion artistica de compariias, grupos escénicos y colectivos.
Alentar la creacion, produccion e innovacion por parte de las y los creadores locales.
Difundir las diversas manifestaciones del patrimonio y desarrollo cultural y artistico del
estado de Chihuahua.

7. POBLACION OBJETIVO

Artistas, creadoras y creadores, estudiantes, compafiias, colectivos, gestores y grupos
escenicos del municipio de Chihuahua, mayores de 18 afios salvo la categoria de Preparacion
Artistica Juvenil la cual va dirigida a personas entre los 13 y 17 afios con 11 meses a la fecha
de cierre de la Convocatoria, que cumplan con la totalidad de los requisitos, sin distincién de
genero, sexo, lengua, discapacidad, condicion social, religién, identidad sexual u orientacion
sexual.

8. ORGANOS DEL FOMAC

El Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es) actia con la intervencidn de los siguientes
organos:

= El Consejo Municipal de Cultura
« ElInstituto de Cultura del Municipio de Chihuahua
= La Comisién Técnica

« La Comisién Permanente

8.1 Consejo Municipal de Cultura / . - '
-

El Consejo Municipal de Cultura tendra las siguientes funciones:

l. Aprobar anualmente el presupuesto planteado, la Convocatoria y Reglas de Operacion;

I. Aprobar, suprimir, modificar las Reglas de Operacion del FOMAC, procurando su revision
y actualizacion periodica o cuando se requiera, en funcién de los objetivos, orientacione
y lineas de accidn de los instrumentos de politica cultural vigente:

1. Aprobar a las personas integrantes de la Comision Técnica del Fondo Municipal para
Artistas y Creadoras(es), anualmente en asamblea, en la cantidad de integrantes que se
consideren necesarios, a propuesta de éste y de quien dirija el Instituto de la Cultura del

Municipio de Chihuahua;

V. Ratificar los resultados que emita la Comision Técnica;

V. Designar en asamblea por mayoria a los integrantes para conformar la Comisién A\
Permanente, mismos que podran ser presentados a propuesta del director o directora del 1
Instituto; \ \

VI. Remover por mayoria simple de los miembros presentes de la sesion correspondiente del \

Consejo Municipal de Cultura a las personas integrantes de la Comisién Permanente;

VII.  Acordar la ejecucion del recurso remante posterior a la dictaminacion de las personas
seleccionadas en el proceso de evaluacion técnica, con previa recomendacion de la \
ComisionTécnica; y \

VIIl.  Ratificar las decisiones de la Comisién Permanente. \

8

srpn lpprer

P



Lunes 12 de febrero de 2024

19 de octubre, 2023 Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es) \
8.2 Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua \

El Instituto tendra las siguientes funciones:

l. Fungir como érgano de caracter operativo;

Il. Revisar de manera administrativa y cuantitativa que se cumplan con los requisitos de los
proyectos presentados por las personas solicitantes;

. Planear, ejecutar, difundir y supervisar las actividades administrativas que deriven de la
correcta operacion del Fondo;

V. Cubrir los gastos de operatividad del Fondo, asi como las acciones necesarias para el
correcto funcionamiento de la plataforma digital;

A Resolver las dudas y aclaraciones presentadas por las personas solicitantes relativas a
los casos que se encuentren previstos en la Convocatoria y en las presentes Reglas de
Operacion;

VI, Remitir al Consejo Municipal de Cultura la propuesta de integrantes de la Comision
Tecnica.

VIIl.  Convocar a la Comision Técnica para realizar el proceso de dictaminacién de conformidad
con lo establecido en las presentes Reglas;

Viil.  Convocar a las sesiones de la Comision Permanente, por lo menos con 48 horas de
anticipacion:

IX. Fungir por medio de la Subdireccion de Gestién y Proyectos con voz sin voto y en caracter
de secretario en las sesiones de la Comision Técnica y la Comisién Permanente;

X. Notificar por medio de correo electrénico a las personas solicitantes o personas
beneficiarias las resoluciones correspondientes de la Comisién Permanente, dentro de
los 5 dias habiles siguientes en que se emitio la resolucion;

Xl Asistir y elaborar las actas de las sesiones de la Comision Técnica y la Comision
Permanente;

Xll.  Registrar y resguardar las actas suscritas por la Comision Técnica y la Comision
Permanente, asi como el seguimiento a los acuerdos que éstos emitan;

Xlll. Convocar a las sesiones del Consejo Municipal de Cultura para la ratificacion de

resultados de la Comision Tecnica;
XIV.  Publicitar las acciones a implementar para anunciar a las personas seleccionadas del

FOMAC; / -
XY.  Suscribir el convenio de condiciones de la entrega del estimulo a celebrar con las / / L
. personas seleccionadas; L

XVI.  Suspender temporalmente el pago del apoyo a los proyectos que presenten |

iregularidades en su desarrollo y/o incumplan con las obligaciones correspondientes a I

su cargo, hasta en tanto en cuanto no se regularice y en su caso, exista alguna otra {

resolucion determinada por la Comisidn Permanente. |
XVII.  Dar seguimiento a los informes trimestrales y el informe final:
XVIII. Organizar y determinar la logistica del Encuentro FOMAC;
XIX.  Cubrir los gastos para la realizacién o publicidad del Encuentro FOMAC en las

posibilidades establecidas por el mismo;

XX.  Llevar un registro de las actividades de Contribucién Social que realicen las personas| M
beneficiarias; {

XXI. Emitir la carta de liberacion a la persona beneficiaria una vez concluida \
salisfactoriamente y en su totalidad su Contribucion Social, informes trimestrales, \

XXII. Notificar a la persona beneficiaria la revocacion de su estimulo, dentro de los 10
dias habiles siguientes en que se emitio la resolucion;

XXIIl. Dirigir la realizacion de los acuerdos que, dentro de su ambito de competencia, emitan los
diferentes 6rganos establecidos en las presentes Reglas; y

XXIV. En general, las facultades que sean necesarias para la consecucion de los fines del \
9
/

informe final, el proyecto y su participacion en el EncuentroFOMAC: /\\\
\

\

FOMAC.
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8.3 Comision Técnica

La Comisién Técnica tendra las siguientes funciones:

.
IL.

M.

V.

V.
VI,

Analizar de manera cualitativa los proyectos para su posterior seleccion;
Evaluar los proyectos bajo los siguientes criterios:

a) Claridad del proyecto

b) Calidad artistica y pertinencia cultural,

c) Viabilidad técnica y financiera.

d) Impacto social y cultural de sus resultados.

e) Veracidad de la informacion proporcionada por el responsable del proyecto.
Mantener los niveles 6ptimos de integridad e imparcialidad en los procesos de toma de
decisiones y que estos procesos se desarrollen libres de conflictos de interés que
obstaculicen el funcionamiento y la transparencia del fondo.

Declarar desierta cualquier disciplina o categoria en el caso de que no existan proyectos
viables para su seleccion.

Dictaminar sobre la seleccion de los proyectos.

Sugerir al Consejo Municipal de Cultura el uso del recurso remanente posterior a la
dictaminacién de los proyectos seleccionados del FOMAC.

8.4 Comision Permanente

La Comisién Permanente tendra las siguientes funciones:

.

Resolver aclaraciones, dudas y solicitudes presentadas por las personas beneficiarias
sobre las Convocatorias, Bases, Reglas de Operacion del FOMACYy el convenio suscrito
con el Instituto.

Resolver aquellos supuestos que no se encuentren previstos en las presentes Reglas de
Operacién o la Convocatoria, a fin de otorgar objetividad, certeza y seguridad juridica en
el desarrollo de los proyectos y procedimientos que ejecuta el FOMAC en el cumplimiento
de sus fines.

Sesionar de manera ordinaria una vez al mes el tercer viernes de cada mes, siempre y
cuando existan aclaraciones, duda o solicitudes recibidas en tiempo y forma, con previa
notificacion de minimo 48 horas antes de la sesién.

Sesionar de manera extraordinaria dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion
de la solicitud extraordinaria, siempre y cuando la misma cumpla con los requisitos
correspondientes.

Conocer y resolver aclaraciones, dudas y solicitudes extraordinarias de oficio o a peticion
del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua, que por su interés y trascendencia
asi lo ameriten.

Generar acuerdos administrativos para cualquiera de los supuestos en el catalogo de
incumplimientos.

Dictaminar sobre la revocacion de la aplicacion del estimulo economico otorgado o a
otorgar, en el caso de proceder algunas de las causas contempladas en las presentes
Reglas de Operacion;

Analizar y resolver los posibles conflictos de interés que se presenten en los procesos de
seleccion; y, en caso de comprobarse su actualizacion, determinar la cancelacion del
apoyo economico otorgado.

Dictaminar la devolucion parcial o total del estimulo otorgado a la o las personas
beneficiarias, en el caso de proceder algunas de las causas contempladas en las
presentes Reglas de Operacién, Convocatoria y/o convenio celebrado;

Suspender el apoyo temporal o definitivo y demas consecuencias correspondientes, en
cualquiera de las etapas del desarrollo del proyecto, en el supuesto de que se determine

10
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una irregularidad en el proyecto y/o incumplimiento de obligaciones por parte de la by g
persona beneficiaria, \ ‘\\ \
5/

9. MODALIDADES, CATEGORIAS Y DISCIPLINAS DE FOMAC.

El Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es) ofrece recurso econémico a proyectos
culturales y artisticos en las siguientes categorias y disciplinas.

9.1 Categorias y modalidades del FOMAC

Preparacion artistica juvenil en modalidad individual,
Formacion artistica en modalidad individual.
Creadoras(es) emergentes en modalidad individual.
Creadoras(es) con trayectoria en modalidad individual.
Produccion artistica colectiva en modalidad colectiva,
Promocion & difusiéon en modalidad colectiva.
Patrimonio Cultural en modalidad individual.

¢ & 9 o @ @ @

9.2 Disciplinas

- Artes visuales: pintura, escultura, disefio grafico, fotografia, arte secuencial*, dibujo, tapiz,
textil, mobiliario, artesania, e instalacién, arte urbano, arte digital.
- Danza: Coreografia, creacién, adaptacién, reposicion yfo rescate de obra histérica: disefio
esceénico y montaje; creadores escénicos, intérpretes y/o bailarines(as).
- Musica: composicion, interpretacion, musicologia y musicoterapia. En cualquiera de sus
géneros o clasificaciones.
- Teatro: performance, artes circenses, puesta en escena, disefio escénico** y dramaturgia.
- Medios audiovisuales: guion, documental, videoclip, cortometraje, largometraje, ficcion o
animado, podcast, radio y audiolibro. &/
- Letras: critica de arte, cuento, ensayo, novela, periodismo cultural y poesia.
- Gastronomia: investigacion, arte culinario, recetas, ingredientes, técnicas y métodos, asi como  /
su evolucion histdrica y sus significados culturales.

- Palrimonio cultural: Preservacion, investigacion y divulgacion del patrimonio cultural
chihuahuense (lenguas indigenas, arte popular, arquitectura, infraestructura, artesanias y/
oficios tradicionales, gastronomia). ‘

*Incluye subgéneros como el carton, la tira, la historieta, el comic y la novela gréfica. El proyecto
podra ser |la elaboracion del guion y los dibujos que lo ilustren, o sélo los dibujos para un texto ya
existente. La sola elaboracion del guion, no cuenta para esta especialidad.

**El disefio escénico es la creacion de escenarios teatrales, asi como de cine o television. |

10. RECURSO FOMAC. \/‘

\

\

—

\

El recurso del FOMAC se considera todo aquel que se controle y administre a través del |

convenio celebrado entre las personas beneficiarias y el Instituto de Cultura del Municipio

2

|

de Chihuahua.
1 |I.
Il. Se considera recurso FOMAC a aquel que sea utilizado para la realizacion de un proyecto \\J \
cultural/artistico registrado en la plataforma, evaluado y seleccionado por la Comisién \
Técnica yratificado por la Comisién Permanente, autorizado mediante convenio por el \

11
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Instituto y ministradode acuerdo con la Convocatoria y Reglas de Operacion para los fines

del proyecto beneficiado.

lll. El recurso FOMAC se entrega de forma directa a la persona beneficiaria o a Ia persona
representante legal para los colectivos.

10.1 Monto de la bolsa.
La bolsa a repartir estara conformada por $3,700,000.00 (TRES MILLONES SETECIENTOS

MIL PESOS MONEDA NACIONAL) cantidad que sera determinada con exactitud al momento de
la aprobacion del presupuesto de egresos del afio correspondiente, la cual no podra ser menor

a la asignada en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Adicional a la bolsa a repartir, se cuenta con un fondo de operatividad que se repartira en las

é :
<:kéo cual debera ser debidamentenotificado a la persona beneficiaria via correo electronico.

actividades de contribuyen al buen desarrollo del programa, como son:
¢  Reunién anual de retroalimentacion de las emisiones pasadas de FOMAC con el
objetivo de innovar la convocatoria y cubrir mas necesidades de la comunidad artistica
del municipio de Chihuahua.
e Actualizacion de pagina web y plataforma para la Convocatoria.
* Renovacién del equipo a utilizarse en las actividades derivadas del FOMAC.
e  Creacion de comunidad FOMAC.
e  Organizacion y desarrollo del Encuentro FOMAC.
e Conformacién de Comision de tutores que brindaran acompariamiento a los
proyectos beneficiarios.

10.2 Montos de estimulos por categoria
De acuerdo con la categoria, los montos anuales son:

Preparacion Artistica Juvenil: $48,000.00 (cuarenta y ocho mil pesos 00/100 M.N.)
Formacion Artistica: $78,000.00 (setenta y ocho mil pesos 007100 M.N.)
Creadoras(es) Emergentes: $72,000.00 (setenta y dos mil pesos 00/100 M.N.)
Creadoras(es) con Trayectoria: $96,000.00 (noventa y seis mil pesos 00/100 M.N.)
Produccién Artistica: $130,000.00 (ciento treinta mil pesos 00/100 M.N.)
Promocion & Difusién: $180,000.00 (ciento ochenta mil pesos 00/100 M.N.)
Patrimonio Cultural: $90,000.00 (noventa mil pesos 00/100 M.M.)

10.3 Ministracion del recurso
Para las categorias Preparacion Artistica Juvenil, Creadoras(es) Emergentes, Creadoras(es)

con Trayectoria y Patrimonio Cultural la ministracion del recurso sera de manera mensual
durante 12 (doce) meses, salvo que el Instituto defina un método y forma de pago diverso, el

Para las categorias de Formacion Artistica y Produccién Artistica, la persona solicitante definira

la

entrega total del recurso repartida en 4 (cuatro) ministraciones de manera trimestral, salvo que
el Instituto defina un método y forma de pago diverso, el cual debera ser debidamente notificado

a la persona beneficiaria o representante legal via correo electrénico.

Para la categoria de Promocion & Difusion, la persona solicitante definira Ia entrega total del
recurso repartida en 2 (dos) ministraciones de manera semestral, salvo que el Instituto defina
un metodo y forma de pago diverso, el cual debera ser debidamente notificado a la persona
beneficiaria o representante legal via correo electrénico.
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10.4 Caracter intransferible del recurso

El derecho para aplicar los recursos derivados del estimulo econémico es tinico y exclusivo de
la persona beneficiaria al que se le otorgue y no podra ser transmitido a otra persona ya sea
fisica 0 moral. De la misma manera, la autorizacién del proyecto artistico otorgado a la persona
beneficiaria es intransferible.

El pago del recurso se definira en el convenio firmado, y se entregara tnicamente a la persona
que haya celebrado el convenio y haya cumplido Io establecido en la Convocatoria y Reglas de
operacion.

El recurso sera intransferible, inamovible y administrado seguin lo acordado dentro de las
Reglasde Operacién, Convocatoria y convenio celebrado entre el Instituto de Cultura del
Municipio de Chihuahua y la persona beneficiaria o representante legal.

11. DEL REGISTRO Y POSTULACION DEL PROYECTO.

La persona solicitante debera cumplir con todos y cada uno de los requisitos y campos del
formato de registro a través de la plataforma en linea https://ffomac.icm.gob.mx

La convocatoria anual determinara los requisitos especificos para cada categoria. En ningtin caso
se concedera una prorroga para la postulacién de un proyecto.

11.1 Tipos de archivos aceptados en la plataforma.

Los archivos solicitados deberan subirse a la plataforma en linea, considerando que deberan
encontrarse en los siguientes formatos:
¢ Para documentos e imagenes en formato PDF,
¢ Para archivos de audio deberan de estar en formato MP3, FLV, AIFF, WAV, AV|
subidos a un enlace en la nube de las plataformas “Dropbox”, Google Drive” o
“YouTube”. El enlace debera ser publico o restriccion de acceso, o en su caso
proparcionar clavede acceso.
¢ Para archivos de VIDEO deberan de estar en formato MP4, FLV, AVI, MOV, MPG,
MPGE subidos a un enlace en la nube de las plataformas “Dropbox”, Google Drive" o
*YouTube". El enlace debera ser publico o restriccion de acceso, o en su caso
proporcionar clave de acceso.

11.2 Del registro en la plataforma.

Las personas solicitantes deberan crear una cuenta y registrar su proyecto y demas
documentacion dentro de las fechas que marca la Convocatoria.

La plataforma sera la tinica y exclusiva forma de registro de proyecto, y tendra que cumplir co
los siguientes campos:

Datos de registro a la plataforma.

Requisitos generales.

Proyecto y anexos del mismo.

Requisitos por categoria (excepto Creadoras(es) Emergentes y Creadoras(es) con
Trayectoria).

Requisitos por disciplina.

e Contribucién Social.

13
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11.2.1 Datos de registro a la plataforma.

La persona solicitante debera de crear una cuenta en la plataforma, ingresando los siguientes
datos y documentos:

® ® o 0 0 0 o @

Nombre(s)

Apellido Paterno

Apellido Materno

Correo electrénico

Contrasefia

Teléfono

Calle, nimero exterior, colonia y codigo postal
Municipio

11.2.2 Requisitos generales

Es la documentacion de la persona solicitante o representante legal seglin sea el caso, que
deberd subir a |a plataforma de acuerdo con lo que marque la Convocatoria.

Acta de nacimiento.

Identificacion oficial

Comprobante de domicilio (del municipio de Chihuahua en casi de no ser oriundas)
CURP

RFC (opcional).

Curriculum Vitae,

Semblanza individual.

Carta compromiso (disponible para descargar en la plataforma y anexa a las
presentes Reglas de Operacion).

Carta bajo protesta de decir verdad (disponible para descargar en la plataforma y
anexa a las presentes Reglas de Operacion). g
Carta de comprobacién de residencia (para personas no oriundas) (disponible parg
descargar en la plataforma y anexa a las presentes Reglas de Operacion). /B
Carta de liberacién (para solicitantes beneficiarios(as) de emisiones pasadas cﬁbl
FOMAC).

11.2.3 Proyecto y anexos del proyecto.

Es la informacién del proyecto que se postula. Sera necesario llenar los campos de la
plataforma con la siguiente informacion y documentos anexos que se relacionan con la
planeacion del proyecto Todos los documentos anexos y disponibles para descargar,
tendran que ser impresos, firmados de manera autégrafa y escaneados para subir a la |

plataforma. \

L

Titulo del proyecto.
Antecedentes.

Justificacion.

Descripcion del proyecto.

Etapa del proyecto (Unicamente para las categorias de Creadoras(es) Emergentes,
Creadoras(es) con Trayectoria, Produccion Artistica y Patrimonio Cultural),
Objetivo general.

Objetivos especificos.

Metas.
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presentes Reglas de Operacion).
» Fuentes de financiamiento (en caso de aplicar) (disponible para descargar en la
plataforma y anexo a las presentes Reglas de Operacion).
* Ministraciones del recurso (linicamente para las categorias Formacion Artistica,
Produccion Artistica y Promocién y Difusion) (disponible para descargar en la
plataforma y anexo a las presentes Reglas de Operacion).
s Permisos y autorizaciones.

11.2.4 Requisitos por categoria.

Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)

» Ubicacién donde se llevara a cabo el proyecto.

* Tipo de impacto (cultural, social o artistico).

e Fuentes de consulta.

» Cronograma de actividades (disponible para descargar en la plataforma y anexo a las
presentes Reglas de Operacién).

Tabulador de gastos (disponible para descargar en la plataforma y anexo a las

La persona solicitante debera subir la documentacion definida en la Convocatoria y plataforma.
Aplica tnicamente para las categorias de;
e Preparacion Artistica Juvenil.

e Formacion Artistica.
» Produccion Artistica.

a) Carta de asignacion del representante legal, disponible para descargar en

plataforma y anexa a reglas.
¢ Promocion & Difusién

a) Carta de asignacion del representante legal, disponible para descargar en

plataforma y anexa a reglas.
e Patrimonio Cultural

11.2.5 Requisitos por disciplina.

La persona solicitante debera subir la documentacion definida en la Convoc

de acuerdo con la disciplina de participacion y categoria.

11.2.6 Contribucion social.

La Contribucion Social es la actividad que las personas beneficiarias del FOMAC deberan

realizar en beneficio de las comunidades del municipio de Chihuahua a mas tardar 1 afo
después de concluidos los 12 meses de ejecucién de su proyecto, con el proposito de
fomentar y difundir el arte y la cultura, a través de actividades art isticas, formativas y de

difusion. La Contribucién Social no forma parte del proyecto, sin embargo, es obligatorio pa

la persona solicitante presentar una propuesta.

La persona solicitante debera llenar el apartado de contribucién social de acuerdo con el

%D siguiente cuadro:

escénicas, conciertos,
recitales individuales o
grupales y lecturas

dirigido al publico en
general o lectura de

fragmentos de obra

Modalidad Actividad Definicion NUmero de
contribucidn
minima
Artisticas Presentaciones Espectaculo escénico | 5

presentaciones

spran wprap

atoria y plataforma
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publicas.
Formativas Talleres Actividad dirigida a | 20 horas
desarrollar
aprendizajes en forma
préactica y significativa.
Cursos Imparticién de | 5 cursos
actividades de
formacion para el
desarrollo de
habilidades vy la
adquisicion de
conocimientos en
areas especializadas.
Tutorias (Solo | Acompafiamiento a los | 5 proyectos
creadoras(es) con | proyectos beneficiados
trayectoria o|len la emision de
Patrimonio Cultural) FOMAC en curso al
momento de la
realizacion de la
contribucion
Difusion Conferencias Exposicion cuyo | 5 conferencias
objetivo es difundir
temas de interés
particular.
Jurado (Solo | Revision de proyectos | Jurado: 30
creadoras(es) con | artisticos y culturales, | proyectos
trayectoria o | con base en
Patrimonio Cultural) lineamientos
preestablecidos.
Mesas redondas, | Presentacion y|5
Conversatorios o | discusion de temas que | participaciones
Paneles aportan elementos
para la construccion y
analisis de
conocimientos

Las actividades de contribucién social no forman parte del proyecto, por lo que no sera valido

presupuestar dentro del recurso FOMAC las actividades que emanen de esta.

12. DE LA REVISION ADMINISTRATIVA DE LOS PROYECTOS

Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)

literaria

Proceso a cargo del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua con el objetivo de revisar \
cuantitativamente que la documentacion y evidencia subida a la plataforma esté completa, sea \
legible y se apegue a los lineamientos de la Convocatoria y Reglas de Operacion.

Al cierre de la Convocatoria, el Instituto tendra un lapso de hasta 30 dias naturales para realizar
la revision administrativa (incluyendo la etapa de subsanacién), una vez transcurrido este tiempo
se notificara a las personas solicitantes el estatus de su proyecto, clasificando los proyectos de

la siguiente manera:

o lppnm
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12.1 Proyecto descartado. 3

Se considera proyecto descartado todo aquel cuyo registro en la plataforma FOMAC se
encuentre llenado al 70% o menos, de acuerdo con los campos obligatorios en las secciones de
requisitos generales, proyecto y anexos del proyecto, contribucién social, requisitos por categoria
(si aplica) y requisitos por disciplina segtin su postulacion.

Los proyectos descartados no tendran la oportunidad de entrar a la etapa de subsanacién y en

este momento termina su postulacién a la Convocatoria. El Instituto notificara a la persona
solicitante del estatus de su proyecto como descartado a los 5 dias habiles siguientes al término

de la revisién administrativa.
12.2 Proyecto incompleto.

Se considera proyecto incompleto todo aquel cuyo registro en la plataforma FOMAC se encuentra
llenado mas del 70% y hasta 100%, sin embargo, no se apega a los lineamientos de la
convocatoria y reglas de operacion en los campos obligatorios en las secciones de requisitos
generales, proyecto y anexos del proyecto, contribucion social, requisitos por categoria (si
aplica) y requisitos por disciplina segan su postulacién.

Los proyectos incompletos entran en la etapa de subsanacién, para lo cual se establece lo
siguiente:

12.2.1 Etapa de subsanacidn.

Los proyectos con estatus de incompleto tendran la oportunidad de subsanar y subir a la
plataforma los campos marcados con observaciones.

El Instituto notificara por correo electronico a la persona solicitante del estatus de su
proyecto como incompleto dentro de los 5 dias habiles siguientes al término de la revision
administrativa,

La persona solicitante tendra que atender las observaciones dentro de los siguientes 5 |
dias naturales a la notificacion. Es responsabilidad de la persona solicitante llenar de |
manera correcta todas las observaciones. |

| 7
Una vez terminada la etapa de subsanacion, el Instituto revisara por tinica ocasién los g/
proyectos con estatus de incompleto dentro de los siguientes 5 dias habiles, para
identificar los proyectos que atendieron de manera correcta la totalidad de las

observaciones.

Los proyectos que no hayan atendido la totalidad de las observaciones o que hayan

atendido las observaciones, pero vuelvan a estar incompletos, ilegibles o no se apeguen \ N

a los lineamientos de la Convocatoria y Reglas de Operacion, pasaran a ser proyectos \

descartados, dando por terminada su postulacion en la Convocatoria. El Instituto \
.f‘\{‘\ |

e

notificara a la persona solicitante del estatus de su proyecto como descartado, dentro de
los siguientes 3 dias habiles al término de la revision de la etapa de subsanacién.

Los proyectos que hayan atendido de manera correcta la totalidad de las observaciones \
pasaran a ser proyectos completos y su proyecto pasara a ser evaluado por la Comisién | \ \

Tecnica. El Instituto notificara a la persona solicitante del estatus de su proyecto como 1\
completo, dentro de los siguientes 3 dias habiles al término de la revision de la etapa de H'. J
subsanacion. \.\
17
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El Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua no realizara segundas o terceras 1
revisiones en la etapa de subsanacion. \ \\)

12.3 Proyecto completo. \ J

Se considera proyecto completo todo aguel cuyo registro en la plataforma FOMAGC se encuentra
llenado de manera correcta al 100%, de acuerdo con los campos obligatorios en las secciones
de requisitos generales, proyecto y anexos del proyecto, contribucion social, requisitos por
categoria (si aplica) y requisitos por disciplina seglin su postulacion.

Los proyectos completos pasan a la etapa de evaluacion por la Comision Técnica. El Instituto
notificara a las personas solicitantes del estatus de su proyecto como completo dentro de los
siguientes 5 dias habiles terminada la revision administrativa,

13. DE LA EVALUACION TECNICA DE LOS PROYECTOS

Proceso a cargo de la Comision Técnica, con el objetivo de evaluar y seleccionar proyectos que
hayan pasado la fase de la Revisién Administrativa, de acuerdo con su:

Claridad del proyecto

Calidad artistica y pertinencia cultural.

Viabilidad técnica y financiera.

Impacto social y cultural de sus resultados.

Veracidad de la informacién proporcionada por el responsable del proyecto.

® 2 & @ @

La Comision Técnica debera estar conformada por lo menos de 2 personas especializadas por
cada disciplina de la Convocatoria, deberan de residir al exterior del estado de Chihuahua y
procurando su integracién por paridad de género.

La Comision Técnica tendra un lapso de hasta 25 dias naturales posteriores al término de la
Revision Administrativa para realizar la evaluacion.

La Evaluacion Técnica tendra lugar por medio de la plataforma digital. El Instituto proveera a la /
Comision Técnica de un usuario y contrasefia para acceder a dicha plataforma.

La Comisién Técnica ponderara del uno al cinco y emitira un comentario de los siguientes rubros |
por cada proyecto: ( 7
e Claridad de los objetivos. ol
» Justificacion para realizar el proyecto. |
¢ Congruencia de los objetivos con las actividades descritas en el Cronograma de
Actividades. |
Plazos para la aplicacion de los recursos descritos en el Tabulador de Gastos. |
Innovacion y propositividad. | h
Viabilidad de proyecto y sus metas. | L\
Impacto social y cultural. \ \

13.1 Dictaminacién Técnica /\Q\\

se tendra a lugar dentro de los siguientes 20 dias naturales una reunion de esta, a efecto de

Una vez realizado el proceso de evaluacién por las personas integrantes de la Comision Técnica, |\ |
deliberar los proyectos que deberan considerarse como seleccionados del FOMAC. \l

La Comision Técnica deliberara sobre los mejores proyectos de cada categoria y disciplina 'y
18
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seleccionara a los mejores. La Comision Técnica tiene la facultad de declarar categorias o
disciplinas desiertas cuando considere que los proyectos registrados en las mismas no estan en
las condiciones optimas para ser seleccionados.

El Instituto de Cultura organizara y convocara a la Comisidn Técnica a la sesion de dictaminacion,
en los medios que este considere pertinentes.

Al finalizar, la Comision Técnica firmara el acta de dictaminacion que debera incluir una relatoria
de lo acontecido en la sesion, los proyectos seleccionados, acuerdos tomados y la
recomendacion al Consejo Municipal de Cultura en caso de que haya remanente de la bolsa de

apoyo.
14. RATIFICACION POR EL CONSEJO MUNICIPAL DE CULTURA

El Consejo Municipal de Cultura debera ratificar el acta de dictaminacion de la Comisién
Técnica en la sesion inmediata posterior a la reunién de dictaminacion, con el objetivo de dar
transparencia al proceso de evaluacion. El Consejo Municipal de Cultura esta facultado para
aceptar o proponer acciones para implementar el remanente de la bolsa de apoyo, cuando

aplique.

En caso de que no sea aprobado algln punto descrito en el acta de dictaminacion, el Consgjo
Municipal de Cultura deliberara las acciones a seguir y de ser necesario, se podra citar a algun
miembro de la Comision Técnica.

Se levantara un acta con la ratificacion de la seleccion de la Comision Técnica y se remitira al
Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua para su debido resguardo.

15. ANUNCIO PERSONAS SELECCIONADAS

Una vez que la Comision Técnica delibere los proyectos, y el Consejo Municipal de Cultura
ratifique los resultados, el Instituto publicara en medios oficiales y redes sociales la relacién de

personas seleccionadas y notificara dentro de los 5 dias habiles siguientes a las mismas.

Se citara a una reunion explicativa donde se daran las indicaciones de: firma de convenio, |
proceso y desarrollo del proyecto, contribucion social, encuentro FOMAC, solicitudes de proyecto |
a la comisién permanente, reportes trimestrales, reporte final, pagos y ceremonia de anuncio de
seleccionados. (

Las personas que no resulten seleccionadas podran solicitar al Instituto las evaluaciones de su
postulacion. Para tal efecto, deberan dirigir un escrito al correo electrénico

fomacicm@amail.com un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores a la publicacién de |
resultados, quien emitira su respuesta en un periodo maximo de guince dias habiles contados
partir del dia siguiente de |la fecha de recepcién de la solicitud.

15.1 De la ceremonia de anuncio de personas seleccionadas.

La ceremonia de anuncio de seleccionados es un evento donde se presentan a las personas
seleccionadas por la Comision Técnica a manera de reconocimiento y presentacion ante

diferentes sectores. \
\

Es obligacion de las personas seleccionadas acudir al evento de ceremonia. | |

El haber pasado a la fase de seleccion no implica una obligacién al Instituto de Cultura de entrega
19
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de recurso, esto se definira hasta que la persona seleccionada formalice su estatus a persona
beneficiada en un convenio formalizado con el Instituto de Cultura.

16. DE LA FORMALIZACION A PERSONAS BENEFICIARIAS.

Las personas seleccionadas y ratificadas por el Consejo Municipal de Cultura deberan suscribir
un convenio con el Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua para poder ser catalogadas
como “personas beneficiarias” y tener la facultad de recibir el estimulo para el desarrollo de su

proyecto,

La firma del convenio daré lugar en el afic fiscal en el que se apoyara al proyecto.
La firma del convenio sera autdgrafa, al calce en cada una de las hojas v al final como aparece
en la identificacion oficial.

En dicho instrumento juridico se pactaran los compromisos que adquieren las partes; no
obstante, invariablemente debera constar en ellos:

o El objeto (detallando las caracteristicas de los bienes y/o servicios).
Estimulo econémico.
Forma y plazo para la comprobacion del recurso.
Vigencia y responsabilidades de la persona beneficiaria FOMAC.
Responsabilidades del Instituto de Cultura del Municipio que administrara,
supervisara y dara seguimiento.
o Declaraciones.

o000

En el caso de colectivos, la firma sera de |a persona designada como representante legal.
En el caso de la categoria de Preparacion Artistica Juvenil, la firma sera de la persona

beneficiaria y su representante legal.

La conclusion de las responsabilidades de las personas beneficiarias quedara marcada con la
entrega de la Carta de Liberacion, a menos de que haya existido algin incumplimiento que
haya resultado en la terminacion anticipada del convenio, impedimento para participar en el
Encuentro FOMAC o algtin otro caso el cuén sera discutido en una sesién extraordinaria de la

Comisién Permanente FOMAC. / '

La firma de convenio se realizaré (inicamente con la persona o colectivo (segun la categoria)
registrado en la plataforma, siempre y cuando dicho proyecto haya sido seleccionado por la
Comision Técnica en el proceso de dictaminacion y ratificado por el Consejo Municipal de
Cultura, y que asi mismo, cumpla con todos los términos estipulados en la Convocatoria y las
Reglas de Operacion, especificando que dicho proyecto no podra contar con el financiamiento
dealguna otra Convocatoria del mismo tipo como FONCA, PECDA, entre otras.

Las personas beneficiarias deberan considerar que sin la firma oportuna del convenio no
procedera Ia liberacion del recurso econdmico. El Instituto de Cultura del Municipio de
Chihuahua podréa reservarse el derecho de la formalizacion del convenio en el caso de la
actualizacion de un posible conflicto de interés con la persona seleccionada, supuesto que
debera ser determinado por la Comision Permanente.

17. DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS.

Una vez firmado el convenio, las personas beneficiarias tendran las siguientes obligaciones.

s A partir de la primera ministracion del estimulo se debera desarrollar o difundir (segtin
sea la categoria) el proyecto durante los 12 meses siguientes, de conformidad con el

20
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calendario y actividades anteriormente aprobadas.

Presentar cualquier duda, aclaracién o solicitud respecto de su prayecto por medio del
correo fomacicm@gmail.com o a los teléfonos 614 200 4800 ext 2430.

s Presentar los informes trimestrales y final.

Acudir en el caso de ser convocado por el Instituto a algtin evento de difusién propio de

FOMAC.
Llenar el formato para su participacion en el Encuentro FOMAC que le sea solicitado por

el Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua.

Presentar los resultados de su proyecto dentro del marco de las actividades en el
Encuentro FOMAC, segtin lo estipule el Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua.
e Acudir al evento de clausura del Encuentro FOMAC.

* Realizar y reportar la contribucién social.
Dar créditos al Instituto, Gobierno Municipal y al FOMAC, en cualquier tipe de difusién de

las actividades que emanen de su proyecto y contribucion social,

17.1 Del desarrollo del proyecto

Las personas beneficiarias deberan realizar su proyecto de acuerdo con lo aprobado por la
Comisién Técnica, siempre tomando en cuenta el objetivo general, objetivos especificos, metas

cronograma de actividades y tabulador de gastos.

El conteo de los 12 meses para la realizacion de los proyectos sera a partir del dia de entrega de
la primera ministracion, estipulado en el convenio.

No se podran hacer cambios a los proyectos sin previa aprobacion por la Comision Permanente.
En caso contrario, se tendra como incumplimiento por parte de la persona beneficiaria y seran

determinadas las consecuencias correspondientes por parte de la Comision Permanente. Solo
se podra hacer como maximo lo equivalente al 30% de cambios en el proyecto, con base en el
presupuesto y actividades, no se permitiran cambios en el objetivo general ni en los especificos

17.2 De los informes trimestrales e informe final.

Los informes trimestrales y el informe final seran los medios de comprobacién de la ejecucion de
los proyectos por parte de las personas beneficiarias FOMAC. Funcionarén como herramientas
de seguimiento.

Los informes trimestrales se realizaran de manera virtual y se hara llegar el formato a las
personas beneficiarias a través de correo electrénico.

Las personas beneficiarias deberan presentar los siguientes tipos de informes:

o Parcial: se debera presentar de manera trimestral durante la ejecucion de su proyecto,
con el objeto de reportar los avances de las actividades y gastos de este.
Final: se debera presentar al concluir el proyecto con el objeto de presentar evidencia
suficiente que demuestre el cumplimiento a cabalidad del logro de los objetivos y metas
de su proyecto, asi como dar muestra del resultado del producto cultural y artistico del

proyecto.

(o]

Las personas beneficiarias tendran los siguientes plazos para presentar sus informes:

o Para el informe parcial, se debera presentar dentro de los siguientes 7 dias habiles

inmediatos al periodo del trimestre a informar.
o Para el informe final, se debera presentar dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la

conclusion de los 12 meses de la ejecucion del proyecto.

Los informes deberan contener por lo menos lo siguiente:
21
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a) Nombre y folio del proyecto.
b) Objetivo general del proyecto.
c) Objetivos especificos y metas que se cumplen con las actividades a reportar.
d) Cronograma de actividades del trimestre a reportar.
e) Tabulador de gastos resaltando el trimestre a informar.
f) Tickets, notas de compra u otros comprobantes de pagos que den suma lo estipulado en
el tabulador de gastos. Lo anterior es enunciativo més no limitativo.
g) Fotografias y/o videos de evidencia de las actividades y compras realizadas.
h) Evidencia por disciplina:
o Artes visuales: Fotografias o imagenes de las obras realizadas y documento en
PDF con una pequefia semblanza de cada obra.
o Danza: Video y documento en PDF que de muestra del trabajo realizado.
o Musica:
* Para composicion: documento en PDF que de muestra de la composicién
realizada y archivo de audio de la composicion (MIDI o instrumental).
* Para musicologia y musicoterapia: documento en PDF que de muestra
de la investigacion realizada.
= Para interpretacion: video de las interpretaciones realizadas.
o Teatro:
* Para performance y puesta en escena; fotografias y videos que den
muestra del frabajo realizado.
= Para disefio escénico y dramaturgia: documento en PDF que de muestra
del trabajo realizado.
o Medios Audiovisuales:
= Para guion: documento en PDF que de muestra del trabajo realizado.
= Para documental, videoclip, cortometraje, largometraje, ficcion o animado,
podcast, radio o audiolibro:documento en PDF del guion y video completo
del trabajo realizado.
o Letras: documento en PDF que de muestra del trabajo realizado.
o Gastronomia: documento en PDF con evidencia fotografica que de muestra de la
investigacion realizada.
i) Para las categorias de Preparacion Artistica Juvenil y Formacion Artistica:
o Preparacion Artistica Juvenil: boleta de calificaciones del trimestre a reportar.
o Formacion Artistica: documento que certifique los cursos, talleres o actividades de

formacion a las que se hayan asistido.
j) Para la categoria de Patrimonio Cultural: documento en PDF con evidencia fotografica

gue de muestra de la investigacion realizada.

k) Para la categoria de Promocién & Difusion: documento en PDF con evidencia
fotogréfica que de muestra del avance del plan de promocién establecido en la
convocatoria,

[) Avance de resultado final esperado (cuantitativo y cualitativo).

m) Comentarios u observaciones del desarrollo de las actividades.

n) Evidencia como PDF, audios, videos, fotografias que den muestra del producto cultural
artistico final (inicamente para el informe final) de lo contrario, no se considerara como

proyecto concluido.

17.3 De la ejecucion de la Contribucién Social.

La Contribucion Social es la actividad que las personas beneficiarias del FOMAC deberén realizar
con el propésito de fomentar y difundir el arte y la cultura. La Contribucién Social no forma parte
del proyecto artistico que presentan las y los solicitantes, sin embargo, es de caracter
obligatorio.

22
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La ejecucion de Ia propuesta de Contribucion Social tiene como objetives los siguientes:

o Impulsar la descentralizacion de bienes, servicios y actividades culturales en el municipio
de Chihuahua.

o Promover la formacion de nuevos publicos y la utilizacién de espacios publicos
alternativos para el desarrollo de actividades artisticas y culturales.

o Difundir la produccion artistica y cultural generada a través del FOMAC.

Fomentar el sentido social de las manifestaciones artisticas y culturales.

o Realizar actividades en beneficio de las comunidades y grupos vulnerables del municipio

de Chihuahua.

[+]

Las personas beneficiarias podran realizar su Contribucion Social a mas tardar un afio después
de concluidos los 12 meses de ejecucion de su proyecto. Los gastos relacionados con la
Contribucién Social correrén por parte de la persona beneficiara. Para la realizacion de esta se

podran coordinar con;
o Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua.

Las personas beneficiarias podran realizar su Contribucién Social dentro de las actividades del
Instituto, siempre y cuando este solicite a la persona beneficiaria su participacion. Para esta
modalidad, la persona beneficiaria debera de acatarse a las instrucciones y calendarizacion del
Instituto.

o Instancia externa o actividad propia del beneficiario.

Cuando las actividades se planeen realizar en instancias externas al Instituto, debera de mandar
un oficio, con por lo menos 10 dias habiles previos a la fecha de actividades, al correo electronico
de FOMAC que contenga lo siguiente:

o Oficio dirigido al Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es).

o Fechay lugar en el que se emite el documento.

o Nombre completo de la persona o instancia que solicita las actividades de
Contribucion Social.
Emisién, disciplina y categoria de la persona beneficiaria.
Tipo de actividad que realizara, de acuerdo a la tabla de modalidades de

(o3 o]

Nombre de la actividad que realizara.

Fecha y hora de la actividad a realizar.

Numero de horas que implicara la actividad.

Indicar que la actividad se realizara de manera totalmente gratuita y sin fines de

lucro.

Indicar que se conocen los lineamientos y Reglas de Operacidn de FOMAC, los

acepta y atendera lo que en ellos se indica.

o Indicar que la instancia o persona solicitante llevara a cabo la difusién necesaria, |
incluyendologos y leyendas correspondientes de acuerdo a lo sefalado en los
“Lineamientos deDifusién” anexo a las presentes Reglas de Operacion, para
garantizar participacionen la actividad.

o Nombre, cargo y firma de la persona que envia el documento, asi como sus dato

de contacto (teléfono, extensién y correo electronico).

o0 Q0

o]

Para ambos casos, una vez concluidas las actividades, la persona beneficiaria debera mandar
al correo electronico dentro de los 5 dias habiles siguientes, la evidencia de las actividades con
por lo menos lo siguiente:

o & fotografias en de las actividades (nitidas y donde se aprecie al beneficiario
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realizando la actividad). N
o Evidencia de la difusion de las actividades con logos y leyendas correspondientes.
1 video en alta definicion de las actividades realizadas (maximo 5 minutos).
o Formato de reporte de actividades de contribucion social, debidamente llenado y \
firmado por las partes involucradas. (Anexo a las presentes Reglas de
Operacion).

(o]

En caso de que la persona beneficiaria o la instancia solicitante no cumpla con lo anterior, la
actividad de contribucion social no sera validada.

17.4 Del Encuentro FOMAC

El Encuentro FOMAC es una serie de eventos donde las y los beneficiarios del Fondo Municipal
para Artistas y Creadoras(es) deberan presentar los resultados de sus proyectos.

Cumple con el objetivo de promover la identidad cultural y artistica del municipio a través de las
diversas manifestaciones culturales derivadas de las presentaciones de las y los artistas locales
beneficiarios del fondo.

La organizacion del Encuentro FOMAC correra por parte del Instituto de Cultura del Municipio y
debera tener verificativo en el municipio de Chihuahua a mas tardar a los 6 meses despues en
que hayansido concluidos los 12 meses de desarrollo de los proyectos beneficiarios.

La participacion de las personas beneficiarias en Encuentro FOMAC son obligatorias y el no
participar en el marco de las actividades, segun lo estipulado por el Instituto, sera causa de
incumplimiento al Convenio y las presentes Reglas de Operacion.

La persona beneficiaria debera remitir al Instituto el formato de “Presentacién en Encuentro
FOMAC" (anexo a las presentes Reglas de Operacién), asi como el material a presentar
cuando este se lo solicite para la aprobacion y correctaorganizacion de los eventos.

Los lineamientos a aprobar seran:
¢ Que la propuesta cumpla con los objetivos especificos y metas establecida en el
proyecto.
s Que sea un producto de calidad en cuestién de contenido y forma de presentacion
(imagen, video y audio).
e Que cumpla con un tiempo de presentacion minimo de 40 minutos.

~
\

Cualquier situacion no prevista, relacionada con la participacion en el Encuentro FOMAC, ser:
resuelta por la Comision Permanente, la cual tendra gue ser presentada por medio de un ofici
por parte de la persona beneficiaria.

17.5 De la difusién de los proyectos.

Para cualquier tipo difusion del proyecto beneficiario, se debera de incluir de manera visible la \
leyenda “Proyecto desarrollado con el apoyo del Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)
del Municipio de Chihuahua" asi como incluir el logo del Instituto, FOMAC y Gobierno Municipal,
siguiendo los sefialamientos del documento “Lineamientos de difusién” anexo a las presentes

Reglas de Operacion.

2

La temporalidad de lo anterior sera hasta la conclusion de las responsabilidades de las
personas beneficiarias, marcada con la entrega de la Carta de Liberacion.
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17.6 De los derechos de autor.

Los derechos morales y patrimoniales de las obras de creacion o produccion realizados con
recursos del estimulo econémico FOMAC, correspondera en todo momento a las y los autores.

18. DE LAS SOLICITUDES

Se consideran solicitudes todas aquellas que hayan sido entregadas en tiempo y forma de
acuerdo con las indicaciones y utilizando el formato de solicitud correspondiente, los cuales se
encuentran anexos a las presentes Reglas de Operacion.

Las solicitudes se podran realizar a los siguientes érganos colegiados del FOMAC:

18.1 De las solicitudes a la Comision Permanente.
Las solicitudes a la Comisién Permanente deberan de ser a través del correo electrénico de

FOMAC (fomacicm@gmail.com), llenado el formato “Solicitud Comisién Permanente” anexo a
las presentes Reglas de Operacion. Las solicitudes se clasifican de la siguiente manera:

l. Ordinarias:
a. Las cuales tengan por objeto resolver dudas o aclaraciones respecto de la

Convocatoria, sus bases y las presentes Reglas de Operacion; y

b. Las presentadas por las personas beneficiadas con objeto de solicitud de cambio
en su proyecto, la cual debera estar debidamente sustentando y apegarse a los
términos de las presentes Reglas de Operacion.

Il.  Extraordinarias:
a. Tratandose de las siguientes situaciones que impidan parcial o totalmente la
gjecucion del proyecto:

i. Caso fortuito o de fuerza mayor;

ii. Sila persona beneficiaria sufriera algtin accidente o afectacion en su salud,
en estos casos, evidenciar por medio de comprobantes medicos;

ii. Por muerte de la persona beneficiara, en este caso, podra ser tramitada
por la persona que se encuentre legalmente facultada, Gnicamente con el
fin de extinguir las obligaciones derivadas del proyecto.

18.1.1 Plazos para interponer una solicitud. /

Para realizar una solicitud se tendré que sujetar a los siguientes términos de acuerdo con
el tipo de solicitud:

Ordinarias: se deberan realizar dentro de los primeros 7 dias de cada mes,
durante todo el periodo gue sea considerado como persona beneficiaria, esto para
que la sesion ordinaria correspondiente pueda llevarse a cabo dentro de los ‘
siguientes 10 dias habiles.

o Extraordinarias: se podran realizar en cualquier momento siempre y cuando cumpla '
con el requisito de ser considerada como tal por las presentes Reglas de
Operacion.

18.1.2 Motivos de improcedencia de una solicitud.
Se considerara como improcedente una solicitud, tratandose de los siguientes casos:

o Por no haberse presentando en tiempo y forma tratandose de una solicitud

ordinaria.
25
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o Por intentar solicitar en calidad de urgente una solicitud que se encuentre
considerada como ordinaria.

o Sila solicitud contempla un cambio de los objetivos generales y especificos del
proyecto.

o Sila solicitud contempla un cambio mayor al 30% de lo planteado en su proyecto

original.

o No contener los requisitos considerados como obligatorios del formato de
solicitudes.

o Solicitar una peticion que con anterioridad haya sido resuelta por la Comisién
Permanente.

18.2 De las solicitudes al Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua.

Las solicitudes al Instituto podran ser:

A. De comunicacion: Las personas beneficiarias podran solicitar al Instituto apoyo para la

difusién de las actividades relacionadas con su proyecto.
¢ Debera llenar el formato correspondiente, anexo en las presentes Reglas de
Operacion, con minimo 3 semanas de anticipacion a la fecha del evento.
B. De logistica: Las personas beneficiarias podran solicitar apoyo de logistica, al

Institutopara las actividades relacionadas con su proyecto, siempre y cuando se realice

dentro de municipio de Chihuahua.
o Debera llenar el formato correspondiente, anexo en las presentes Reglas de
Operacion, con minimo 4 semanas de anticipacion a la fecha del evento.

C. De uso de espacio: Las personas beneficiarias podran solicitar al Instituto el uso de

espacios para las actividades relacionadas con su proyecto.
e Debera llenar el formato correspondiente, anexo en las presentes Reglas de
Operacion, con minimo 4 semanas de anticipacion a la fecha del evento.

Todas las solicitudes deben ser meramente para las actividades relacionadas con el proyecto y

la contribucién social.
El Instituto se reserva el derecho del préstamo de equipo, servicio de logistica, comunicacion
de espacios, dependiendo de la disponibilidad, normativas, condonaciones, y calendarizacion
de actividades del area correspondiente.

Una vez que se apruebe el préstamo, la persona solicitante firmara una carta responsiva para |

el buen uso del espacio o equipo.

( Las solicitudes deberan de estar respaldadas y justificadas segun las actividades del proyecto

C}‘{’ beneficiado.
19. DE LAS NOTIFICACIONES

Todas las notificaciones que realice el Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua se
realizaran por medio del correo electrénico asentado en el convenio o de manera personal,

dependiendo de la naturaleza de que se trate. Igualmente, podran realizarse en las oficinas del

Instituto si la persona beneficiaria acude a natificarse.

Deberan notificarse de manera personal cuando se haya hecho caso omiso a la notificacion por
medio del correo electrénico de los siguientes casos:

I. Larevocacion de la aplicacion del estimulo econémico otorgado, previamente autorizada

por la Comision Permanente,

Il Lasolicitud de reintegracion total o parcial del estimulo economico ejercido, la cual debera

ser previamente autorizada por la Comisién Permanente.
ll.  Los demés casos que cause un agravio personal y directo a la persona beneficiaria.
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20. CATALOGO DE INCUMPLIMIENTO

Supuesto Descripcion
Tiempo Posterior al anuncio de personas seleccionadas.
DNs & i8S Procedencia antar con dos estimulos para la elaboracién del
- mismo proyecto.
eslimulos para La persona seleccionada no podra continuar con su
el mismo Implicacion LCKSON Hanop
proyecto ; participacion en la emision.
Excepcion N/A
Instrumento juridico | Acuerdo Administrativo.
X Posterior a la ratificacion de resultados por el
Tiempo Consejo Municipal de Cultura.
X No firmar convenio con el Instituto en los tiempos
Procedencia estipulados.
No firmar islicaiss La persona seleccionada no podré recibir el estimulo
PERaT plicacion | g| que fue acreedor.
ot Por causas de fuerza mayor o fortuitas, previa
Excepcion aprobacion de la Comisién Permanente.
Instrumento . )
juridico Acuerdo Administrativo.
Tiempo Durante el desarrollo del proyecto,
Cuando la persona beneficiaria declina el recurso
; or enfermedad comprobable que lo imposibilita a
Declinar Pracedentis Féesarrollar y lerminarE)l proyect?)_ i
estimulo por El Instituto retendra la entrega del recurso hasta que

enfermedad o
caso fortuito.

Implicacion

se regularice la situacion. La Comisién Permanente,
determinara si la persona beneficiaria debera
reintegrar el recurso econdmico, y si serd de manera
total o parcial.

Instrumento juridico

Acta.

No iniciar en
tiempo el
proyecto.

Tiempo

Durante el desarrollo del proyecto,

Procedencia

Cuando la persona beneficiaria, después de suscrito
el convenio, no inicie en tiempo el proyecto sin previa
autorizacion por la Comisién Permanente.

Implicacién

El Instituto retendra la entrega del recurso hasta que
se regularice la situacion. La Comision Permanente,
determinara si la persona beneficiaria debera
reintegrar el recurso economico de manera total o
parcial. No podra participar en la siguiente emision
del FOMAC.

Instrumento juridico

Acta.

Adelantar el
inicio del
proyecto.

Tiempo

Convocatoria.

Procedencia

Cuando la persona beneficiaria haya iniciado el
proyecto antes de formalizado el convenio.

Implicacion

El Instituto retendra la entrega del recurso. En caso
de que la persona haya recibido el recurso, la
Comision Permanente, determinara si la persona
beneficiaria debera reintegrar el recurso econémico
de manera total o parcial. No podrd participar en la
siguiente emision del FOMAC.

).y}ﬁ‘ﬁju k
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Instrumento juridico

Acta.

Procedencia

Falsificacion, Tiempo Durante la postulacion y revision administrativa.
alteracion y/o Procedencia Cuando la persona solicitante haya presentado
plagio de documentacion falsa, alterada o que sean de otras
documentacion personas sin previa autorizacion por estas.
enla Implicacién Se cancelara la postulacion y se reportara a las
postulacion. autoridades competentes. No podra participar en
emisiones futuras del FOMAC.
Instrumento juridico | Acuerdo Administrativo.
Falsificacion Tiempo Durante el desarrollo del proyecto.
de informacion Procedencia Cuando el |Instituto detecte documentacion
o plagio informacion falsa, alterada o plagio durante el
durante la desarrollo del proyecto o a la entrega del producto
realizacion del final.
proyecto. Implicacion Se retendra la entrega del recurso. La Comision
Permanente, determinara si la persona beneficiaria
debera reintegrar el recurso econémico de manera
total o parcial. No podra participar en emisiones
futuras del FOMAC.
Instrumento juridico | Acta.
Omision de Tiempo Durante el desarrollo del proyecto.
Creditos al Procedencia Cuando la persona beneficiaria no de los créditos
FOMAC, correspondientes al FOMAC, Instituto o Gobierno
Instituto de Municipal de Chihuahua.
Cultura o Implicacién La Comision Permanente dictaminara la sancién
Gobierno administrativa, desde una notificacién a la persona
Municipal de beneficiaria o hasta la retencion o reintegracion del
Chihuahua estimulo. No podra participar en la emision siguiente
del FOMAC.
Instrumento juridico | Acta.
Omision de Tiempo Durante el desarrollo del proyecto. i
informe = Cuando la persona beneficiaria no presente algun
trimestral Pracedencis informe trim%stral. P °
Implicacion El Instituto retendra el pago del estimulo en lo que se
regulariza la situacion. Se presenta caso a la
Comision Permanente para que dictamine la
sancidn. No podra participar en la emision siguiente
del FOMAC.
‘ En caso de fuerza mayor o fortuito comprobable,
ERgpeii previa dictaminacion por la Comision Permgnente,
Instrumento juridico PRt
Omision de Tiempo Al término del desarrollo del proyecto.
informe final. Cuando la persona beneficiaria omita la entrega del

informe final.

La Comisién Permanente determinara si la persona

Implicacién
beneficiaria debera reintegrar el recurso econdmico
de manera total o parcial. No podra participar en
emisiones futuras del FOMAC.

Excepcion En caso de fuerza mayor o fortuito comprobable,
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previa dictaminacion por la Comision Permanente.

Instrumento juridico

Acta.

Presentar Tiempo Seleccion de proyectos
como nuevo un Procedencia Cuando la persona seleccionada haya presentado el
proyecto que proyecto al FOMAC en los mismos términos de uno
ya fue gue ya existe.
realizado Implicacion No podrd participar en emisiones futuras del
FOMAC. Se presenta caso a la Comision
Permanente para que dictamine la sancion, y ensu
caso reintegracion total o parcial delestimulo.
Instrumento juridico | Acta.
Modificar el Tiempo Desarrollo del proyecto.
proyecto sin Procedencia Cuando la persona beneficiaria realice cambios a su
previa proyecto sin previa aprobacion por la Comision
autorizacion. Permanente.
Implicacién El Instituto retendra el pago del estimulo en lo que se

regulariza la situacion, Se presenta caso a la
Comision Permanente para que dictamine la
sancion, y en su caso reintegracion total o parcial del
estimulo. No podra participar en la emision siguiente
de FOMAC.

Instrumento juridico

Acta

No terminar el
proyecto
beneficiado

Tiempo

Al presentar informe final,

Procedencia

Cuando la persona beneficiaria no muestre evidencia
de producto final ni la comprobacién total de los
gastos en el informe final.

Implicacion

Se presenta caso a la Comision Permanente para
que dictamine la sancion, y en su caso reintegracion
total o parcial del estimulo. La persona beneficiaria
no podra adquirir su Carta de Liberacion y no podra
participar en emisiones futuras del FOMAC.

Instrumento juridico

Acta

No realizar las
actividades de
contribucion
social.

Tiempo

Desarrollo del proyecto y hasta un afo después de
haber concluido los 12 meses del desarrollo.

Procedencia

Cuando la persona beneficiaria no realice o complete
su contribucién social en los tiempos pautados en las
Reglas de Operacion y Convocatoria.

Implicacion

Se presenta caso a la Comision Permanente y no
podra participar en ninguna emisién de FOMAC ya
que no podra tener su carta de liberacion.

Instrumento juridico

Acta.

No presentarse
enel
Encuentro
FOMAC

En los tiempos establecidos por el Instituto del

Tiempo Encuentro FOMAC.
; Cuando la persona beneficiaria no se presente en el
FHecscennih Encuentro FOMAC con la propuesta autorizada por
el Instituto.
Implicacion La persona beneficiaria no podré adquirir su carta de

liberacion y no podra participar en emisiones futuras

del FOMAC.
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Excepcion

En caso de fuerza mayor o fortuito comprobable,
previa dictaminacion por la Comision Permanente.

Instrumento juridico

Acta

Cometer faltas

Tiempo

Durante el desarrollo del proyecto.

graves,
acciones de
corrupcion,
hostigamiento,
acoso sexual,
violencia de
cualquier tipo o
cualquier ofro
delito

Procedencia.

Cuando la persona solicitante, seleccionada o
beneficiaria cometa contra terceros acciones que
conlleven faltas graves, acciones de corrupcion,
hostigamiento, acoso sexual, violencia de cualquier
tipo o cualquier otro delito considerado por ley como
grave durante la postulacion, participacion o vigencia
del convenio y exista denuncia formal —
administrativa o penal por el hecho— ante autoridad
judicial competente y las documentales se le remitan

considerado por escrito al Instituto de Cultura del Municipio.
por ley como
grave.
/
|
|
|
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L . El Instituto notificara a la persona solicitante, \
mplicacion. seleccionada o beneficiaria la suspension de su

participacion y remitira los documentos que
comprueben la denuncia al érea juridica y a la
Comision Permanente a efecto de que se analicen
los documentos y determiné la veracidad de estas y
en su caso se llegue a la cancelacion de la
participacion, estimulo, o reintegro del estimulo
parcial o total.

nstrumento Acta

uridico.
Tener un [Tiempo Durante el desarrollo del proyecto.
proceso penal [Procedencia. Cuando se remitan por escrito al Instituto,
abierto por documentales oficiales gque presuman o evidencien
delitos que la persona solicitante, seleccionada o
considerados beneficiaria es parte acusada o desahoga un
por ley como proceso penal por delitos considerados por ley como
graves, graves

(incluso con substanciacién de juicio de amparo, en
cualquiera de sus etapas).

= El Instituto notificara a la persona solicitante,
kmp""ac“’“- seleccionada o beneficiaria la suspension de su
participacién y remitira los documentos que
comprueben la denuncia al area juridica y ala
Comision Permanente a efecto de que se analicen
los documentos y determiné la veracidad de estas y
en su caso se llegue a la cancelacion de la
participacion, estimulo, o reintegro del estimulo
parcial o total.

nstrumento Acta.

T

TRANSITORIOS (.

Primero. - El presente acuerdo entrara en vigor el dia siguiente a su publicacion en la Gaceta f
Municipal del Municipio de Chihuahua

Segundo. - El Consejo Municipal de Cultura debera aprobar la Convocatoria para acceder a los
recursos derivados del estimulo econdmico del Fondo Municipal para Artistas y Creadores,
dentro del segundo semestre del afio.

juridico. _
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ANEXOS

i

Chihuahua INSTITUTD -
capital de trabajo 'C M A S

yresultados Aecrrianin
TR T

CARTA COMPROMISO

Fecha

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
PRESENTE.-

Yo como persona solicitante del “Fondo Municipal
de Artistas y Creadoras(es)” 7% emision, me comprometo a apegarme a los lineamientos
indicados en la Convocatoria y Reglas de Operacion. Asi como respetar las decisiones y fallos
porparte del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua, la Comision Técnica, Consejo
Municipal de Cultura y Comision Permanente.

Al firmar la presente carta, declaro que estoy enterado(a) y de acuerdo con los lineamientos ya
mencionados, ademas de comprometerme a hacer un buen uso del recurso otorgado de acuerdo
a lo establecido en mi tabulador de gastos, llevar a cabo todas las actividades establecidas en el
proyecto y reportarlas en los “informes trimestrales” e ‘informe final”, cumplir con mi participacion
dentro del "Encuentro FOMAC" y realizar en tiempo y forma la “Contribucién Social”, todo esto

en el caso de resultar beneficiario del programa. A su vez, declaro que NO funjo como integrante |

del Consejo Municipal de Cultura, ni soy empleado asalariado bajo cualquier esquema del Instituto /
- de Culturadel Municipio de Chihuahua. Acepto que el Instituto de Cultura del Municipio sel"
deslindara de cualquier proceso legal en el que pueda verme involucrado yo o mi equipo de/
trabajo.

Nombre y firma de la persona solicitante.
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yresultados
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CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD

Fecha

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
PRESENTE.-

Yo como persona solicitante o representante legal del

Q/ estimulo denominada “Fondo Municipal de Artistas y Creadoras(es)” declaro bajo protesta

decir la verdad, de que la informacion y documentacion propercionada son fidedignas.

DéO Nombre y firma de la persona solicitante.

33
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CARTA COMPROBACION DE RESIDENCIA
UNICAMENTE PARA PERSONAS NO ORIUNDAS DE CHIHUAHUA

Fecha

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

PRESENTE.-

Por medio de la presente yo hago constar que soy oriundo
de la ciudad de y actualmente resido en el municipio de Chihuahua desde el
afo en el domicilio comprobado con el documento

(recibo de luz, telefono, agua, ofro) adjunto en la plataforma.

Nombre y firma de la persona solicitante. /

34
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CARTA DE ASIGNACION DE REPRESENTANTE LEGAL EN PROYECTOS

COLECTIVOS i . i
UNICAMENTE PARA PRODUCCION ARTISTICA Y PROMOCION & DIFUSION
Fecha

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
PRESENTE.--

Por medio de la presente, nosotros:

designamos a la persona C. como representante legal
para cualquiersituacion que surja como consecuencia del cumplimiento y la ejecucién de los
lineamientos de laConvocatoria “Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)”, adjuntando
a la plataforma lasidentificaciones oficiales de las personas que suscriben este documento. Nos
comprometemos a llevar a cabo todas las actividades establecidas en el proyecto y apegarnos a
los lineamientos de la Convocatoria y Reglas de Operacién en el caso de resultar beneficiarios
del programa. A su vez declaramos que ninguna persona integrante del colectivo funge como
parte del Consejo Municipal de Cultura ni somos empleados asalariados bajo cualquier esquemal

del Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua. /
f

[

Nombres y firmas de todas las personas integrantes del colectivo, incluyendo a la
persona represen tante.
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LINEAMIENTOS DE DIFUSION

Las personas beneficiarias del Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es) deberan seguir los
siguientes lineamientos para otorgar los créditos correspondientes en cualquier tipo de difusion
de su proyecto, diligencias gue emanen de este o en las actividades de contribucion social.

Lavigencia de los lineamientos sera hasta la conclusién de las responsabilidades de las
personas beneficiarias, marcada con la entrega de la Carta de Liberacion.

1. Difusién de proyecto o diligencias que emanen de este.
1.1 Medios impresos, digitales y visuales.
¢ Utilizar la leyenda “Proyecto apoyado por el Fondo Municipal para Artistas y
Creadoras(es) del municipio de Chihuahua” en la parte inferior.
¢ Incluir los logos del FOMAC, Instituto de Cultura y Gobierno Municipal en la parte
inferior, respetando la estructura de los logos.
e La proporcion debera ser equivalente de acuerdo con el formato del medio,

Ejemplo:

Prrrecin apeyndo pe al Fangs Burizinet mara Artistan ¥ Crananms o) el s i tn Chibuahun®

3

1.2 Medios Audiovisuales

e Utilizar la leyenda “Proyecto apoyado por el Fondo Municipal para Artistas y
Creadoras(es) del municipio de Chihuahua” al final del video. En caso de ser medi
hablado, leer la leyenda.

2. Difusion de la Contribucion Socia

Para la difusién de la contribucién social sera en el mismo formato para uso de logos como
la seccion anterior de la difusion de proyecto, pero utilizando la leyenda “Como parte de las
ctividades de Contribucion Social del Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)”,

40
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FORMATO PARA PROPUESTA DE PRESENTACION PRESENCIAL*ENCUENTRO
FOMAC 7"
El Encuentro FOMAC es un evento donde las y los beneficiarios del Fondo Municipal
para Artistas y Creadoras(es) 7% Emision presentaran de manera presencial, los
resultados de su proyecto. Considerar lo siguiente:

- La propuesta sera revisada por el Instituto de Cultura quién emitira aviso si la
propuesta es viable, de acuerdo con los recursos disponibles. Ademas, podra
proporcionar al artista una contrapropuesta, de ser necesario.

Nombre completo y nombre artistico (para material
promocional):
Categoria:

Disciplina:

Nombre de proyecto:

Descripcion del resultado del proyecto (describir el
contenido del proyecto a presentar, por ejemplo "Obra
de teatro sobre la concientizacion de la violencia contra
las mujeres en Chihuahua")

Actividad a desarrollar (describir la actividad que quiere
realizar, por ejemplo “Presentacion musical de 5 piezas
en guitarra y piano"):

Duracién de la presentacion:

Equipo de sonido necesario (micréfonos, bocinas,
mezcladora, efc.):

Material necesario (iluminacion, sillas, mesas, |
templete, etc.): |

Especificaciones del espacio necesario y
propuesta de este:

Dia de la semana preferido para la presentacion:

Horario preferido para la presentacion: \

Clasificacién y publico al que va dirigido: especificar si la
presentacion contiene material sensible.) \

41 /



GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

51

Y

_s

17 de octubre, 2023 Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)

e O VIAC

eapltal de trabajo
yresultados
e SEXTA EMISION

Chihuahua, Chih. a (dia) de(mes) de 20__
FORMATO SOLICITUD COMISION PERMANENTE FOMAC

Sirva la presente para que reciba un cordial saludo, como actual beneficiaria(o) del Fondo
Municipal para Artistas y Creadoras(es) (niimero de emision de la que se es
beneficiaria(o)) Emisién, me permito solicitar: (Explicar de manera concisa y clara la
solicitud, causas y justificacion para la misma).

(Insertor cronograma de octividades y/o desglose de gastos original)

{Insertar cronograma de actividades y/o desglose de gastos con propuesta)

Sin mas por el momento, quedo en espera de su respuesta.

ATENTAMENTE |
/

(FOLIO DEL PROYECTO Y FIRMA) ]
(CATEGORIA Y DISCIPLINA) /

BENEFICIARIA(O) DEL FONDO MUNICIPAL DE ARTISTAS Y '
CREADORAS(ES) ()EMISION ‘
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SEXTA EMISION

FORMATO SOLICITUD DE COMUNICACION.
FECHA DE LA SOLICITUD: dia/mes/afio

Nombre de la persona o colectivo solicitante:

Categoria:

Disciplina:

Nombre de la actividad:

Fecha y hora de la actividad:

Lugar de la actividad:

Describir actividad a realizar:

Tipo de apoyo gue solicita: Difusion en redes sociales ( )
,/
Cobertura de evento ( ) /”/7 /"'
LA
£

Maestro(a) de ceremonias ( )

Describir en que parte del proyecto
beneficiado se justifica la solicitud:

*El Instituto se reserva el derecho del préstamo del servicio dependiendo de la disponibilidad y
calendarizacion de actividades del area correspondiente.

Nombre y firma de la persona beneficiaria que solicita,
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Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)

FOVIAZ

SEXNTA EMISION

FECHA DE LA SOLICITUD: dia/mes/aiio

Nombre de la persona o colectivo solicitante:

Categoria:

Disciplina:

Nombre de la actividad:

Fecha y hora de la actividad:

Lugar de la actividad (solo dentro del Municipio

de Chihuahua):
Describir actividad a realizar:

Tipo de apoyo que solicita;

Sillas ( )
Mesas ( )
Equipo de sonido ( )

Otro ()

Describir solicitud detalladamente:

Describir en que parte del proyecto
beneficiado se justifica la solicitud:

—

Nombre y firma de la persona beneficiaria que solicita.

*El Instituto se reserva el derecho del préstamo del servicio dependiendo de Iz disponibilidad y
calendarizacion de actividades del area correspondiente.
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FORMATO SOLICITUD DE ESPACIO.

Fondo Municipal para Artistas y Creadoras(es)

ICM 2580

SEXTA EMISION

FECHA DE LA SOLICITUD: dia/mes/afio

Nombre de la persona o colectivo solicitante:

Categoria:

Disciplina:

Nombre de la actividad:

Fecha y hora de la actividad:

Describir actividad a realizar:

Espacio que solicita:

Mediateca ( )

Teatro de la Ciudad ()
Biblioteca ( )

Museo Sebastian ()
Conservatorio )
cDC ()

Describir detalladamente las personas que
harian uso del espacio:

Describir en que parte del proyecto
beneficiado se justifica la solicitud:

IV =

*El Instituto se reserva el derecho del préstamo del servicio dependiendo de la disponibilidad y
calendarizacion de actividades del area correspondiente.

Nombre y firma de la persona beneficiaria que solicita.
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CARTA RESPONSIVA

Fecha

INSTITUTO DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
PRESENTE.-

Yo como persona beneficiaria del “Fondo

Municipal de Artistas y Creadoras(es)” 72 emisién, me comprometo a hacer buen uso de los

espacios y equipo previamente solicitado, asi mismo apegarme a los lineamientos y normas de

cada recinto, mantener en buen estado y utilizar tnica y exclusivamente lo aprobado por el

Instituto de  Cultura del Municipio, para llevar a cabo la actividad

el diallos dias

en un horario de . Me

hago responsable de cualquier proceso legar en el que pueda verme involucrado yo o mi equipo
de trabajo.

Nombre y firma de la persona solicitante.

46
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FORMATO REPORTE DE CONTRIBUCION SOCIAL.

FECHA DE LA SOLICITUD: dia/mes/aiio

Nombre de la persona o colectivo beneficiario:

Categoria:

Disciplina:

Proyecto:

Tipo de actividad de Contribucién Social que
realizo:

Descripcion de la actividad realizada:

Ubicacion de la actividad:

Fechay hora de la actividad:

Institucion que avala la actividad:

Persona supervisora de la actividad (firma al
final):

Horas/actividades realizadas:

Comunidad beneficiada:

Numero de asistentes (numero de hombres,
mujeres y prefiere no decir):

/

Comentarios de la persona supervisora:

|

Nombre y firma de la persona
beneficiaria FOMAC

*Anexar al correo la evidencia de comprobacion de la actividad.

Nombre y firma de la persona
supervisora de la actividad

47 X/
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LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que me conceden
los articulos 2 fraccion IV, 3 sequndo pérrafo, 28 fraccion |, 29 fraccién IV y 50 del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el
articulo 29 fraccion XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 1017/2024

ARTICULO PRIMERO: Publiquese En La Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua el acuerdo tomado por el Consejo
Directivo del Instituto Municipal de Pensiones en su sequnda Sesién Extraordinaria celebrada el 28 de diciembre dI 2023, mediante
el cual:

Unico: Se publican los siguientes documentos aprobados en el Consejo Directivo del Instituto Municipal de Pensiones en la sequn-
da Sesidn Extraordinaria Presupuesto de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2024 del Instituto Municipal de Pensiones, Presupuesto

de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2024 del Instituto Municipal de Pensiones, Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion del Servicio 2024, Organigrama Actualizado del Instituto Municipal de Pensiones, Manual de Organizacién del Instituto
Municipal de Pensiones, Manual para la Administracion de las Remuneraciones de las y los Servidores Piblicos del Instituto Munic-
ipal de Pensiones de Chihuahua 2024, Tabulador de Sueldos y Salarios del Instituto Municipal de Pensiones 2024 y Tabulador de
Competencias del Instituto Municipal de Pensiones 2024.

SEGUNDO: Este acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihua-
hua y/o en el Periddico Oficial del Estado.

DADO En la Ciudad de Chihuahua, Chih., Alos 09 dias del mes de febrero del ao dos mil veinticuatro.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA

SO/

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON

GACETA MUNICIPAL &5

H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua
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MENSAJE DE DIRECCION

Hoy en dia solo las organizaciones eficientes, pueden continuar con vida
trabajando con alguna posibilidad de mejoramiento continuo, como es
nuestra intencién. La eficiencia solo se puede lograr con organizacion,
orden, dedicacién y trabgjo, es por ello que el Instituto Municipal de
Pensiones, en su ofdn de lograrlo, ha elaborado este Manual de
Organizacién que permita a sus colaboradoras y colaboradores dedicar
todo su entusiasmo, esfuerzo, y eficiencia de una manera ordenada y
organizada.

Este Manual de Organizacién, contiene descripciones de cada uno de los
puestos del Instituto y su perfil requerido para que todos nosotros tengamos
los lineamientos principales de nuestras funciones y responsabilidades;
mismos que nos indican el camino a seguir en las principales actividades que
rigen nuestra vida diaria dentro de esta dependencia.

Es nuestra intencidén que lo anterior nos organice de tal manera que
podamos estar unidos en algo que nos llenard de mucho orgullo, y que es
en Ultima instancia nuestro objetivo primordial: satisfacer a fondo las
necesidades de nuestros usuarios, rebasando sus expectativas con calidad
en el servicio.

ATENTAMENTE:

\

ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ VILLASENOR
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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INTRODUCCION

Toda organizacién busca alcanzar sus objefivos de la manera mds eficiente
y efectiva posible, por lo cual es tarea de la administracion buscar medios
o6ptimos para el logro de dichos fines. Los manuales de organizacion en las
metodologias representan una excelente manera de auxiliar a una de las
dimensiones estructurales de la organizacién en su formalizacion.

El Instituto Municipal de Pensiones cuenta en la actudlidad con
colaboradoras y colaboradores activos, por lo que trabajamos en la mejora
continua de nuestros servicios y procesos para la superacién personal de
nuestro equipo de trabgjo.

La Direcciéon del Instituto Municipal de Pensiones busca promover y
mantener un ambiente laboral y una cultura institucional con igualdad de
oportunidades, derechos y responsabilidades, libre de cualquier tipo de
discriminacién.

El presente Manual de Organizacioén, es un instrumento de trabgjo necesario
para normar y precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa. La actudlizacién del presente manual deberd ser constante o
cuando se presente algun cambio en la estructura organizacional para
mantener su utilidad dentro del instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el Instituto Municipal de Pensiones es un Organismo PuUblico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto No. 874-83-10P.E.,
publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 69 del sdbado 27 de agosto
de 1983 y que en la actualidad se rige por la Ley del Instituto Municipal de
Pensiones publicada mediante decreto POE 2015.12.26/No.103 en el
Periddico Oficial del Estado el 26 de diciembre de 2015.

SEGUNDO. Que de conformidad con el articulo 8 fracciones VI, VI, X1V, XV
y demas relativas y aplicables de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones,
el Director tiene las facultades para formular el presupuesto de ingresos y
egresos, nombrar el personal del Instituto que sea estrictamente necesario
para su funcionamiento, vigilar que cumplan con sus obligaciones laborales,
asi como redalizar los actos necesarios para el debido funcionamiento del
organismo.

TERCERO. Que, en virtud de lo anterior, el Instituto Municipal de Pensiones
expide el siguiente: Manual de Organizacién.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Trabdgijo.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arendamientos, Contratacién de Servicios y Obra
Publica del Estado de Chihuahua.

Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Chihuahua.

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

Municipal

Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua.

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

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

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _ MANUAL DE ORGANIZACION
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MISION:

Otorgar las prestaciones de seguridad social en forma integral para la
derechohabiencia, con calidad y calidez, administrando los recursos con
responsabilidad y honestidad, con el propésito de preservar y elevar su
calidad de vida.

VISION:

El Instituto Municipal de Pensiones es la organizacién con los mdas altos
estadndares de calidad en el pais en el rubro de prestaciones de seguridad
social y econdmica, en donde su personal se desempena en un ambiente
laboral seguro y la derechohabiencia recibe un servicio especializado y de
excelencia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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VALORES DEL INSTITUTO

Se definieron los siguientes valores como aquellos que deben nomar las
decisiones y la operacion en general del Instituto Municipal de Pensiones:

“Cada uno de estos valores son individuales, pero la Institucién llega tan lejos como el
conjunto de los principios de cada empleado lo permita.”

1.- Solidaridad:

Actuar en conjunto en la biusqueda de un objetivo comun, en base a
principios de fratemidad y ayuda al préjimo.

2.- Bien Comun:
Buscamos las condiciones y las acciones que permitan favorecer al ser
humano en su desarrollo integral.

3.- Cdlidad:

Realizar las actividades bien, a la primera, eficaz y eficientemente para
lograr que sean superadas las expectativas de la derechohabiencia.

4.- Calidez:

Atender a quienes nos rodean con trato amable, empatia y rostro humano
como un compromiso institucional.

5.- Etica:

Ofrecer un servicio transparente, honesto, honrado, asegurando siempre
la méxima confidencialidad en la atencidén a la derechohabiencia.

é.- Respeto:
Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas por
igual, sin causarle ofensa o prejuicio.

7.- Lealtad:

Obrar con fidelidad, honor y gratitud, actuando con dedicaciéon y
compromiso para lograr los fines del instituto con plena conciencia de
servicio.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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OBJETIVO DEL MANUAL

Normar y precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacién la cormrespondencia funcional
entre puestos y estructura.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

El Instituto tiene por objeto otorgar a través de la ley del Instituto Municipal
de Pensiones las prestaciones de seguridad social de las y los trabajadores
al servicio del Municipio de Chihuahua.

Para la realizacion de este objeto, el Instituto tiene personalidad y patrimonio
propios.

Las prestaciones de seguridad social que otorga, se dividen en principales y
accesorias. Son prestaciones principales la jubilacién, las pensiones por
antigledad, invalidez, viudez, orfandad y el servicio médico; son
prestaciones accesorias las establecidas con ese cardcter en laley.

Sélo existe obligacidén por parte del Instituto de otorgar las prestaciones de
seguridad social accesorias hasta el limite de su capacidad econdmica y
financiera.

Para efectos de lo contenido del decreto de creacién del Instituto Municipal
de Pensiones, se entiende por:

Derechohabiencia: Las y los trabajadores al servicio del Municipio de
Chihuahua, de los Organismos Descentralizados Municipales existentes a la
fecha y los jubilados y pensionados.

Las y los Beneficiarios: Los que designe la persona derechohabiente, de
conformidad con esta ley.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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POLITICA DE CALIDAD

En el Instituto Municipal de Pensiones proporcionamos servicios de seguridad
social para trabagjadores al servicio del Municipio de Chihuahua, sus
beneficiarios, jubilados y pensionados, cumpliendo con sus prestaciones,
mediante la implementacién eficaz de un sistema de gestion de calidad y
en apego a las normativas aplicables, que nos conduce a la mejora
continua de nuestros servicios y procesos, asi como a la superacién personal
de nuestro equipo de trabagjo.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Lograr la certificaciéon bagjo la norma ISO-92001-2015 para el cuarto frimestre
del 2022.

2. Obtener al menos un 80% de satisfaccion en las evaluaciones trimestrales
por parte de los derechohabientes y sus beneficiarios en cuanto al servicio
otorgado por el IMPE.

3. Lograr que el 90% del medicamento de farmacia subrogada sea
entregado el mismo dia.

4. Otorgar el 100% de los préstamos a corto plazo que cumplan con los
requisitos.

5. Cumplir con al menos el 95% del programa anual de capacitacién.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar de manera eficaz y oportuna las prestaciones en el ramo de
seguridad social otorgadas a las y los trabajadores al servicio del Municipio
de Chihuahua y Organismos Descentralizados que se incorporen como
poblacién beneficiaria del Instituto Municipal de Pensiones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Regular el otorgamiento de prestaciones de seguridad social, tales
como jubilaciones, pensiones de antigledad, invalidez, viudez,
orfandad, servicio médico, asi como prestaciones econdémicas hasta
el limite de la capacidad econdémica y financiera del Instituto.

e Otorgar un eficiente servicio médico-asistencial, a través de la
adecuada asignacién y aplicacion de los recursos humanos,
materiales y financieros.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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EJES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

El Plan Municipal de Desarrollo de Chihuahua es el resultado de un amplio e
incluyente proceso de discusidon, andlisis y consenso de muchos
planteamientos elaborados por cientos de ciudadanos sobre las soluciones
a los problemas actuales que aquejan al municipio; representa la
herramienta bdsica de planeacién a nivel municipal, y es el instrumento
rector en el cual se fijan las bases generales para tomar las decisiones en el
ambito pUblico a fin de organizar y armonizar los esfuerzos del gobiermno y la
sociedad para mejorar las condiciones de vida de la poblacién, partiendo
de una concepcién amplia de desarrolio.

Elinstituto Municipal de Pensiones llevard a cabo las acciones que conllevan
al cumplimiento de los siguientes objetivos:

Eje 4 Gobierno Eficaz y Eficiente.
Programa 4.1 Gobierno Eficiente.

Propésito
El Gobierno Municipal de Chihuahua cuenta con lineamientos actualizados
que facilitan la mejora regulatoria y la simplificacion administrativa.

Componente 4.1.1 Calidad y Calidez en tramites y servicios brindada.

Actividades

4.1.1.1 Implementar la certificacion en el sistema de gestién de calidad ISO
9001:2015 en los procesos de atencion al usuario.

4.1.1.2 Implementar la certificacion en la Norma Mexicana 025 y Norma
Oficial Mexicana 035.

4.1.1.3 Logror la certificacién en el esquema "Great Place to Work™.

Componente 4.1.5 Normatividad Municipal Actuadlizada.

Actividades
4.1.5.1 Modificar y aprobar la Ley del Instituto Municipal de Pensiones (IMPE).

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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AN
| a0
y resultados

Programa 4.4 Sistema de Pensiones.

Propésito
Los empleados del Gobierno Municipal de Chihuahua gozan de mejores
condiciones en la atencién de su salud.

Componente 4.4.1 Atencion médica mejorada.

Actividades

44.1.1 Implementar un programa que garantice el abasto de
medicamentos para los derechohabientes del Gobierno Municipal.

4.4.1.2 Establecer un sistema de control de confirmacion de citas médica.
4.4.1.3 Crear un sistema de medicion de satisfaccion de atencion de
médicos especialistas para generar acciones de mejora.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO

NO. DE PLAZAS

DIRECCION

DEPARTAMENTO JURIDICO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

COORDINACION DE ARCHIVO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

W
B lw(N|w |

SUBDIRECCION MEDICA 122
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y 30
EVALUACION

TOTAL 197

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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ORGANIGRAMAS
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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Manual de Organizacion

Descripcion de Puesto

FECHA DE REVISION:

DOC7.1DRHO2 No. REV. 02 07/03/2023

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Direccién.
1.2. Nombre del Puesto: Direccion.
Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Director/a del Dias Laborales: Lunes-Viemes
Instituto Municipal de Pensiones. Dias de Descanso: Segun lo establecido
14 Clave dol Puesio: 10 en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5.

Comunicacién: Presidencia | 1rabajadores a su servicio.
Municipal, H. Ayuntamiento, Organo
Interno, Secretaria del Ayuntamiento y
Organismos Descentralizados.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

5

Y ¥

YV VY

Y

Planear, organizar, coordinar y controlar las funciones administrativas y las
prestaciones en el ramo de Seguridad Social del Instituto Municipal de Pensiones.
Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.

Convocar a sesion ordinaria del Consejo Directivo cada tres meses y a las
extraordinarias que estime necesarias, para sus asuntos urgentes.

Rendir ante el Consejo Directivo el informe anual de las actividades realizadas.
Someter al Consejo Directivo los asuntos que sean competencia del mismo.
Autorizar las inversiones que deberan ser las mas redituables.

Formular el presupuesto de ingresos y egresos, asi como los estados financieros,
los cuales seran sancionados por el Consejo Directivo.

Someter al Consejo Directivo los proyectos de reglamentos para la operacién del
Instituto.

Nombrar al personal del Instituto que sea estrictamente necesario para su
funcionamiento. A las personas funcionarias y a las colaboradoras y colaboradores
de confianza podra removerios libremente y solo por causa justificada a las personas
colaboradoras de base.

Representar al Instituto con todas las facultades de un poder general, nombrando
personas asesoras, delegadas y otorgar poderes generales y especiales para pleitos
y cobranzas, sera necesaria la autorizacion expresa del Consejo Directivo.

Rendir al Consejo Directivo, los informes que le solicite.

Otorgar las pensiones contenidas en la Ley o dejarlas sin efecto cuando se hayan
concedido con violacién a la misma.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSILONES
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| Chtuhus o IMBE Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 02 No. REV. 02 07/03/2023

» Convenir cuando fuere necesario con las instituciones particulares, la subrogacién

de los servicios médicos.

» Determinar el otorgamiento de las prestaciones contenidas en la Ley.
~ Conceder licencia a las colaboradoras y los colaboradores del Instituto; vigilar que

cumplan con sus obligaciones laborales e imponer las correcciones disciplinarias.

» Las que resulten para el debido funcionamiento del Instituto.

Supervisar las actividades propias de la Subdireccién Médica, la Subdireccion
Administrativa, y la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Supervisar informes que contienen los indicadores de las diferentes jefaturas de
departamento, asi como las coordinaciones médicas.

Analizar propuestas de actividades y autorizar el desarrollo de planes y programas
de trabajo.

Verificar el cumplimiento de reglamentos, politicas y procedimientos en el desarrollo
de actividades del Instituto.

Participar en actos publicos en representacion de la Presidencia Municipal.

Revisar y autorizar estudios socioeconoémicos y la afiliacién correspondiente.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Presidencia Municipal.

2.2. Autoridad para:

» Llevar a cabo todas las atribuciones establecidas en la Ley del IMPE, ejecutar los

acuerdos del consejo directivo y las que resulten para el debido funcionamiento del
Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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T

Unidad

A VA b
- IVPE Descripcién de Puesto
DOC 7.1 DRH 02 No. REV. 02 FECHOA??OI;I;(I;V!E‘SION:
2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:
Presidencia
Municipal
<3 ; == Interfase:
o 6n Subdireccion de
Personal que le Slaheadithy
Tepony; ] Evaluacioén
Directamente: 9 \
Puestos que le reportan:
Asistente Administrativo,
Personal Secretarial,
Departamento Juridico,
Departamento de
Proyectos

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Nivel Licenciatura, Maestria o Doctorado.
+ Conocer la estructura y
funcionamiento de la Administracion
3.2. Formacion complementaria y Publica.
Habilidades: Integracion de equipos productivos.

Comunicacion asertiva.
Aptitud de Liderazgo.
Calidad en el servicio.

INSTITUTO

MUNICIPAL

DE

PENSIONES
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Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 02 No. REV. 02

FECHA DE REVISION:
07/03/2023

Orientacion a Resultados.

Habilidad para la toma de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad.

Conocimiento en el ambito financiero

y contable.

e Conocimiento del marco juridico
aplicable.

« Manejo de paquetes de Microsoft

office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia:

3 afios

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75
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@ SN, MF‘ Descripcién de Puesto

Manual de Organizacién

FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 03 No. REV. 02 07/03/2023

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Direccion
1.2. Nombre del Puesto: Asistente
Administrativo.
e Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Asistente Dias Laborales: Lunes-Viemes
Administrativo. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 110 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacion: Dependencias

Municipales e Instancias externas que
tengan que ver con la Funcion del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Llevar a cabo funciones de asistente administrativa, dirigidas por la Direccion, asi
como nofificar asuntos que soliciten las areas del instituto o dependencias
municipales.

Elaborar informes y minutas de las reuniones semanales.

Coordinar eventos especiales encomendados por la Direccion.

Fungir de enlace con el despacho de la Presidencia para atencion de quejas y

solicitudes.

Apoyar al departamento juridico en la revision de documentos para la elaboracion
de dictdmenes de jubilacién, invalidez, retiro, viudez y orfandad.

Apoyar al departamento juridico en la recopilacién de informacion para elaborar
respuestas o propuestas resolutivas para atencion a quejas y solicitudes.

Revisar, cotejar y analizar los asuntos que solicitan las areas del instituto o
dependencias municipales.

Atender e integrar casos que presentan las personas con asuntos relacionados con
el Instituto, asi como dar calidez al solicitante para la solucién de conflictos.

Recibir y enviar documentacion.

Llevar agenda del Director/a.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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* Notificar asuntos pendientes de la direccion.

¢ Elaborar oficios y memorandums.
Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Direccién del Instituto.

2.2, Autoridad para:

 Solicitar informacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Direccion.

2.3. Ubicacibn en la Estructura Organica:

Director/a

Personal que le Asistente
reporta: < Administrativo - > Interfase:
Directamente:

Puestos que le

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacion académica: Nivel Licenciatura.
s Mecanografia.
e Manejo de paquetes Computacionales.
e (Calidad en el Servicio.
3.2. Formacién complementaria y : Oner_naclon 3 Re_sultgdos.
Habilidades- « Sentido de organizacién.
« Trabajo en equipo.
e QGestion.
e Comunicacion asertiva.
3.3. Experiencia: 1 a2 anos.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area: Direccion.
1.2. Nombre del Puesto: Secretaria. Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre.del Cargo: Personal Dias de Descanso: Segtin lo establecido

Secretarial. en las Condiciones Generales de Trabajo
14. Clave del Puesto: 111 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio. (s6lo aplica

1.5.

Comunicacién: Dependencias para los centralizados)
municipales e instancias externas que
tengan que ver con la funcién del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Llevar a cabo funciones secretariales de la Direcci6n, apoyando en la atencién al
publico y atencion telefénica, asi como en la recepcién, registro y distribucién de
documentos, en tiempo y forma.

Apoyar al Director/a del Instituto, coordinando las citas, reuniones y atencién de
visitantes.

Manejar de manera discreta y restringida la informacion en el desarrollo de sus
actividades e integrar los expedientes o documentos correspondientes.

Llevar el adecuado control de archivo de acuerdo a la ley correspondiente.
Recibiry desarrollar respuesta a las solicitudes que son competencia de la Direccion,
organizar la oficina, asi como mantener estrecha relacién laboral con las demas
dependencias municipales e instancias extemas que tengan que ver con la funcién
del Instituto.

Realizar trabajos de captura.

Llevar agenda del director/a.

Llevar el control de la agenda de sala de juntas y auditorio.

Elaborar documentos y registros de casos atendidos en quejas y solicitudes.
Recibir y realizar llamadas telefonicas.

Notificar asuntos pendientes a la Direccion del Instituto.
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Recibir y enviar documentacion.

Atender personas con asuntos relacionados con la Direccién.

Elaborar oficios y memordndums.

Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Solicitar infamacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la direccion.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Director/a

| e
Personal que le ke Personal

reporta: : Secretarial
Directamente:

/A

Interfase:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




GACETA MUNICIPAL x@:{“ H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

89

Manual de Organizacién

Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 04

No. REV. 02 FECHA DE REVISION:

07/03/2023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Secretariado  ejecutivo. Nivel medio
superior o superior.

3.2. Formacién complementaria y

Mecanografia.

Redaccion.

Manejo de paquetes
computacionales.

Habilidades- e Calidad en el servicio.
e Orientacién a Resultados.
s Sentido de organizacion.
« Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 1 a2 afos.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento Juridico.
1.2. Nombre del Puesto: Departamento

Juridico.

Horario: 9:00 am-15:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del

i Dias Laborales: Lunes-Viemes
Departamento Juridico.

Dias de Descanso: Segin lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 80 en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5. Comunicacioén: Dependencias y Trabajadores a sl Servico

Organismos Gubemamentales, y
otras autoridades e instancias
extemnas que tengan que ver con la
funcién del Instituto.

2.

DESCRIPCION DE PUESTO

21.

Responsabilidad del Puesto:

”~
S

Asesorar y atender los asuntos juridicos del Instituto.

Brindar apoyo con los tramites necesarios en las sesiones del Consejo Directivo y
Comités Técnicos de Fideicomisos.

Aprobar contratos y convenios relativos a los procedimientos de contratacion.
Coordinar con las areas del Instituto la celebracién de convenios de colaboracién con
otros entes publicos y gestionar su elaboracion.

Dar seguimiento a los oficios, solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de
los diferentes niveles de gobierno que se presenten y resulten competencia del
Departamento.

Dar respuesta y seguimiento a demandas, juicios, amparos y procedimientos
contenciosos en los que el Instituto sea parte.

Revisar dictamenes de jubilacion y pensiones por viudez, orfandad, invalidez y retiro.
Validar y revisar los tramites necesarios para llevar a cabo los procedimientos de
confratacion ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMPE.
Interponer querellas y/o denuncias ante la fiscalia.

Fungir como enlace con el Despacho Legal Extemo.

Validar y dar seguimiento a tramites de cancelacion de las garantias.
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* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que le
instruya la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Determinar vias de solucién para atender los asuntos juridicos del Instituto.

* Aprobar contratos y convenios relativos a los procedimientos de contratacién.

» Responder demandas, juicios, amparos y procedimientos contenciosos en los que el
Instituto sea parte.

* Autorizacion de dictdmenes de jubilacion y pensiones por viudez, orfandad, invalidez y
retiro.

e Validar y revisar los tramites necesarios para llevar a cabo los procedimientos de
contratacién ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMPE.

* Interponer querellas y/o denuncias ante instancias administrativas y judiciales.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Director/a
Interfase:
Jefa/e del lefa/e del
P“-”"““'r:'a‘fe ' Departamento . pepartamento
PO < de Proyectos
Directamente: Especiales
2 V Titular de la
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Licenciatura en Derecho.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Experiencia Derecho Laboral.
e Experiencia Derecho Penal vy
Administrativo.
» Experiencia Derecho Familiar vy
Amparos.
Manejo de paquetes computacionales.
Integracion de Equipos Productivos.
Calidad en el servicio.
Comunicacién Asertiva.
Liderazgo.
Orientacion a Resultados.
Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

Experiencia en puesto similar, manejo de
casos legales, contratos, casos laborales,

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

60

etc. 2 afios minimos.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento Juridico.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado. Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes-Viemes
Especializado. Dias de Descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 38 entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién: Dependencias Trabajadores a su servicio.
Municipales e Instancias externas que
tengan que ver con la Funcion del
Instituto. Areas internas del Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

Analizar, revisar y dar seguimiento a los asuntos juridicos del Instituto competencia
del Departamento.

Elaborar contratos de prestacion de servicios o adquisiciones.

Atender los oficios y solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de los
diferentes niveles de gobiemo que se presenten, que requieran informacién del
Departamento Juridico y verificar su seguimiento.

Elaborar convocatorias, actas y demas documentos del comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto, asi como diversos érganos intemos, segin
se requiera.

Revisar y dar seguimiento a tramites de cancelacioén de las garantias.

Integrar y archivar los expedientes relativos a casos de su responsabilidad.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Brindar asesoria a otras 4reas de los asuntos juridicos del Instituto competencia del
Departamento.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento
Juridico

l

Personal

Personal que le < O Eepamalli

reporta:
Directamente: | : Ing :
[ Jefa/e del
: Departamento

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Licenciatura en Derecho.

Experiencia Derecho Laboral.
Experiencia Derecho Administrativo.
Juicio de amparo.

Calidad en el servicio.

Orientacion a Resultados.

Trabajo en equipo.

Manejo de paquetes computacionales.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Experiencia en puesto similar, manejo de
3.3. Experiencia: casos legales, contratos, casos laborales,
etc. 1 a 2 anos minimo.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable: 45
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Proyectos
Especiales
1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Proyectos Especiales.

Horario: 9:00 am-15:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Dias Laborales: lunes-viernes
Departamento de Proyectos Dias de Descanso: Segun lo establecido
Especiales. en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 61 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Dependencias
Municipales e instancias extemas que
tengan que ver con la funcién del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Planificar, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos especiales desde el inicio hasta
el fin, con la finalidad de alcanzar los objetivos establecidos, aumentar la
productividad y competitividad del Instituto.

» Elaborar y definir los proyectos segun las necesidades, objetivos y capacidades del C‘&
Instituto.

» Realizar una planificacién donde se definen fechas y plazos para cumplir con las
etapas del proyecto.

» Asignar y supervisar las tareas designadas para la ejecucién del proyecto.

» Administrar y supervisar los recursos financieros de acuerdo al presupuesto
otorgado para los proyectos.

« Negociar con proveedores extemos para asegurarse de que todos los materiales
necesarios para un proyecto estén en el momento adecuado.

* Implementar cambios y brinda soluciones efectivas segin las problematicas que se
presenten.
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» Identificar con anterioridad los posibles riesgos que puedan afectar el desarrollo del
proyecto.

» Realizar el seguimiento del desarrollo del proyecto para controlary verificar que todo
se cumpla de acuerdo a los objetivos establecidos.

» Elaborar informes periédicos para dar a conocer los avances y resultados que se
estan obteniendo.

* Realizar cualquier otra funci6n asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Realizar gestién de Recursos Econémicos, Humanos y Materiales.
* Manejar grupos multidisciplinarios para la elaboracién de proyectos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Director/a
I Interfase:
Personal que le
reporta; Jefa/e del Jefa/e del
Directamente: < Departamentode De‘]ﬁﬂ?;ﬁ"m
KSR Titular de la Unidad
l ex

Puestos gque le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura, Econdmico-Administrativo.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

+ Manejo de paquetes
Computacionales.

¢ Integracion de Equipos
Productivos.

¢ Calidad en el Servicio.

e Orientacion a Resultados.
» Liderazgo.

= Comunicacion asertiva.

3.3. Experiencia:

Experiencia en puesto similar, 2 afios
minimos.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

60

INSTITUTO MENICIPAL

DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Unidad de

Trasparencia.
1.2. Nombre del Puesto: Unidad de

Trasparencia. Horario: 9:00 am-15:00pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Titular de la Dias de Descanso: Segun lo establecido

Unidad de Trasparencia. en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 112

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Dependencias

Municipales, ICHITAIP e instancias
extemas solicitantes de la informacion.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

}

w

Recabar y difundir informacién relativa a las obligaciones de transparencia, asi como
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso de la informacion y de proteccién de
datos personales (A.R.C.0O.P).

Manejar informacion restringida y discreta en el desarrollo de sus actividades y la
integracion de los expedientes o documentos correspondientes.

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

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de informacion.
Verificar que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.

Recibir, dar seguimiento y respuesta a los recursos de revision interpuestos ante el
ICHITAIP.

Dar respuesta a informes requeridos en juicio de amparo y recursos promovidos
por autoridades competentes, conforme a la normatividad aplicable.

Apoyar a la Coordinacion de Transparencia en los requerimientos de la herramienta
CIMTRA (Ciudadanos por Municipios Trasparentes).
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» Proponer al Comité de Transparencia del Instituto los procedimientos intemos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable.

» Expedir constancia de los documentos y archivos que obren en su poder con motivo

de sus atribuciones y soliciten las autoridades facultadas para ello.

Recibiry tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la entrega

de la misma,

Llevar el registro y actualizacién de las solicitudes de acceso a la informacion, asi

como sus tramites, respuestas, costos por reproduccion y resultados.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de

informacion, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de

acceso a la misma.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion publica

de cualquier instancia.

Promover en el Instituto la generacién, documentacion, y publicacion de la

informacion en formatos abiertos y accesibles.

Promover la cultura de la transparencia, de la proteccioén de los datos personales,

del gobiemo abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos

Personales Del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de capacitacion,

sensibilizacién, concientizacion y difusion que se considere necesarios. \

Promover la vinculacion del Instituto en las organizaciones gubemamentales, de la

sociedad civil y académicas, nacionales, internacionales, que tengan como fin la

transparencia de los entes publicos, el derecho de acceso a la informacion, la
proteccion de datos personales, la generacion de datos abiertos y el gobierno
abierto.

Participar en los programas de capacitacién impartidos por el Instituto Chihuahuense

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica ICHITAIP.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Entregar o negar informacién clasificada o de datos personales a solicitantes,
conforme a la normatividad aplicable.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Director/a
I Interfase:
N = Jefa/e del
e Departamento ‘
Personalr::q:e le de Trasparendia Juridico.
Directamente: 1 L

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO |
Competencias Requisito para desarrollar el puesto '
Licenciatura en Administracion, Derecho o |
3.1. Educacién académica: carrera afin  en éareas  sociales-
administrativas.
e Manejo de paquetes Computacionales.
» Integracion de Equipos Productivos.
e (Calidad en el servicio.
3.2. Formacién complementaria y e Comunicacion Asertiva.
Habilidades: s Liderazgo.
¢ Orientacién a Resultados.
= Resolutivo.
3.3. Experiencia: 1 a2 aios.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 60
Aceptable: g
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Subdireccién Administrativa.
1.2. Nombre del Puesto: Subdireccion
Administrativa. Horario: 9:00 am-15:00pm
_ Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a Dias de Descanso: Segun lo establecido
Administrativo. en las Condiciones Generales de Trabajo
14, Clave dol Pussto: 50 entre ‘el Municipio de. thuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Proveedurias de
bienes y servicios, Instituciones
bancarias, Dependencias Municipales.
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Asegurar el cumplimiento de las metas de eficiencia, rentabilidad y servicio del
Instituto, mediante la planeacion, organizacién y control de las actividades de
suministros, control de costos y materiales, asi como el servicio a clientes,
supervisando la correcta utilizacién y mantenimiento de los equipos e instalaciones
y la adecuada administracion de los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y
Tecnol6gicos de que dispone el Instituto, asi como la correcta administracion de los
diferentes Fideicomisos para el pago de las presentes y futuras jubilaciones de
personal del Municipio de Chihuahua.

Supervisar el control de néminas y movimientos del personal del Instituto, asi como
el pago de honorarios, salarios y demas prestaciones de los servidores publicos en
base al presupuesto vigente.

Atender las Auditorias de instancias de fiscalizacién, en asuntos relacionados con
las diferentes areas de la Subdireccién Administrativa.

Supervisar los ingresos y egresos del Instituto.

Preparar el anteproyecto de presupuesto anual, ejercer el presupuesto autorizado y
elaborar su cuenta publica.

Vigilar la adquisicion de bienes y servicios y celebrar los convenios que permitan
suministrar los recursos materiales que se requieren para el buen funcionamiento
del Instituto.
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Supervisar el cobro y manejo de cuentas por cobrar al Municipio de Chihuahua.
Coordinar, controlar y optimizar el manejo de las diversas inversiones.

Coordinar esfuerzos con Subdireccién Médica y Subdireccién de Planeacion y
Evaluacion para el 6ptimo funcionamiento de los servicios que brinda el Instituto.
Autorizar solicitudes de préstamo a corto plazo y devolucion de fondo propio.
Autorizar reconocimiento de antigliedad de personas laborando actualmente en el
Municipio de Chihuahua.

Presentar trimestralmente ante el H. Consejo Directivo del Instituto, el estado que
guardan las finanzas tanto del Servicio Médico, como del Sistema Pensionario.
Gestionar lo conducente, a fin de que se elabore por lo menos cada tres afios, un
Estudio Actuarial de la situacion del Sistema Pensionario.

Coordinar el proceso de Entrega-Recepcion por término de mandato constitucional
del Municipio de Chihuahua, correspondiente al Instituto.

Analizar, supervisar y firmar los Estados Financieros del Instituto.

Autorizar cheques y ftransferencias de pago por concepto de: proveedores,
honorarios, némina, fondo propio, préstamos, entre otros.

Validar porcentaje de cumplimiento en los Indicadores del SGC de las Solicitudes de
préstamo cerradas vs recibidas, asi como la satisfaccién de cliente en dicho tramite.
Validar Indicadores del SGC referente a las Requisiciones recibidas confra atendidas
en el Departamento de Recursos Materiales, porcentaje de cumplimiento de la
actualizacién de programa de inventarios, asi como la evaluacién de proveedores
clave del Instituto.

Validar indicadores del SGC relacionado al porcentaje de cumplimiento de rotacién
del personal, cumplimiento del programa de capacitacion, cumplimiento del
programa de recorrido de la comision de seguridad e higiene, asi como clima laboral.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccién del Instituto.

INSTITUTO MUNICTPAL DE PENSIONES




104

Lunes 12 de febrero de 2024

Manual de Organizacién

@ R Descripcion de Puesto

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 09 No. REV. 02 07/03/2023

2.2, Autoridad para:

* Administrar los recursos materiales, humanos, financieros y tecnolégicos del
Instituto.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Director/a

l

! erﬁa ) Interfase:
- Administrativa Subdirector/a de

Personal que le s N Sl Planeacion
reporta: J/

o Subdirector/a
Dir =

Puestos que le
reportan:

Jefe/a de Recursos
Financieros.

Jefe/a de Recursos
Materiales.
Jefe/a de Recursos
~Humanos.

-
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Licenciatura en contabilidad,
3.1. Educacioén académica: administracion o equivalente.

Maestria o Doctorado.

e Conocer acerca del manejo de
Nominas y procedimientos contables.

*» Conocimiento de finanzas vy

elaboracion de presupuestos, flujos de

efectivo, asi como habilidad en manejo

de inversiones.

Manejo de paquetes computacionales.

Integracién de Equipos Productivos.

Calidad en el servicio.

Comunicacién Asertiva.

Liderazgo.

Orientacion a Resultados.

Habilidad para la toma de decisiones.

Alto sentido de responsabilidad.

4 afios en puesto similar.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

o

3.3. Experiencia:

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

-
[4)]
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:

Subdireccién Administrativa.
1.2. Nombre del Puesto: Asistente
e Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Asistente Dias Laborales: Lunes-Viemes
Administrativo. Dias de Descanso: Segtn lo establecido K
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 86 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Derechohabientes,
Médicos Especialistas y
profesionistas, proveedurias y
poblacién en general.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Apoyo en el desarrollo, avance y cumplimiento de los asuntos intemos y extemos
requeridos a la Subdireccién Administrativa.

» Elaborar contratos e integrar expedientes de médicos especialistas y profesionistas
subrogados.

» Fungir de enlace en el proceso de Entrega—Recepcion por términos de mandato
constitucional del Municipio de Chihuahua, correspondiente al Instituto.

» Representar al Subdirector/a Administrativa en los diferentes comités del Instituto.

» Fungir como enlace de la Subdireccion Administrativa con las jefaturas de
departamento y las diversas areas del Instituto para el sequimiento de los diferentes
programas y acuerdos establecidos.

* Llevar el adecuado control del archivo de acuerdo a la ley correspondiente.

* Atender las Obligaciones de la Ley de Transparencia y solicitudes de Informacién
correspondientes a la Subdirecciéon Administrativa.

e Llevar la agenda de la Subdireccion Administrativa.

» Coordinar eventos especiales encomendados por la Subdireccion.

* Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo a la Subdireccion para que los
procedimientos y operaciones del area se desarrollen de manera eficiente.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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» Dar seguimiento a los diversos acuerdos establecidos en las sesiones de cuerpo de
gobiemo de este Instituto, relacionados con la Subdireccion Administrativa.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Solicitar a los médicos especialistas y profesionistas subrogados los requerimientos
necesarios para la realizacion del contrato de prestacion de servicios.

» Solicitar informacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Subdireccién Administrativa.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a
Administrativo

Personal que le Administrativo
reporta: Sl
Directamente: ) I
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

Licenciatura en administracion, finanzas o

3.1. Educacién académica: similares.

Manejo de paquetes computacionales.
Calidad en el Servicio.

Orientacién a Resultados.
Comunicacion Asertiva.

Organizacion.

Trabajo en Equipo.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

3.3. Experiencia: 1 a 2 afios.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 55
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

11

. Denominacién del Area:

Subdireccion Administrativa.

1.2. Nombre del Puesto: Personal

Horario: 9:00 am-15:00pm

SER Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias de Descanso: Segun lo establecido
Secretarial. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 110 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Derechohabientes,

Proveeduria, Poblacién en general.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

3

* Yy w

Apoyar a la Subdireccion Administrativa a través de la realizacién de funciones
secretariales.

Realizar oficios y memorandums.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

Atender a usuarias, usuarios y visitantes.

Desarrollar tareas de asistencia y acompafiamiento a las actividades normales de la
subdireccion.

Apoyar en el adecuado control del archivo de acuerdo a la ley correspondiente.
Tener actualizado el directorio telefonico.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

« Solicitar informacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Subdireccion Administrativa.
» Coordinar a las y los colaboradores de mensajeria.

2.3. Ubicacibn en la Estructura Organica:

Subdirectorfa
Administrativo
<_ X N _' ? S )
Personal que le Personal
reporta: Secretarial
Directamente: = l
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

Secretariado  Ejecutivo, nivel medio
superior o superior.

* Redaccion.

* Mecanografia.

* Manejo de paquetes computacionales.
+ Calidad en el Servicio.

¢ Orientacion a Resultados.

e Trabajo en equipo.
L]

1

3.1. Educacién académica:

3.2. Formaci6én complementaria y
Habilidades:

Sentido de Organizacion.
Comunicacion Asertiva.

a 2 anos.

3.3. Experiencia:

3.4, Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos
Financieros.

1.2.

Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Financieros.
Horario: 9:00 -15:00 Horas.

1.3.

Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Recursos
Financieros.

Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4.

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

Clave del Puesto: 50

1.5.

Comunicacién: Con Instituciones de
crédito y banca, Tesoreria Municipal,
Oficialia Mayor y  Organismos
Descentralizados, Proveedurias de
servicios y materiales.

1. DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Responsabilidad del Puesto:

e
>

Y

YYVYY VY

VVYY

v

Elaborar los estados financieros conforme a la normatividad aplicable.

Revision de la documentacion soporte, supervisar y controlar los movimientos
contables-presupuestales de ingresos y egresos del Instituto.

Programar los pagos a las proveedurias y a las acreedoras y acreedores.

Revision y cumplimiento normativo de trasparencia, SEVAC, CIMTRA y cuenta
publica, oficialia mayor y sindicatura.

Registrar de manera oportuna y confiable el registro de movimientos contables.
Autorizar las conciliaciones bancarias.

Revisar los cheques elaborados.

Integrar y presentar fracciones en el portal de Trasparencia correspondientes a
Recursos financieros.

Realizar los pagos de impuestos.

Realizar transferencias electronicas.

Generar informes para el Consejo Directivo.

Presentar reportes correspondientes a la obligacion CIMTRA.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES




GACETA MUNICIPAL x@:{” H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

113

Manual de Organizacién

m‘ IMPE Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 12 No. REV. 02 07/03/2023

Integrar el presupuesto.

Revisar incisos en el portal de SEVAC.

Programar pagos a proveedurias.

Supervisar el registro de los ingresos por conceptos de subsidios, fondo propio y
otros.

Supervisar el control de archivos contables.

Supervisar la elaboracién de los recibos por concepto de cobros varios.

Elaborar reportes de analisis extraordinarios.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

1.2. Autoridad para:

Generacion de estados financieros.

Envios de llenado de plataforma SEVAC.

Supervisién de impacto en sistema contable del Instituto.
Carga de presupuesto.

Consultas en cuentas bancarias.

Autorizacion de recibos de ingresos.

Autorizacién de conciliaciones bancarias.
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1.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a

Administrativa
' Jefa/e del "
< departamentode Interfase:
Personal que le Recursos Jefa/e del
reporta: Financieros Departamento de
2 1 ' i Recursos Humanos
\’ Jefa/e del

Departamento de

Puestos que le
reportan:

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

2.1. Educacién académica: Contador Publico.

e Conocimientos de contabilidad
gubernamental.
2.2. Formacién complementaria y « Conocimiento de paquetes contables
Habilidades: gubernamentales.
» Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).
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e (Calidad en el Servicio.

s Comunicacion asertiva.

o Liderazgo.

e Orientacion a Resultados.
s Trabajo en equipo.

3 afios en puesto similar.

2.3. Experiencia:

2.4. Nivel de Competencia Minimo 60
Aceptable: \(
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos

Financieros.
1.2. Nombre del Puesto: Supervision de | Horario: 9:00 -15:00 Horas.

Recursos Financieros. Dias Laborales: Lunes-Viemes.

Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a de

en las Condiciones Generales de Trabajo

Redicscs Bianchms entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4,

Clave del Puesto: 140 Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Proveedurias,
instancias de fiscalizacion.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

v

VYV VYV

Supervisar y coordinar los registros de los movimientos contables relativos a la
operacién del Instituto.

Revisar afectaciones contables, presupuestales y contables-presupuestales en el
instituto.

Generar informes trimestrales y cuenta publica anual.

Elaborar cierres mensuales y anuales con la ejecucién de las reclasificaciones y
ajustes respectivos.

Revisar y elaborar estados financieros.

Revisar conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques.

Realizar movimientos al Activo Fijo.

Llenar las fracciones de Transparencia.

Capturar pdlizas correspondientes al servicio médico.

Realizar transferencias bancarias.

Generar la declaracioén informativa de operaciones con terceros.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

¢ La clasificacién por objeto del gasto.
» Reclasificaciones y ajustes respectivos.
e Consultar a personal de soporte en INDETEC.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
departamento de
Recursos
Financieros

I

< Supervisor/a >
Personal que le 'C;:fc:brizsde
reporta: ecul
‘Financieros
Directamente: 5 |
\‘.‘,’
Puestos que le
reportan:

Contador/a de
ingresos
Contador/a de
~ Control
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en Contabilidad o Finanzas.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

« Conocimientos en contabilidad
gubernamental.

« Conocimiento de paquetes contables
gubernamentales.

* Manejo de paquetes de Microsoft office

(Word, Excel y Power Point).

Comunicacién Asertiva.

Liderazgo.

Calidad en el servicio.

Orientacién a resultados.

s Trabajo en Equipo.

3.3. Experiencia:

3 afos en puesto similar o como
contadora/contador en area
gubemamental.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

55
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Financieros
1.2. Nombre del Puesto: Contador/a.
1.3. Nombre del Cargo: Contador/a Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Ingresos. Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 150 en las Condiciones Generales de Trabajo
- entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién: Instituciones Trabajadores a su servicio.
bancarias para: Realizar movimientos
de inversiones y programacién de
pagos, Con médicos y médicas
especialistas para recepcion de
recibos de honorarios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Y

L

» Elaborar y controlar los momentos contables del ingreso (devengado y recaudado).

Registrar los momentos ejercidos y pagados del egreso en sistema contable
gubemamental, asi como constancias de retenciones.

Elaborar conciliaciones de cuentas bancarias del instituto.

Elaborar cheques de némina.

Elaborar recibos de ingresos.

Realizar el archivo de los ingresos del Instituto.

Turnar los depdsitos a las colaboradoras y colaboradores que coordinan la entrega
de correspondencia para concluir tramites de los registros contables.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

s
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2.2. Autoridad para:

* Registrar los momentos contables ejercido y pagado del ingreso.

* Registrar los momentos contables del egreso comprometido, devengado, ejercido y
pagado.
Elaboracién de conciliaciones.
Generacion de archivo de ingresos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Supervisor/a
Contable de
Recursos
Financieros
Personal quele Contador/a Interfase: J
reporta: P et .
Directamente: = Cogot'a;dt:;f ; de D‘
ame . L) 258 a0 e

N/A | Farmacia.

N
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacibén académica:

Licenciatura en Contabilidad o finanzas.

3.2. Formaciéon complementaria y
Habilidades:

¢ Conocimiento contabilidad
gubemamental.

e Manejo de paquetes contables
gubemamentales.

e Manejo de paquetes de Microsoft

office (Word, Excel y Power Point).

Comunicacion asertiva.

Trabajo en Equipo.

Calidad en el servicio.

Orientacién a resultados.

en

3.3. Experiencia:

2 afios de experiencia en puesto similar o

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45

como auxiliar de contabilidad.
CB
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Financieros

1.2. Nombre del Puesto: Contador/a.

Horario: 9:00 - 15:00 Horas.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Contador/a
Control Administrativo de Farmacia.

en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 150

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacion: Proveedurias e
instancias de fiscalizacion y control.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Revisar documentacién soporte correspondiente a medicamento entregado en
farmacia subrogada, asi como de las comandancias.

» Generary salvaguardar el archivo de toda la documentacion contable.

» Registrar los momentos contables (comprometido y devengado) correspondientes a

medicamento licitados.

e Atender la entrega de documentacion solicitada por instancias de fiscalizacion.
» Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Revision de la documentacion soporte.
+ Registro en sistema de los momentos contables comprometido y devengado.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Supervisor/a
Contable de
Recursos
Finaniceros

l

Personalquele < —

Contador/a

reporta: . Sankon Interfase:
) administrativo de
D!rec-tamente. farmacia Contador/a de
N/, [ .Ingr&scs
J :f o _Ia-de
Puestos que le
reportan:

C [L—

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

; o Licenciatura en Contabilidad,
3:1. Edueacion ackdémica: Administracion o Finanzas.
 Conocimiento en contabilidad
gubernamental.
* Manejo de paquetes contables
gubermnamentales.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

* Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

» Comunicacién asertiva.

» Trabajo en equipo.

o Calidad en el servicio.
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e Orientacion a resultados.

3.3. Experiencia:

1 afio.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Financieros. J

1.2. Nombre del Puesto: Contador/a. -
Horario: 9:00 -15:00 Horas. '

1.3. Nombre del Cargo: Contador/a Dias Laborales: Lunes-Viemes. \
Control de pagos. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 150 entre el Municipio de Chihuahua y los

—— = Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Proveedurias para

recepcion y pago de facturas, con
médicas y médicos especialistas para
recepcion de recibos de honorarios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

Revisar la documentacién soporte y requisitos fiscales en la facturacion.
Elaboracién de contra recibos.

Entrega de contra recibos.

Entrega de cheques acreditando la recepcién por parte de los proveedores y
suplentes del Instituto.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

YV YV VYV

2.2. Autoridad para:

s (Generar contra recibos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
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Supervisor/a
Contable de
Recursos
Financieros
Personal quele _ Contador/a
reporta: Control de pagos Interfase:
Dlrmmmte: PR Contador/a de
N/A Ingresos
Contador/a de

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en Contabilidad.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Conocimiento en contabilidad
gubernamental.

Manejo de paquetes contables
gubermnamentales,

Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

Calidad en el servicio.

Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.
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07/03/2023

e Orientacion a resultados.

3.3. Experiencia:

2 afios de Experiencia en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

45

o —
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Departamento

de Recursos Humanos Horario: 9:00 -15:00 Horas.

Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Dias de Descanso: Segun lo establecido

Departamento de Recursos Humanos. | ¢ jas Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Dependencias e CJ

1.4. Clave del Puesto: 83

Instituciones extemas para asuntos
relacionados con servicios personales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Emitir la normatividad para la administracion de los recursos humanos, sometiéndola
a la consideracion de la Subdireccion Administrativa.

» Coordinar y promover las actividades necesarias para garantizar que el Instituto
cuente con los Recursos Humanos necesarios, asi como dar seguimiento a las .
necesidades de las colaboradoras y colaboradores.

» Supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como de
las disposiciones legales y los convenios que rijan las relaciones laborales entre el
Instituto y el personal que labora en el Instituto.

» Proponer los criterios y politicas de reclutamiento, seleccién, contratacion e
induccién del personal al servicio del Instituto, asi como los relativos a movimientos
de altas, bajas o cambios de adscripcién, remuneraciones, estimulos, entre otros.

» Establecer los criterios que permitan detectar las necesidades de capacitacion
administrativa del personal, asi como promover y establecer las politicas y los
procedimientos para su implementacion, generando los mecanismos de evaluacion
de los resultados.

» Establecer los lineamientos para asegurar que el clima laboral en que se desarrollan
las actividades propias de la organizacion, causen una influencia positiva en la
motivacion, satisfaccion y desempefio del personal.
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Establecer una metodologia formal para promover a las personas colaboradoras
competentes conforme a las evaluaciones de desempefio para las distintas
funciones.

Supervisar la elaboracion de la némina de servicios personales en base a las
percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones.

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de Servicios Personales cumpliendo
con lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera.

Elaborary analizar los catalogos de puestos, tabuladores de sueldos, sometiéndolos
a la consideracion de la Subdireccion Administrativa.

Colaborar en la implementacién, mantenimiento, y mejora de los sistemas de gestion
de calidad de los procesos y servicios institucionales con base en la norma ISO 9001.
Intervenir en la celebracion de los contratos de trabajo y de prestacion de servicios
profesionales en materia de servicios personales.

Elaborar finiquitos y liquidaciones del personal que causo baja de la plantilla.
Establecer politicas para custodiar, controlar y mantener actualizado el archivo de
los expedientes personales del personal que labora en el Instituto.

Revisar las cédulas de calculo de integracion a la némina de pensiones y
jubilaciones.

Coordinar los tramites relativos a ingresos, promociones, cambios de adscripcion,
licencias, vacaciones, bajas y demas movimientos del personal.

Atender a las personas colaboradoras y representantes de otras instituciones en los
asuntos relacionados con el Departamento de Recursos Humanos.

Cumplir con los requerimientos y la normatividad del Sistema de Calidad.
Coordinar eventos culturales e institucionales.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Establecer los criterios y politicas en materia de recursos humanos para garantizar
el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y mejorar el nivel de
satisfaccién laboral.

Generar la némina de servicios personales.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a

Administrativa
I iy Interfase:
Jefa/e del Jefa/e del
< Departamentode —— Departamento de
Personal que le Recursos Humanos Recursos
reporta: . Financieros
Directamente: 5 W/ Jefa/e del
Puestos que le c i L
reportan: -
lefa/e de la Oficina
de Némina
Supervisor/a de

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
e Lic. En Administracién de Empresas.
3.1. Educacién académica: Carrera Humanistica afin.

confidencialidad.

3.2. Formacion complementaria y « Manejo de paquetes

Habilidades:

informacion.

e Respetar los principios de

computacionales, analisis de datos e
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Integracién de Equipos Productivos,

Calidad en el Servicio.
Comunicacion Asertiva.
Orientacion a Resultados.

Liderazgo.

3.3. Experiencia:

3 aiios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

60
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Oficina de
Némina.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e de Oficina | Horario: 9:00 am-15:00pm

de Némina. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 85 en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacioén: Ejecutivos de cuentas
bancarias institucionales, asociaciones
de jubilados y pensionados, y
dependencias e instituciones externas
para tratar asuntos relacionados con
servicios personales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Procesar toda la informacion necesaria del Instituto Municipal de Pensiones para el
calculo integral de la némina, con la finalidad de que el organismo cumpla con el
pago oportuno y cormrecto de todas las obligaciones contractuales y fiscales.

» Manejar el Sistema Aspel NOI, asi como el Sistema Automatizado de Administracion
y Contabilidad Gubernamental SAACG.

» Recibir y analizar reportes del céiculo de importes generados por concepto de
incidencias y movimientos del personal que afectan la némina.

» Realizar la captura de némina del personal activo en el Sistema Aspel NOI, en base
a las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones.

» Realizar la captura de la némina de jubilados y pensionados en el Sistema Aspel
NOI, en base a la cédula de calculo y dictamen emitido por el Departamento Juridico.

» Actualizar, procesar y transferir via electronica el pago quincenal del personal activo,
jubilados y pensionados.

» Llevar a cabo el timbrado de némina del personal que labora en el Instituto, asi como
de jubilados y pensionados.
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» Establecer y mantener contacto con las instituciones bancarias elegidas para el
manejo de las diferentes cuentas del instituto.

« Orientar al personal de nuevo ingreso para realizar tramite para obtener la tarjeta de
némina.

e Apoyar en la elaboraci6n de finiquitos y liquidaciones.

e Llenar los formatos de obligaciones de transparencia para su publicacién en la
plataforma, correspondientes al area.

* Calculary capturar en el Sistema Aspel NOI las néminas especiales.

» Elaborar informe de aportaciones por parte del municipio en némina de jubilados y
pensionados.

» Elaborar plantilla con total de percepciones de las personas trabajadoras del instituto
para entrega de la Sindicatura.

* Elaborar reporte de altas en némina de jubilados y pensionados para presentaria en
la junta del Consejo Directivo del Instituto.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

« Aplicar los movimientos correspondientes de la némina de servicios personales en
el Sistema Aspel NOly SAACG.
¢ Realizar transferencias bancarias para el pago de la némina.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:
Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

< lefale de Ofcina

— Interfase:

Personal que le de Némina Supervisor/a de
reporta: } Recursos Humanos
Directamente: l Analista de

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

e Lic. en Administracion de Empresas.
+ Contaduria publica.
e Lic. en Administracion Financiera.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

e Respetar los principios de
confidencialidad.

e Manejo de paquetes
computacionales.
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e« Manejo de sistema de némina o
contable.

e (Calidad en el servicio.

« Trabajo en equipo.

e QOrientacion a Resultados.

3.3. Experiencia: 2 a 3 afos en puesto similar. &
3.4. Nivel de Competencia Minimo 55 5
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos Humanos

1.2. Nombre del Puesto: Supervision de | Horario: 9:00 am-15:00pm

Recursos Humanos. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a de

en las Condiciones Generales de Trabajo

Recursos Humanos. entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 88 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: N/A

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Supervisar el control de los procesos administrativos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion y capacitacién de personal.

Elaborar reportes del calculo de los importes generados por concepto de incidencias
y movimientos del personal que afectan la némina.

Proporcionar informacién y reportes a la Oficina de Néminas referentes a la
deteccion de incidencias y movimientos del personal que afectan la némina.
Elaborar cedula de célculo de integracion a la nomina del personal que debe darse
de alta en la n6mina de jubilados y pensionados del Municipio de Chihuahua, en
base al oficio emitido por el Departamento Juridico.

Supervisar que se lleve a cabo el proceso de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion con el fin lograr el desarrollo profesional y laboral del personal, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Capacitacién, de acuerdo a las
necesidades detectadas y ejecutarlo de acuerdo a la normatividad vigente.

Recibir y analizar las solicitudes de reconocimiento de antigiiedad, para efectuar el
calculo correspondiente del tiempo laborado en un puesto de confianza, base o
eventual conforme al sueldo base e informar a la Oficina de Prestaciones
Econdmicas, para que realice el tramite correspondiente.

Elaborar cartas para liberacién de fondo propio cuando se requiera.

Revisar la integracion de expediente del personal dado de alta en la némina de
jubilados y pensionados.
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» Elaborar y formalizar los contratos de trabajo del personal que labora en el Instituto.

* Actualizar base de datos intemas para generar informes para el Departamento de
Recursos Humanos, cuando sea requerido.

* Generar reporte de aportaciones al fondo propio del personal colaborador, para
enviarlo al Departamento de Sistemas.

e Llenar los formatos de obligaciones de transparencia para su publicacion en la
plataforma, correspondientes al area.

« Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Llevar a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion.

s Realizar el calculo de incidencias y movimientos de némina.

o Efectuar el calculo correspondiente de las solicitudes de reconocimiento de
antigiiedad. -

=g
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
lefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos
Interfase:
Personalquele < — Supervisor/ade —— lefa/e de Oficina
reporta: Recursos Humanos de Nomina
Directamente: Analista de
Recursos Humanos

NA 2 |

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Humanos.

s Lic. en Administracién de Empresas.
e Lic. en Administracion de Recursos

e Lic. en Administracion Financiera.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

confidencialidad.

e Respetar los principios de
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e Manejo de paquetes
computacionales.

« Calidad en el Servicio.

e Orientacién a Resultados.

¢ Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

2 a 3 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES

1.4

. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos Humanos

1:2.

Nombre del Puesto: Personal
Especializado. Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3.

Nombre del Cargo: Personal
Especializado Tramites del Personal
Area Administrativa.

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

14.

Clave del Puesto: 88 Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Proveedores de
servicios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Realizar y llevar el control de los tramites administrativos solicitados por el personal
del drea administrativa como permisos con y sin goce de sueldo, vacaciones,
constancias laborales, incapacidades, entre otros.

Apoyar al supervisor del area en los procesos de administrativos de reclutamiento y
contratacion de personal.

Apoyar a la oficina de néminas con la capturar de honorarios médicos en el Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubemamental SAACG.

Revisar la integraciéon de los cierres de agenda del personal médico con el
Departamento de Vinculacion y Departamento de Sistemas.

Integrar, controlar y mantener actualizado el archivo de los expedientes personales
de las colaboradoras y los colaboradores.

Auxiliar en la elaboracién de contratos de trabajo y prestacién de servicios
profesionales en materia de servicios personales.

Controlar y mantener actualizado el archivo del Departamento de Recursos
Humanos en apego a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Archivo
del Instituto, para proporcionar con oportunidad la informacién que se solicite.
Llevar el control del minutario de oficios, enviados y recibidos del Departamento.
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» Elaborar las requisiciones de material necesarias para la operatividad del
departamento.

e Apoyar y dar seguimiento al personal de area administrativa para que elabore la
Declaracion de Situacion Patrimonial Anual municipal.

¢ Llenar los formatos de obligaciones de transparencia para su publicacién en la
plataforma, correspondientes al area.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Elaborar los tramites administrativos del personal administrativo.
= Realizar la captura de honorarios médicos en el Sistema SAACG.

ENSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




142 Lunes 12 de febrero de 2024

Manual de Organizacién
m i - -
w*w Descripcion de Puesto
FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 21 No. REV. 03 07/12/2023

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos

l

Personal Interfase:

Personal quele < Especializado  — .o/ 4o oficina

reporta: T"‘"“‘:‘;;L de Némina
Directamente: Admlhi'st?éﬂva Supemisor{a de
e : Recur

N/A
|

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

s Lic. en Administracién de Empresas.
e Lic. en Recurso Humano.
e« Pasante en Contaduria Publica

3.1. Educacién académica:

« Manejo de paquetes
computacionales.

3.2. Formacién complementaria y e Orientaci6n a resultados.
Habilidades: » Calidad en el servicio.

e Trabajo en equipo.
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DOC 7.1 DRH 21

No. REV. 03

FECHA DE REVISION:

07/12/2023

3.3. Experiencia:

1 a 2 afnos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

45

S Ji
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Humanos

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

Horario: 9:00 am-15:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes-Viemes
Especializado Tramites del Personal | Dias de Descanso: Segun lo establecido
Area Médica. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 150 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Proveedores de .
servicios de capacitacion,

dependencias e instituciones externas.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Realizar y lleva el control de los tramites administrativos solicitados por el personal
del area médica como permisos con y sin goce de sueldo, vacaciones, constancias
laborales, incapacidades, entre otros.

~ Integrar, controlar y mantener actualizadas las agendas del personal médico.

> Tramitar los cierres de agenda del personal médico con el Departamento de
Vinculacién y Departamento de Sistemas.

» Llevar a cabo en coordinacién con las diferentes areas del instituto, el proceso de
Deteccién de Necesidades de Capacitacién con el fin lograr el desarrollo profesional
y laboral del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

» Elaborar el Programa Anual de Capacitacién, de acuerdo a las necesidades
detectadas y ejecutarlo de acuerdo a la normatividad vigente.

» Buscar informacion, cotizar y contratar servicios de proveedores de servicios de
capacitacion que se requieran para llevar a cabo la implementacion del
procedimiento de capacitacion.

» Coordinar con instituciones educativas publicas y privadas la colaboracion de sus
estudiantes, a través del desarrollo de su servicio social y practicas profesionales
dentro del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPALE DE PENSIONES
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» Realizar y llevar el control de los tramites administrativos solicitados por el personal
que presta servicio social o practicas profesionales.

» Apoyar al supervisor del area en los procesos administrativos de reclutamiento e
induccién de personal.

* Apoyar en la logistica de los eventos de capacitacion que el area lleve a cabo para
el personal médico y administrativo.

e Apoyary dar seguimiento al personal médico para que elabore la Declaracion de C(
Situacion Patrimonial Anual municipal.

» Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:
+ Ejecutar el Programa Anual de Capacitacion.
» Elaborar los tramites administrativos del personal médico, de servicio social y de
practicas profesionales.
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146 Lunes 12 de febrero de 2024

Manual de Organizacién

ﬁ g AINVIRE Descripcion de Puesto
DOC 7.4 DRH 22 No. REV. 03 i EOE;;:S'ON:

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos
I
Interfase:
Personal quele < Personal . lefa/e de Oficina
reporta: Especializado de Némina
Directamente: Tdmmael Supervisor/a de
Personal Area
|
Puestos que le
reportan:

R

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
e Pasante en Contaduria Publica.

¢ Lic. en Administracién de Empresas.
e Lic. en Recurso Humano.

3.1. Educacién académica:

o Manejo de paquetes
computacionales.

3.2. Formacién complementaria y ¢ Orientacién a Resultados.
Habilidades:  Calidad en el Servicio.

e Trabajo en equipo.
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3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos
Materiales.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento

de Recursos Materiales. Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

Departamento de Recursos
Materiales.

1.4. Clave del Puesto: 84

Trabajadores a su Servicio.

1.5. Comunicacién: Proveedurias,

Dependencias municipales y estatales,
Asociaciones civiles.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Ve

Administrar los recursos materiales propiedad del Instituto Municipal de Pensiones
de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos aplicables, con el fin de
proporcionar las condiciones apropiadas para el desempefio y desarrollo de las
funciones.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos materiales de acuerdo al presupuesto
anual.

Suministrar recursos y servicios a las diversas areas para el desamollo de las
actividades (Compras).

Supervisar los movimientos relativos a la operacién del patrimonio del Instituto.
(Activo Fijo)

Supervisar la elaboracion, control y actualizacion del inventario de los bienes
muebles e inmueble que alberga las instalaciones del Instituto.

Verificar el mantenimiento de los equipos, muebles e inmueble que alberga las

instalaciones del Instituto Municipal de Pensiones (Mantenimiento).

I
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Coordinar los servicios de vigilancia del inmueble (Vigilancia).
Supervisar al personal de mensajeria.

Supervisar que el personal de intendencia cumpla con las funciones encomendadas
(Limpieza de las instalaciones del Instituto, de los consultorios médicos de las
Comandancias Norte y Sur, entre otros).

Ejercer actividades de control y administracién de los bienes muebles e inmueble
que integran el patrimonio del Instituto manteniendo los registros y controles
necesarios para tal efecto.

Verificar el seguimiento del programa de trabajo con el personal de mantenimiento.
Cumplir con las obligaciones que le impone la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

Registrar las donaciones en dinero y en especie que realiza el Instituto.

Efectuar los mecanismos de vigilancia y supervisién de los contratos con las
proveedurias.

Proveer el combustible necesario para los vehiculos oficiales.

Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccion de los
vehiculos oficiales del Instituto.

Programar los servicios de mantenimiento a los vehiculos oficiales con que cuenta
el Instituto.

Realizar funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes.
Participar en el recorrido por las instalaciones del Instituto con la Comisién de
Seguridad e Higiene y el seguimiento a las observaciones que competen a su
jefatura.

Participar en la organizacién de eventos en lo que compete al area.

Compras de bienes y contratacién de servicios.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

=

2.2. Autoridad para:

Administrar los recursos materiales propiedad del Instituto Municipal de Pensiones
de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos aplicables, con el fin de
proporcionar las condiciones apropiadas para el desempefio y desarrollo de las
funciones.
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* Adaquirir y suministrar oportunamente los recursos materiales y la prestacién de
servicios generales a las diversas areas para el desarmollo de las actividades,
vigilando el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que
regulen su operacion.

» Proponery aplicar las politicas basicas de la administracién de recursos materiales
y la prestacion de servicios generales.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Subdireccién
Adminsitrativa

__ Departamentode . |nterfase:

Personal que le Materiales Departamento de
reporta: e e A Recursos
- Financieros
Directamente: 11 l
e \7 Departamento de
Puestos que le Recursos Humanos -
reportan: = = ~
Personal :
Especializado en
Compras
Personal
Especilaizado en

Inventario
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|
3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
. Licenciatura en Contabilidad,
3.1. Educacién académica: Adiriinishaniin:
* Manejo de paquetes
computacionales (Microsoft Office).
+ Conocimiento en control
presupuestal.

e Conocimiento en adquisiciones,
suministro de materiales vy

3.2. Formacién complementaria y mantenimiento.
Habilidades: e Integracion de Equipos
Productivos.
« Calidad en el Servicio.
¢ Comunicacién Asertiva.
e Liderazgo. ,
¢ Orientacion a Resultados.
3.3. Experiencia: 3 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 60
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Departamento de Recursos Materiales
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 88 S afasE S SONICs

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Compras.

1.5. Comunicacién: Proveedurias.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: *

Adquirente 1
» Efectuar la entrega y registro de material para oficina.
» Realizar la compra del stock de articulos para oficina.
» Realizar la compra del material de curacién.

Adquirente 2 L(J
» Realizar la compra de medicamento oncolégico, faltantes de laboratorio y desabasto. |\_
» Realizar la compra de medicamento fuera de cuadro bésico.

Adquirente 3

» Realizar la compra material para cirugias (osteosintesis, hemias, cardiologia,
arrendamiento de equipo, etc.).

s Elaborar la reposicién de caja chica y comprobacién de gastos en el sistema.

» Elaborar la captura de reembolsos en el sistema.
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» Obtener los recursos materiales necesarios para las funciones del Instituto.

» Atender el desarrollo de sus funciones para la entrega del recurso material a las
diferentes areas del Instituto.

» Registrar y procesar movimientos contables de las proveedurias.

» Recibir requisiciéon de las diferentes areas de los recursos materiales necesarios
para su funcionamiento.

» Revisar documentacién enviada por las diferentes areas donde se haga requisicion
de recursos.

» Revisar las cotizaciones en cuanto a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, para
generar la compra con el procedimiento establecido.

» Apoyar con el control del monto de los contratos de las adquisiciones a su cargo.

* Asistencia a Jefatura de Recursos Materiales.

* Realizar actividades archivisticas de acuerdo a lo establecido en la Coordinacién de
Archivo.,

» Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

« Obtener a las mejores proveedurias de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Chihuahua y su Reglamento. J

« Elaborar, enviar y controlar la orden de compra al proveedor elegido.

* Atencion al desarrollo de las funciones en cuanto a comunicacion y servicio con los | _
proveedores

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




154

Lunes 12 de febrero de 2024

Manual de Organizacién

Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 24 No. REV. 02 FECH’;:,?GE E%SION:
2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Jefa/e del
Departamento de
Materiales
l Interfase:
Personal que le ¢ Ay . Personal
repo ql : < Wm =  Especializado
< 2 Co_ '-’_'F_'jas inventario
Directamente: . St
: “jh Especializado

Mantenimiento

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en contabilidad, comercio o
carrera profesional técnica.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

e Manejo del sistema contable.

* Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).
Calidad en el Servicio.

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Destreza en negociacion
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3.3. Experiencia:

2 afios de experiencia en puesto similar
como auxiliar de contabilidad.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Departamento de Recursos

Materiales.
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes.

Dias de Descanso: Segtn lo establecido
1.3. Nombre del Cargo: Personal en las Condiciones Generales de Trabajo

Especializado Inventario y activo fijo. | entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

1.4. Clave del Puesto: 211

1.5. Comunicacion: jefe Inmediato

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Levantar los inventarios fisicos, de acuerdo a los procedimientos y normas
establecidos en su 4rea.

Capturar el activo fijo que impacta en los estados financieros en el sistema de
contabilidad.

Registrar y procesar las compras de activo para integrar al inventario.

Revisar documentacién referente al patrimonio.

Integrar expedientes para registro en el inventario.

Atender el desarrollo de sus funciones para una atencion oportuna de los tramites

referentes al activo fijo del Instituto controlando todo lo relacionado con su

patrimonio, llevando un registro del movimiento que sufre este activo fijo.

* Apoyar en el llenado de los formatos de la plataforma de transparencia en lo que al
activo fijo compete.

* Apoyar en la supervision de la recoleccién de RPBI'S

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

Y

YV V
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2.2. Autoridad para:

* Elaborar y registrar movimientos relativos a la operacién del patrimonio del
Instituto.

» Realizar el levantamiento de los inventarios fisicos, de acuerdo a los
procedimientos y normas establecidos en su area.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos
M%!ﬂiﬂs - |
Personal Interfase: |
Personalquele Especializado ) Personal '
reporta: “ Inventario ~ Especializado i |
Directamente: et fompras
/A W Personal
[Especializado
= ey I
Puestos que le i
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Licenciatura en contabilidad,
3.1. Educacién académica: Administracion de empresas o carrera
profesional técnica.
e Calidad en el Servicio.
3.2. Formacién complementaria y * Orientacion a Resultados.
Habilidades: * Trabajo en equipo.
e Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).
3.3. Experiencia: 2 anos de experiencia en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:

|
C
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Materiales.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado. .
Horario: 9:00 -15:00 Horas.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias Laborales: Lunes-Viemes
Mantenimiento. Dias de Descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 210 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.
1.5. Comunicacién: Con las proveedurias,

para programar citas, para
mantenimiento y/o compra de
refacciones menores para realizar el
mantenimiento.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

VVVVYYYVY

Realizar el mantenimiento del inmueble, instalaciones del mobiliario y equipo.

Dar seguimiento a un programa preventivo.

Revisar, verificar, reparar desperfectos en el mobiliario y equipo.

Supervisar el correcto funcionamiento de las unidades de clima.

Dar mantenimiento en general de las instalaciones del Instituto.

Revisar y dar seguimiento de la captura de tickets en la aplicacion donde las areas
de trabajo realizan el reporte formal de los desperfectos detectados en su
departamento

Apoyar en la supervisién del servicio mensual de fumigacién y control de plagas.
Supervisar y dar mantenimiento de la iluminacion, sistema eléctrico, mobiliario,
equipo de oficina, sanitarios, unidades de clima, hidroneumatico, lavabos, puertas
de acceso.

Reparar el equipo de oficina, pintura, etc.

Auxiliar en recibir e instalar los tanques de oxigeno y gases medicinales.

Apoyar en la sanitizacién las instalaciones del Instituto incluyendo consultorios

médicos de las comandancias de Seguridad Pblica Municipal.
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Revisar las instalaciones hidrosanitarias mensualmente.

Revisar las instalaciones de agua potable y energia eléctrica, incluyendo los centros
de carga y planta de luz.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Dar seguimiento y revisién al programa preventivo.
Supervisar el funcionamiento de la iluminacién, sistema eléctrico, mobiliario, etc.,
del edificio, de acuerdo al procedimiento establecido.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos
Materiales
¢
e Interfase:
Personal que le Personal de
reporta: - Mantenimiento . Personal
' : ¥ Especializado
Directamente: “\L ne— Compras
i Personal \l
Especializado (

- Inventario
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Educacion basica.

Calidad en el Servicio.

Orientacion a Resultados.

Manejo de paquetes de Microsoft

office (Word, Excel y Power Point).

Plomeria.

Soldadura.

Pintura.

Electricidad basica y mantenimiento en

general.

+ Conocimiento en el mantenimiento de
mobiliario, equipos e instalaciones.

3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

20
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Horario: Jornadas Variables

Departamento de Recursos :
Lunes-viemes: Dos tumnos.

Materiales.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de 7:{30 a: 19:00 hpras y 19:00 a 7:00 horas.
Vigilancia. Sabado y Domingo:
7:00 a 13:00 horas y 13:00 a 7:00 horas.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias Laborales: Lunes - Domingo.
Vigilancia. Dias de Descanso: Segn lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 200

entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5. Comunicacién: Derechohabientes

Trabajadores a su servicio.

(atencion).

2. D

ESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

Vigilar las instalaciones del Instituto durante su tumo para la seguridad de las
instalaciones, mobiliario y equipo.

Custodiar y vigilar las instalaciones, mobiliario y equipo.

Coordinar acciones del personal de seguridad externa, asi como los reportes al
finalizar turno.

Llevar a cabo rondas de vigilancia interiores y exteriores, abrir y cerrar instalaciones
de acuerdo a horarios establecidos para atencién de derechohabientes, coordinar
actividades de vigilancia con servicio de externo durante fin de semana.
Custodiar y resguardar las armas de los policias municipales mientras se encuentren
en la institucion.

Asegurar que el equipo de computo a su alcance este apagado en el tumo nocturno.
Operar los equipos de clima artificial de acuerdo a indicaciones.

Registrar informe en bitacora.

Dar orientacién a usuarios del area de urgencias en el turno noctumo.

Formar parte de las brigadas de Seguridad e Higiene.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

Sk
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2.2. Autoridad para:

Coordinar acciones del personal de seguridad externa, reportes de control.
Controlar y supervisar accesos de entrada y salida del Instituto.

Controlar y supervisar el estado del clima artificial.

Dirigir y realizar rondas de vigilancia en el horario pertinente.

e & & @

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

lefa/e del
Departamento de

Recursos

Materiales
Personal que le I Interfase:
reparty: ; Personal

Directamente: 5 Nm 5 Especializado .

; Vigilancia Compras
Jo Personal
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacioén académica:

Secundaria.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

o Conocimiento de protocolos de
proteccién, seguridad y defensa
personal.

= Trabajo en equipo.

* Calidad en el servicio.

¢ Orientacion a resultados.

= Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

20 ‘

C
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Materiales.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Mensajeria.
Horario: 9:00 -15:00 Horas.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Mensajeria. Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4 Clave del Puesto: 220 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién: Instituciones de salud | Trabajadores a su Servicio.

para entrega de informacién vy
recoleccion de sueros biologicos de
vacunacion, con las proveedurias,
para enfrega y recoleccion de
correspondencia y/o materiales,

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Entregar y recolectar documentacién y/o materiales en las diferentes dependencias,
organismos y proveedurias. (
Entregar, recolectar y trasladar documentacion oficial a Dependencias, Organismos,
Instituciones y a personal prestador de servicio.

Recoger vacunas en la Secretaria de Salubridad.

Realizar la entrega y recoleccion de documentacion en bancos, asi como depésitos
a cuentas.

Realizar el pago de servicios en dependencias Gubernamentales y/o Instituciones
Bancarias.

Reportar la necesidad de mantenimiento de la unidad de reparto.

Elaborar reporte de las fallas o desperfectos del vehiculo oficial asignado para el
desempefio de sus funciones.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

¢ Entregar, recolectar y trasladar documentacion y/o materiales.
¢ Supervisar el mantenimiento de la unidad de reparto.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Materiales
l Interfase:
Personal qtfe [ Personalde > Personal
reporta: Mensajeria Especializado
Directamente: S s fampues
- ! Personal
v Especializado
Inventario
Puestos que le

repmtm.
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Educacion basica.

Calidad en el Servicio.

e Orientacién a Resultados.
* Responsabilidad en el reparto,
: recoleccion y traslado de documentos
2. Zg:::i:'caig:;omplementana y oficiales y de materiales a
’ Dependencias, Organismos e
Instituciones.

e Trabajo en equipo.

e Manejo en paquetes computacionales.
1 a 2 afios en puesto similar. Experiencia
3.3. Experiencia: en manejo de vehiculos. Pericia en el i
manejo de motocicleta y/o automavil.

20

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area: Oficina de
Prestaciones Econémicas.
1.2. Nombre del Puesto: Oficina de
Prestaciones Economicas.
1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e de oficina
de Prestaciones Econdmicas.
1.4. Clave del Puesto: 70 Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.5. Comunicaci6n: Dias de Descanso: Segun lo establecido

Colaboradoras,  colaboradores y | g, |35 Condiciones Generales de Trabajo

derechohabientes para apoyo vy | gptre e Municipio de Chihuahua y los
orientacion de tramites de pension. Trabajadores a su servicio.

Atenciébn a las asociaciones de d
jubilados y pensionados del Municipio

de Chihuahua y al Sindicato.
Encargados del departamento de
Nominas de Oficialia Mayor vy
Organismos Descentralizados para
tramites diversos.

Instituciones Bancarias. .

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Asegurar el otorgamiento de las prestaciones econémicas que por ley otorga el
Instituto a sus colaboradoras, colaboradores, pensionadas, pensionados, jubiladas
y jubilados del Municipio de Chihuahua.

» Administrar las cuentas y el pago de las prestaciones econémicas por concepto de
Fondo Propio que el Municipio entrega al Instituto y las cuentas por cobrar por
concepto de prestamos a corto plazo otorgados a las colaboradoras, colaboradores,
pensionadas, pensionados, jubiladas y jubilados del Municipio.

~ Realizar los retiros para el pago de némina a pensionadas, pensionados, jubiladas y
jubilados en coordinacién con el departamento de Recursos Humanos del Instituto.
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» Revisar las operaciones bancarias relacionadas con el funcionamiento del

fideicomiso en conjunto con el sistema contable.

Elaborar las cartas de instruccion relacionadas con el fideicomiso de Inversion.
Controlar y cuadrar los saldos de préstamos personales y del fondo propio de las
diferentes dependencias del municipio.

Revisar y coordinar la labor desempefiada por las colaboradoras y colaboradores
auxiliares a su supervision.

Programar préstamos extraordinarios.

Elaborar pélizas de diario e ingresos.

Apoyar en general a las diferentes areas contables.

Apoyar ocasionalmente a sus colaboradoras y colaboradores.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Delegar responsabilidades al personal a su cargo.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a
Administrativo

|

<— Jefa/e de la Oficina—

d PEBIES Interfase:
Personal que le Econdmicas lefa/e de Recursos
reporta: R Financieros
Directamente: 2 l

< i

Puestos que le
reportan:

Personal
Especializado en
Gesti6n de Sistema

y<

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarroliar el puesto
. Licenciatura en contabilidad.
3.1. Educacion académica: . Comercio o carrera Profesional
Técnica.

» Integracién de Equipos Productivos.
Calidad en el Servicio.
Comunicacién Asertiva.

Liderazgo.

Orientacién a Resultados.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:
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» Conocimiento de paquetes
computacionales (Word, Excel y
PowerPoint).
« Conocimiento en manejo de Sistema
Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental
contables (SAAGC), conciliaciones
bancarias, elaboracién de pdlizas
contables, archivo.
3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar. "
3.4. Nivel de Competencia Minimo 60 rJ
Aceptable: \J

-

ENSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




172 Lunes 12 de febrero de 2024

Manual de Organizacién

Descripcion de Puesto

FECHA DE REVISION:
07/03/2023

B S8 ol

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area: Oficina de
Prestaciones Econdmicas.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

DOC 7.1 DRH 30 No. REV. 02

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Gestion de Sistemas y

Fondo Propio.

1.4. Clave del Puesto: 88

1.5. Comunicacién:
Colaboradoras, colaboradores y
Derechohabientes para apoyo y
orientacién de tramites.
Sindicato y Asociaciones para
tramites de su personal.

Persona a cargo del departamento de

nominas de Oficialia Mayor y
Organismos descentralizados para
trémites diversos.

Horario: 9:00 am-15:00pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Brindar servicio de atencion y tramite de prestaciones a las personas colaboradoras
del Instituto, pensionadas y jubiladas del Municipio de Chihuahua

» Revisar préstamos por cheques y transferencias, antes de pasar a firma.

» Enviar cada semana y quincena al departamento de Nominas de Oficialia Mayory a

los organismos descentralizados los descuentos por concepto de préstamos

otorgados al personal trabajador al servicio del Municipio de Chihuahua.
» Asesorary trabajar en el desarrollo, revision e implementacion del sistema de fondo

propio.

» Probar, revisar y corregir detalles o fallas en el sistema de préstamos y fondo propio.

+ Revisar las aportaciones de fondo propio.

[
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* Realizar inspeccion y recuperacion semanal de los descuentos de préstamo no
aplicados por concepto de bajas, permiso y/o faltas.

e Apoyar en lo general a las diferentes areas cuando asi se solicite.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto

2.2, Autoridad para:

» Solicitar informacién para el desarrollo de sistemas.

 Solicitar modificaciones para mejorar el funcionamiento de sistema de fondo propio
y préstamos.

e Autorizacion de préstamos y transferencias de los mismos.

2.3. Ubicaci6n en la Estructura Orgéanica:

Jefa/e de oficina de
Prestaciones
Enanémicas

Personal que le Personal
reporta: < Especializado

Directamente: 'y Fondo Pro;iio
N/A : 7

\/

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en contabilidad.
Administracion o a fin.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Calidad en el Servicio.
Orientacion a Resultados.
Trabajo en equipo.

Manejo de paquetes computacionales

(Word, Excel y PowerPoint).
Conocimiento en manejo de Sistema
Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental
(SAACG), conciliaciones, elaboracion
de polizas y archivo.

Conocimiento en manejo de atencion
al pablico.

3.3. Experiencia: 6

2 afios de experiencia en puesto similar

mo auxiliar de contabilidad.

i

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable: 4

\

s

INSTETUTO MENLICIPAL BDE PEN

STEONES




GACETA MUNICIPAL x?:{” H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 175

Manual de Organizacién
| m . Descripcion de Puesto
FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 31 No. REV. 02 07/03/2023

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area: Oficina de
Prestaciones Economicas.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Préstamos. Horario: 9:00 am-15:00pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 88

1.5. Comunicacion: en las Condiciones Generales de Trabajo
Personas colaboradoras del Instituto y | ntre el Municipio de Chihuahua y los
derechohabientes para apoyo y Trabajadores a su servicio.

orientacion de tramites.
Comunicacién ocasional con oficialia
Mayor y Organismos
Descentralizados para tramites
diversos. \

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Dar servicio de atencion y tramite de prestaciones a las personas colaboradoras del
Instituto, pensionadas y jubiladas del Municipio de Chihuahua.

» Autorizar los préstamos tramitados en linea y revisar documentacion.

» Elaborar cheques, transferencias de préstamos y pagos por némina.

* Controlar y mantener actualizado el archivo del Departamento de Recursos
Humanos en apego a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Archivo
del Instituto, para proporcionar con oportunidad la informacién que se solicite.

e Elaborar recibos de ingresos.

» Elaborar oficios y/o estados de cuenta, constancias de antigiiedad, entre otros.

* Apoyar en lo general a las diferentes areas cuando asi se solicite.

¢ Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Realizar tramites y autorizaciones.
» Elaboracion de cheques, transferencias y archivo.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:

lefe/a de Oficina
de Prestaciones
Emné_m{cas

I

<—  Personal
Personal que le Especializado
reporta: Préstamos ©
E Personal

Dim@mwe: l Especializado

Interfase:
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
» Licenciatura en contabilidad.
3.1. Educacién académica: » Administracion o a fin.

Calidad en el Servicio.

Orientacién a Resultados.

« Trabajo en equipo.

* Manejo de paquetes
computacionales (Word, Excel y

3.2. Formacién complementaria y PowerPoint).

Habilidades: ¢ Conocimiento de Sistema de
Administracion y Contabilidad
Gubemamental (SAACG).

« Conocimiento en manejo de
atencién al publico, 2 afio minimo.

3.3. Experiencia: En puesto similar 2 afos
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Subdireccion Médica.
1.2. Nombre del Puesto: Personal

Secretarial.
Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes-Viemes
Secretarial. Dias de Descanso: Segn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 110 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Organismos
Descentralizados para recepcion y
envio de documentacion.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

Apoyar a la jefatura de subdireccion médica a través de la realizacion de funciones
secretariales.

Revisar y ordenar expedientes tumados a esta subdireccion para autorizacion.
Elaborar reportes relacionados con servicios médicos.

Realizar trabajos de captura y archivo. é

b 7l

e e\ v

Recibir y enviar documentacion.

Recibir y realizar llamadas telefénicas.

e Archivar documentacién.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Programar agenda de visita de representantes médicos.
Llevar a cabo la logistica de la ensefianza médica continua.

¢ Entregar y resguardar los formatos de certificado de lesiones en Departamento de
Urgencias.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Subdirector/a
Médica
“ Ppersonal i
Personal que le Secretarial
reporta: SRR
Directamente: _l Ry e 7
N/A '
Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Nivel Medio Superior.

e (alidad en el Servicio.

¢ Orientacién a Resultados.

+ Conocimiento en procedimientos de
areas médicas.

+ Conocimiento en manejo de

3.2. Formacién complementaria y

Habilidades: - i
expedientes médicos.
e Manejo de paquetes computacionales.
« Manejo de archivo.
+ Sentido de organizacion.
3.3. Experiencia: 1 a 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable: L

INSTIETUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




GACETA MUNICIPAL x‘ﬁi‘{” H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 181

Manual de Organizacioén

) | a@_& IVIPE Descripcién de Puesto
DOC 7.1 DRH 34 No. REV. 03 FECHQT%EE%S'ON:
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Subdireccién Médica.
1.2. Nombre del Puesto: Subdireccion
Médica.
1.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a Horario: 9:00 am-15:00pm
Médica. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 30 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién: Sindicato Jubilados y | Trabajadores a su servicio.
Pensionados, Proveedurias,
Servidores Publicos del municipio,
Instituciones de salud publicas y
privadas.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: ¥

» Coordinar el adecuado otorgamiento de los servicios de salud a derechohabientes

del Instituto Municipal de Pensiones en todas sus areas médicas y coordinar la

ensefanza medica.

Ser el responsable Sanitario de Farmacia.

Presidir el Comité del Cuadro Basico de Medicamentos.

Participar en los comités que se consideren prioritarios, conforme a la normatividad

establecida, como Consejo Médico Consultivo, Comité de Adquisiciones, entre otros.

Asegurar la calidad y calidez de la atencion médica en general a derechohabientes,

incluyendo medicina familiar, especialistas, hospitales y servicios subrogados.

» Garantizar el cumplimiento de los objetivos sanitarios, plan de salud, modelo de
atencion y normas técnicas y estandares requeridos que posea en el instituto.

> Coordinar la evaluacion de las quejas en la atencion médica del hospital.

« Dar seguimiento al sistema de indicadores de calidad correspondientes al area, con
la finalidad de medir el desempefio y funcionamiento de los sistemas de gestion.

e Vigilar el desarrollo de procedimientos para asegurar la oportuna y eficiente
prestacion de los servicios de salud.

Y ¥

Y

v
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» Monitorear la aplicacion de la evaluacion del desempefio al personal adscrito al area
médica, para conocer su nivel de cumplimiento con los perfiles de puesto y proponer
estrategias para la mejora frente a los resultados obtenidos.

¢ Cumplir con los requerimientos y la normatividad del Sistema de Calidad.

* Revisar y analizar reportes de atencién por urgencias.

* Revisar y analizar informe mensual de enfermeria

e Revisar y estudiar informes presentados por medicina del trabajo.

= Proponer y autorizar la inclusién y/o cancelacién de medicamentos del cuadro
basico.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Organizar y controlar los servicios médicos y paramédicos del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Director/a
Personal quele < Suhdl ll_rettorg dica e 5 Interfase:
reporta: i ] Subdirector/a de
Directamente: Planeacion y
: e uacion
Puestos que le reportan:

Personal Secretarial

Coordinador/a Médica de
Primer Nivel

Coordinador/a de Servicios *
Subrogados
Coordinador/a de Medicina

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacioén académica:

Médica o Médico con especialidad de
preferencia Troncal.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

¢ Integracion de Equipos Productivos.
« (Calidad en el Servicio.

e« Comunicacion Asertiva.

+ Liderazgo.

¢ Orientacion a Resultados.

* Adquisiciones y subrogaciones.

e Legislacion médica.

Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia:

4 anos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Coordinacion
Médica de Primer Nivel.

Horario: 08:00 am-14:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a | Dias de Descanso: Segun lo establecido
Médica de Primer Nivel. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 100 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Coordinacion con
dependencias del sector salud.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Organizar, dirigir y supervisar la calidad de la atencion médica en las areas de

medicina familiar, consulta médica de especialidad, urgencias, quiréfano, rayos x,

odontologia, psicologia y nutricion.

Revisar reportes mensuales de los indicadores de Ias actividades médicas.

Recibir reportes diarios de consuitas de su turno para informes a subdireccion.

Elaborar reporte de pacientes consultados en urgencias.

Elaborar recetas para expedicion de medicamentos controlados.

Autorizar examenes de laboratorio urgentes.

Buscar altemativas de tratamiento cuando se encuentra algin farmaco en

desabasto con la finalidad de darle una atencién completa a los pacientes.

Dar respuesta a solicitudes ingresadas por el drea de trasparencia.

Atender quejas de los derechohabientes y dar respuesta a cada una de ellas.

Apoyar en consulta médica familiar en caso de alguna incidencia.

Realizar ordenes de subrogados tnicamente para el servicio de oxigeno, Cpap y

Bpap.

» Realizar érdenes de internamiento a hospitales cuando el médico tratante los
solicite previa justificacion del padecimiento.

* Gestionar que se tengan los recursos médicos necesarios para una buena
funcionalidad del servicio médico.

s Transcribir recetas médicas de consultorios extemos.

i T

YV YV VY

YV YVYY
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le instruya la Direccion del Instituto.

« Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

2.2. Autoridad para:

Realizar ordenes de subrogados Gnicamente para el servicio de oxigeno, Cpap y

Bpap.

Elaborar recetas para expedicion de medicamentos controlados.

INSTITUTO MUNICIPAL DE

PENSIONES
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2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a
Médico
I Interfase:
Coordinador/a ;
< MédicadePrimer Cmrsd;r;:it:g;'a de
Nivel
Personal que le ; N e Subrogados
reporta: Coordinador/a de
Directamente: W/ Medicina Laboral
' Jefa/e del
Puestos que le departamento de
reportan: Enfermeria
Médico/a Familiar Coordinador/a de

Médico/a de
Urgencias

Personal de

3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica: Médico Cirujano Partero.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES —|
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¢ Integracion de equipos productivos.
o (Calidad en el Servicio.
e Comunicacion Asertiva.

e Liderazgo.
» Orientacion a Resultados.
3.2. Formacién complementaria y * Manejo de paquetes computacionales.
Habilidades: » Capacidad de manejo de personal

médico y de enfermeria.

e Coordinar acciones en momentos
criticos de urgencias.

¢ (Capacidad para toma de decisiones.

3.3. Experiencia: Experiencia 3 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable: \ ¥
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a
Familiar.
Horario:
1.3. Nombre del Cargo: Médico/a Tumo Matutino: 08:00 am 20:00 pm.
Familiar. Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido

AL dol Elssion e en las Condiciones Generales de Trabajo

1.5. Comunicacién: Pacientes, para entre el Municipio de Chihuahua y los
proporcionar atencion médica, Trabajadores a su servicio.
prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados, area de medicina -
familiar.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar atencién médica de calidad y calidez a la comunidad derechohabiente
que asi lo requiera, mediante el diagnéstico de enfermedades y el establecimiento
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperacion de pacientes,
brindando un servicio ético y profesional.

» Trabajar en conjunto al personal especialista para la valoracién de pacientes.

Actuar de manera inmediata en las alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la

vida o la funcién del paciente.

Revisar, evaluar y/o intervenir en el estado de conciencia del paciente (maniobras y

exploracion de refiejos, respiracion, funcién cardiaca, heridas, hemorragias,

fracturas, cuerpos extrafios, quemaduras, etc.

» Participar en las camparias de concientizacién dirigidas a la poblacién, para la
prevencion y deteccién oportuna de diversas enfermedades (cancer, osteoporosis,
diabetes, anemia, etc.), en beneficio de su salud.

» Vigilar el control prenatal para detectar tempranamente riesgos y prevenir
complicaciones.

» Llenar adecuadamente el expediente electrénico basado en la Normal oficial
mexicana 004.

Y

Y
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Promover y difundir los beneficios de la planificacion familiar y la anticoncepcion.
Manejar adecuadamente y enviar oportunamente a segundo nivel a pacientes con
enfermedades cronico degenerativas para evitar probables complicaciones.
Manejar adecuadamente pacientes con trastonos mentales y realizar referencia a
segundo nivel en caso de ser necesario.
¢ Apoyar en lo general a las demas areas médicas del Instituto.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e Proporcionar atencién médica de calidad y calidez a la comunidad derechohabiente
que asi lo requiera, mediante el diagnéstico de enfermedades y el establecimiento
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperacién de pacientes,
brindando un servicio ético y profesional.

-
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Coordinador/a !
Médica de Primer
Nivel
- Interfase:
Personal que le Médico/a Familiar MS:“:"’; ?a':e
reporta: < : —> gt
. : — ' Personal de
DlMamn&. L Odontologia
Personal de
Nutricion

-

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacioén académica: Médico Cirujano Partero.

e Reanimacion pulmonar

¢ Reduccion de fracturas de primera
intencion.

e Primeros auxilios.

« Manejo inicial de quemaduras.

e Respiracion asistida endotraqueal.

s« Manejo de heridas y suturas.

3.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

INSTITUTO MENICIPALE DE PENSIONES _|
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« Comunicacion con pacientes y
familiares.

e Trabajo en equipo.

e Farmacologia

¢ Cordialidad.

o Empatia

¢« Conocimiento de expediente
electronico.

« Experiencia en la relacion médico-
paciente.

e (Calidad en el Servicio.

e Orientacién a Resultados.

* Manejo de paquetes
computacionales.

o Manejo adecuado de enfermedades
cronico degenerativas.

¢ Manejo de enfermedades infecciosas,
bacterianas y parasitarias.

+« Conocimiento de métodos
anticonceptivos para una buena

orientacion.
3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel.

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a de

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 am-14:00 pm
Tumo Vespertino: 14:00 pm — 20:00 pm

ARgeimia: Tumo Noctumo A: Lunes, jueves y
1.3. Nombre del Cargo: Médico/a de sabado: 20:00 pm —08:00 am
Urgencias. Tumo Nocturno B: Martes, viemes y
domingo: 20:00 pm — 08:00 am
1.4. Clave del Puesto: 230 Jomada acumulada y miércoles nocturno:
08:00 am — 20:00 pm.
1.5. Comunicacién: Pacientes para Dias Laborales: Lunes-Domingo

proporcionar atencion médica urgente. | pjas de Descanso: Segtin lo establecido
Presta.adores- d.e Serviclo, para precisar | en jas Condiciones Generales de Trabajo
estudios solicitados. entre el Municipio de Chihuahua y los
Area de medicina familiar. Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Realizar las atenciones que se requieran en el rea de urgencias, calificando y
valorando la atencion inmediata, seguimiento, asi como enviar a hospital a
pacientes que lo requieran.

» Referir oportunamente a segundo nivel a pacientes que asi lo requieran.

» Realizar una revision para determinar si es una urgencia real, con la finalidad de
priorizar y organizar la atenciéon médica.

» Elaborar la nota médica correspondiente como lo indica la Norma oficial mexicana J
NOM-004. (

» Mantener al paciente que lo amerite en observacion para seguir su evolucién.

» Realizar procedimientos quirirgicos menores ambulatorios (Drenaje de abscesos,
onicocriptosis, debridacion de heridas necrosadas).

» Dar 6rdenes de internamiento o solitud de servicio como estudios de laboratorio e
imagen de pacientes que no realizan su tramite en tiempo y forma.

¢ Apoyar en lo general a las demas areas médicas del Instituto.

» Realizar cualquier otra funcioén asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _’
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2.2. Autoridad para:

« Realizar Ias atenciones que se requieran en el area de urgencias, calificando y
valorando la atencion inmediata, seguimiento, asi como enviar a hospital a
pacientes que lo requieran.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Coordinador/a

Médica de Primer
Nivel
|
Personal que le Umm:?asde Interfase:
reporta: 3 ey Médico/a Familiar
Directamente: S i ' Personal de
N/A Odontologia

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Médico Cirujano Partero.

¢ Reanimacién cardio pulmonar.

¢ Reduccion de luxaciones de primera
intencién.

s Primeros auxilios.

» Manejo inicial de quemaduras. |

* Manejo de la via aérea.

¢ Manejo de heridas y suturas.

* Buena comunicacién medico
paciente.

3.2. Formacién complementaria y * Trabajo en equipo en urgencias
Habilidades: médicas.
* Farmacologia de urgencias.

+ (Calidad en el Servicio.

¢ Orientacién a Resultados.

« Manejo de paquetes P
computacionales.

e Manejo adecuado de enfermedades
crénicas degenerativas, infecciosas,
bacterianas y parasitarias.

¢ Manejo adecuado de farmacos.

3.3. Experiencia: 1 a 2 aiios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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estudios solicitados.

Area de medicina familiar.
Especialidades de las diferentes
patologias dentales.

DOC 7.1 DRH 38 No. REV. 03 FECHOA?%E E%S’ON:
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Odontologia.
Horario:
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Tumo Matutino: 08:00 am-14:00pm
Odontologia. Tumo Vespertino: 14:00 a 20.00 pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
LA Chveasl Pusiin: 270 Dias de Descanso: Segan lo establecido
1.5. Comunicacién: Pacientes, para en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Brindar una atencion odontolégica enfocada a la prevencién, diagnéstico y
tratamiento de las enfermedades dentales a derechohabientes del Instituto.

Asegurar que la atencion dental brindada sea de manera segura mediante
intervenciones efectivas y estandarizadas, con la finalidad de dar un servicio de

calidad y calidez.

Realizar anotaciones en el expediente médico del paciente del de acuerdo a la

NOM 086 del expediente clinico.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

Z=
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2.2. Autoridad para:

* Brindar una atencién odontolégica enfocada a la prevencion, diagnéstico y
tratamiento de las enfermedades dentales a derechohabientes del Instituto.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a =

Médica de Primer
Nivel

interfase:

Personal de 2
Personal quele < — Odontologia —= Meédico/a Familiar

reporta: : : Médico/a de

Directamente: L Urgencias

N/A Personal de
Nutricién
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Cirujano Dentista.

« (Calidad en el Servicio.

* Orientacién a Resultados.
¢ Trabajo en equipo.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

INSTITOUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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* Desarrollo en programas de
actualizacion medica, deteccién
oportuna de enfermedades.

e Clasificacién adecuada de RPBI
apegado a la norma oficial 087.

e Conocimiento de farmacos de primera
linea.

= Manejo de paquetes computacionales.

3.3. Experiencia: 1 a 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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DOC 7.1 DRH 39 No. REV. 03 FECH&%E E%SION:
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Coordinacién Médica de Primer Nivel
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Nutricion. .
Horario:
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Tumo Matutino: 08:00 am-14:00pm
Nutricién. Tumo Vespertino: 14:00 pm a 20:00 pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.4. Clave del Puesto: 240 Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.5. Comunicacién: Pacientes, para entre el Municipio de Chihuahua y los
proporcionar atencién médica. Trabajadores a su servicio.
Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.
Area de medicina familiar.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar una atencién nutricional de calidad y calidez.

» Valorar estado nutricional y proporcionar orientacién a pacientes sanos, o con
alguna enfermedad metabélica que requiera un régimen alimenticio mas estricto,
con la finalidad de prevenir complicaciones.

» Realizar el llenado adecuado de expediente electrénico como lo indica la norma
oficial mexicana 004.

« Concientizar al paciente sobre la importancia de la buena alimentacion con la
finalidad de prevenir enfermedades relacionadas a la nutricién.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

¢ Valorar estado nutricional y proporcionar orientacién a pacientes sanos, o con
alguna enfermedad metabolica que requiera un régimen alimenticio mas estricto,

con la finalidad de prevenir complicaciones.
» Enviar a sub especialidades odontolégicas.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a

Medica de Primer
Nivel
I Interfase:
2 Personal d ) 52y .
Personal quele = P;mu:'i'::aléne > Médico/a Familiar
reporta: Médico/a de
Directamente: l ' Urgencias
: Personal de
ﬁden@alogfa =
Puestos que le

- reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarroliar el puesto

3.1. Educaci6n académica: Licenciatura en Nutricion.

* Respeto.

Etica para interpretar resultados.

Empatia.

Elaboracion de planes alimenticios.

3.2. Formacién complementaria y Disefiar estrategias y programas de
Habilidades: alimentacién.

« (Calidad en el servicio.

* Orientacion a resultados.

* Manejo de Paquetes Computacionales.

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

(
C
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DOC 7.1 DRH 40 No. REV. 03 FEC“Q7a;§§2W35'GN-
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a
Pediatra. Horario:

Tumo matutino: 08:00 am-14:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a
Pediatra.

Tumo Vespertino: 14:00 am - 20:00 pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.4. Clave del Puesto: 300

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

1.5. Comunicacién: Pacientes y padres
para proporcionar atencién médica.
Personal de prestacién de servicios,
para precisar estudios solicitados.

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

pacientes menores de 13 afios.

v

oficial mexicana NOM 004.

Instituto.

» Dar atencion médica, diagnéstico, tratamiento y prescripcion de medicamentos a
» Evaluar el desarrolio, comportamiento y aprendizaje de pacientes menores.
Elaborar interconsultas a especialistas de ser necesario.

» Realizar el llenado adecuado del expediente electrénico como lo marca la norma

» Atender a pacientes por cuestiones derivadas de las necesidades de atenci6n del

* Realizar cualquier ofra funci6n asignada al puesto y todas aquelias actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Examinar a pacientes menores de 13 afios enfermos para determinar su condicién
y hacer preguntas intuitivas para recopilar informacion sobre los sintomas.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

i
Coordinador/a |
Meédica de Primer |
Nivel l
Interfase: =
Personal quele - Médico/aPediatra . wadico/a Familiar
TEpoNth: L e Médico/a de
Directamente: Urgencias
: NIA Personal de

Odontologia

Puestos que le

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

Médico Cirujano Partero con Especialidad
en Pediatria.

3.1. Educacién académica:
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3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Atencién a pacientes con alguna

urgencia sentida.
Comunicacién con p
familiares.
Conocimiento del es
vacunacion.

Trabajo en equipo.
Farmacologia
Cordialidad.
Empatia

acientes y

quema de

Conocimiento de expediente

electrénico.
Experiencia en la rel
paciente.

Calidad en el Servici
Orientacion a Result
Manejo de paquetes
computacionales.

acion médico-

0.
ados.

Manejo de enfermedades

infecciosas, bacteria
parasitarias.

nasy

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75

INSTITUTO MUNICIPAL

DE - PENSFONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de

Horario:
Tumo matutino: 08:00 am-14:00pm

FacHioge. Tumo Vespertino: 14:00 a 20:00 pm
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias Laborales: Lunes-Viemes
Psicologia. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 360 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacion: Derechohabientes
del Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

Otorgar atencién psicolégica a la derechohabiencia del instituto municipal de

pensiones de acuerdo a las necesidades psicologicas de cada paciente.

» Realizar las diferentes estadisticas relacionadas con el departamento.

» Realizar dictamen psicol6gico para medicina laboral.

> Supervisar las terapias otorgadas a los derechohabientes por parte de las

asociaciones especializadas. ’3
-

v

» Referencia a psicologia externa segiin las necesidades del paciente (Instituto José
David, Centro Holista y IMPAS)

* Realizar cualquier ofra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

+ Otorgar atencién psicolégica a los derechohabientes del instituto municipal de
pensiones de acuerdo a las necesidades psicolégicas de cada paciente.

* Referencia a psicologia externa segun las necesidades del paciente (Instituto José
David, Centro Holista y IMPAS).
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a

Médica de Primer
Nivel
Personal de Interfase:
Personalquele < Peicologla ; g
reporta: : Médico/a Familiar
Directamente: g Médicu/_a de
/A ' V Urgencias
B Personal de
‘Odontologia
Puestos que le

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Licenciatura en Psicologia.

. Calidad en el Servicio.

° Orientacién a Resultados.

. Conocimiento de test psicologicos.
. Interpretacion de test psicolégicos.
° Capacidad analitica.

. Capacidad de deteccion de

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:
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enfermedades mentales.
. Amabilidad.
° Empatia.
. Manejo de Paquetes
Computacionales.
3.3. Experiencia: 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 46 No. REV. 03 FECH&,?S ;g‘;l"SION:
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Servicios
Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Coordinacion de
Servicios Subrogados. Horario: 9:00 am-15:00pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de
Servicios Subrogados.

1.4. Clave del Puesto: 90

1.5. Comunicaciéon:  Prestadores de
servicios hospitalarios, para asuntos
relativos con el wuso de sus
instalaciones, equipos y servicios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Coordinar todo lo relativo a la prestacién de servicios médicos especiales a la
derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios del Instituto Municipal de

Pensiones.

» Autorizar procedimientos quinirgicos y otros intemamientos de pacientes que lo ,\\
necesiten. {

» Analizar y autorizar ordenes de servicio de subrogacion. o

» Autorizar servicios especiales de laboratorio clinico y radiolégico y de gabinete.

e Coordinar los servicios de médicos especialistas en guardia hospitalaria.

e Coordinar los servicios médicos especialistas subrogados.

e Programar guardias hospitalarias de médicos especialistas.

e Evaluar la actualizacion de tabuladores de servicio médico.

» Efectuar analisis costo/beneficio en Ia prestacion de servicios especiales
subrogados.

* Revisar 6rdenes de compra de servicios subrogados.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2, Autoridad para:

Autorizar procedimientos quirdrgicos.
Autorizar internamientos de pacientes. |
Autorizar ordenes de servicio de subrogacién.

Autorizar servicios de hospitalizacién.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:
Subdirector/a
Médica
1
Coordinadorla de Interfase:
Personal que le Servicios Coordinador/a
reporta: <—  Subrogados > Médica de Primer
Directamente: =) : héived
7 Coordinador/a de
¥ Medicina Laboral )
e i Jefa/e del
ey - |
Supervisor/a :

Médico de

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Médico Cirujano Partero.

¢« Manejo de personal médico
especialista. Programacion de
guardias hospitalarias para atencion
de los pacientes.

+ Conocimiento de procedimientos
quirurgicos para su aprobacion y

3.2. Formacién complementaria y autorizacion.

Habilidades: » Integracién de Equipos Productivos.
o Calidad en el Servicio.
¢ Comunicacién Asertiva.

e Liderazgo.
« Manejo en Paquetes
Computacionales.
+ Orientacién a Resultados.
3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar. f&
3.4. Nivel de Competencia Minimo 80 \
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacién de Servicios

Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Supervisién Horario: 9:00 am-15:00pm

Médica de Hospitales. Dias Laborales: Lunes-Viemes

- Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a en las Condiciones Generales de Trabajo

Meédico de Hospitales. entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 82 Trabajadores a sy ssvicio.
1.5. Comunicacién: Personal hospitalario,

pacientes y proveeduria.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

'!’.'

Revisar, verificar y validar los cargos econémicos facturados que se hagan por parte
de los diferentes servicios hospitalarios, asi como requerimientos especiales.
Realizar censo de pacientes hospitalizados.

Supervisar guardias hospitalarias.

Supervisar intemamientos del Instituto en los diferentes hospitales subrogados.
Revision de requerimientos especiales (material, estudios, equipo especial, ect..) en |
servicios hospitalarios.

Elaborar registro diario de los distintos casos de hospitalizacién para su control.
Generar 6rdenes de subrogacion necesaria de pacientes hospitalizados.

Elaborar resumen de atencién hospitalaria para integracion de expediente
electronico en el Sistema SIGIS.

Elaborar reportes especiales en casos particulares de pacientes.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

=

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 47 No. REV. 02 07/03/2023

2.2, Autoridad para:

 Validar cargos econémicos facturados que se hagan por parte de los diferentes
servicios hospitalarios.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de
Servicios

Subrogados |

l

<— ‘Supewiser/a —>

Personal que le Médico de
reports: £ l-{os| : L Interfase:
Directamente: ] Coorﬂinador{a de
i J: : .

Puestos que le

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 47

No. REV. 02

FECHA DE REVISION:

07/03/2023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Médico cirujano y partero.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

 (Calidad en el Servicio.

e Manejo de Paguetes
Computacionales.

* Orientacién a Resultados.

e Trabajo en equipo.

* Comunicacion asertiva.

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75

e ——

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Descripcion de Puesto

DOC 7.1 DRH 48

FECHA DE REVISION:

No. REV. 02 07/03/2023

1. DATOS GENERALES

11

. Denominacién del Area:

Coordinacion de Servicios
Subrogados.

1.2.

Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3.

Nombre del Cargo: Personal

Especializado en Control Estadistico.

en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

14.

Clave del Puesto: 311

Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Especialistas y
Hospitales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

”

Llevar el control estadistico del presupuesto de subrogaciones y eventos médicos
subrogados a los que destina dicho recurso. :
Control de archivos de informacién estadistica de los servicios subrogados,

facturacion, etc.

Dar de alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.
Mantener actualizado archivo de registro de facturacién de control intemo.

Generar informes estadisticos.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

No aplica.

INSTITUTO MENICIPAL

DE PENSIONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de
Servicios
Subrogados

Personal que le Especializado en
reporta: Control Estadistico interfase:
Directamente: T Coordinador/a de

AL
V/

Puestos que le
reportan:

i ——

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Nivel Medio Superior.

s Calidad en el Servicio.
e Orientacién a Resultados.

3.2. Formacién complementaria y e Manejo en paquetes

Habilidades: compulacionales.
+ Trabajo en equipo.
3.3. Experiencia: 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 49 No. REV. 02 07/03/2023

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Servicios
Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias de Descanso: Seglin lo establecido
Especializado. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 110 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicaciéon: Derechohabientes,
medicos especialistas y proveedores
de servicios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: '

# Auxiliar en las actividades relacionadas a la prestacion de servicios médicos
especiales a derechohabientes del Instituto Municipal de Pensiones.

» Manejar agenda de sobrecupos para médicos especialistas.

» Llevar control de tramites de cirugias.

* Recibir solicitudes para servicios médicos especiales, estudios de gabinete y A
laboratorio.

* Actualizar y controlar directorios de proveedores de servicios médicos subrogados.

* Elaborar érdenes de subrogacion para especialistas y estudios.

 Elaborar cotizacién de estudios subrogados.

* Darde alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.

» Generar 6rdenes de internamiento y otros servicios subrogados.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

= Autorizar ordenes de servicios subrogados en ausencia del coordinador.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a de
Servicios

Subrogados

Personal que le

reporta: ,_ Personal
Directamente;
N/A

+—3

Especializado

Puestos que le

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica: Nivel Medio Superior.

3.2.F i6 I tark e (Calidad en el Servicio.
-2. Formacién complementaria y . :
Habilidades: Manejo de paquetes

computacionales.

INSTITUTO MUNIECIPAL DE PENSIONES
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e Orientacion a Resultados.
* Trabajo en equipo.
3.3. Experiencia: 2 afios en puesto similar,
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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DOC 7.1 DRH 50 No. REV. 02

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Coordinacién de Servicios
Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado. Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado en Revision de
Facturas.

1.4. Clave del Puesto: 89

1.5. Comunicacién: Proveeduria de
servicios (hospitales, especialistas,
laboratorios, etc.).

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Llevar a cabo la recepcion y revision de facturas correspondientes a servicios
meédicos del area de Subrogados.

» Realizar la afectacion de momentos contables comprometido y devengados en el
Sistema de Administracién y Contabilidad Gubernamental SAG.

» Realizar conciliaciones entre facturacion y tabuladores.

» Iniciar el proceso de facturacién-pago de proveeduria de servicios mediante orden
de compra correspondiente.

» Darde alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.

 Elaborar cotizacién de conceptos y servicios subrogados emergentes.

e Elaborar 6rdenes de servicio de subrogacion.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y Ia Direccién del Instituto.

INSTITETO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

* No aplica.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a de
Servicios

Subrogados

l

< Personal >

Personal que le mﬁm
reporta: ’ n a

P Facturas Interfase:
i Coordinador/a de

Directamente:

W

Puestos que le

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Medio Superior.

¢ Calidad en el Servicio.

+ Orientacién a Resultados.
3.2. Formacién complementaria y e Manejo de paquetes

Habilidades: computacionales.
» Trabajo en equipo.
3.3. Experiencia: 2 afio en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45 3
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Subdireccién Médica.
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a Horario: 9:00 am-15:00pm
Especialista. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 368 Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a
Especialista.

1.5. Comunicacién: Derechohabiencia.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar atencién médica como especialista en su ramo a la derechohabiencia
del Instituto Municipal de Pensiones, realizando la valoracién médica, diagnéstico,
prescripcion del tratamiento y de los medicamentos, asi como la evolucion del
paciente y su alta médica.

» Brindar atencion de urgencia, durante la guardia correspondiente.

» Realizar anotaciones en el expediente médico del paciente por cada atencion
otorgada.

* Elaborar recetas para expedicion de medicamentos y 6rdenes para examenes
especiales.

« Atender la evolucion del paciente, hasta darle de alta al término del padecimiento.

e Elaborar inter consultas a otros especialistas de ser necesario.

* Solicitar estudios auxiliares de diagnostico en su caso.

 Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:
¢ No aplica.
2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:
Subdirector/a
Médico
Personal que le Espzu. Msb{a & ,j
reporta: AP ( X

Directamente:

"

Puestos que le

INSTITUTO MUNICIPAL DE

PENSTONES
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Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 51

FECHA DE REVISION:

No. REV. 03 07/12/2023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Meédico Especialista con certificacion
vigente.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

e Calidad en el servicio.

e Manejo de paquetes
computacionales.

¢ Orientacion a resultados.

e Desarrollo en programas de
actualizacién médica, deteccién
oportuna de enfermedades de su
especialidad.

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75

s

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSITONES
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Chibuahua Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:
07/12/2023

DOC 7.1 DRH 52 No. REV. 03

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Subdireccion Médica.
Horario:
1.2. Nombre del Puesto: Jefale de Tumo Matutino: 08:00 am-14:00pm
Imagenologia. Tumo Vespertino: 14:00 pm a 20:00 pm
Tumo Nocturmno: 20:00 pm a 08:00 am
1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e de Jomada acumulada; 08:00 am a 20:00
Imagenologia. pm
Dias Laborales: Lunes-Domingo
1.4. Clave del Puesto: 246 Dias de Descanso: Segun lo establecido
—t - en las Condiciones Generales de Trabajo
1,5 Comunicacion: Proveediria, entre el Municipio de Chihuahua y los
prestadores de servicios, instituciones Trabajadores a su servicio. ’3
oficiales y correspondientes al
servicio. (-

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: ‘

» Coordinar lo relativo al servicio médico de Rayos x, a derechohabientes del
Instituto Municipal de Pensiones.

» Ser responsable de la operacién y funcionamiento del departamento de rayos x,

aplicacién de medios de contraste en estudios especiales, supervisando o

interviniendo si el estudio lo requiere.

Ser responsable de operacién y funcionamiento del departamento de rayos x ante

COESPRIS.

Interpretar rayos x y estudios especiales.

Supervisar los estudios especiales e intervenir si el estudio lo requiere.

Realizar la sonografia (ecografia) e interpretaria.

Gestionar con COESPRIS y otra autoridad comrespondiente.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

VYVY V¥
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Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 52 No. REV. 03 FECHA DE REVISION:

07/12/2023

2.2. Autoridad para:

Interpretar rayos x y estudios especiales.
Realizar la sonografia (ecografia) e interpretaria.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a
Médico
' Interfase:
Personal que le Coordinador/a
repor;la- lefa/e de Médica de Primer
Directoniontes = < Imagenologia . Nivel
? Coordinador/a de
Servicios
l Subrogados
Coordinador/a de
Medicina Laboral

sefafecel
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Médico/a Radiologo.

e Gestion Pablica.

» Calidad en el Servicio.

e Orientacion a Resultados.

3.2. Formacién complementaria y Wi Bnale s peeto
Habilidades: computacionales.

e Verificacién sanitaria a
establecimientos de diagnéstico
médico con rayos x.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

-
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DOC 7.1 DRH 53 No. REV. 03 FECHOA7?|EZ EEX:ISION:

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Horario:
Departamento de Imagenologia Tumo Matutino: 08:00 am-14:00pm
1.2. Nombre del Puesto: Técnico Tumo Vespertino: 14:00 a 20:00 pm
Radiélogo. Tumo Nocturno: 20:00 pm a 08:00 am
Jomada acumulada: 08:00 am a 20:00
1.3. Nombre del Cargo: Técnico pm
Radidlogo. Dias Laborales: Lunes-Domingo

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.4. Clave del Puesto: 87

1.5. Comunicacion: Derechohabiencia.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

"_f

Realizar las funciones correspondientes al area de Rayos X, de la proteccién del

paciente, asi mismo como la de los demas profesionales y publico en general, de Ia

exposicién a las radiaciones ionizantes innecesarias.

Realizar examenes de Rayos X, haciendo las indicaciones pertinentes a pacientes

para su toma.

» Recibir la dosimetria.

» Realizar estudios de radiologia al personal de nuevo ingreso en caso de ser
necesario.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

‘f

2.2. Autoridad para:

* Realizar las funciones correspondientes al area de Rayos X, de la proteccion del
paciente, asi mismo como la de los demas profesionales y puablico en general, de la
exposicion a las radiaciones ionizantes innecesarias.

INSTETUTO MUNICTPAL DE-PENSTONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefe/a de
Imagenologia
< —
Personal que le Técnico Radidlogo
reporta:

Directamente: i
N/A V

Puestos que le

reportan: :

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Técnico Radidlogo.
+ Trabajo en equipo.
¢ Calidad en el Servicio.
3.2. Formacién complementaria y e Orientacion a Resultados.

Habilidades: « Conocimiento de paquetes
computacionales.
3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 70

Aceptable:
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Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 54 No. REV. 03 07/12/2023

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacién Médica de Primer Nivel.

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a

Cirujano. Horario: 08:00 am-14:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a

Dias de Descanso: Seglin lo establecido

Cirujano. en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 369

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacion: Proveeduria.

Derechohabiencia y sus beneficiarias
y beneficiarios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Realizar procedimientos quirirgicos ambulatorios seguros que no requieran
hospitalizacion, con la finalidad de que el paciente pueda regresar a su domicilio el
mismo dia y se reincorporarse de manera rapida a su vida habitual.

Supervisar los procedimientos quirirgicos y procesos que implique pre y
postoperatorios de la unidad ambulatoria.

Garantizar al paciente una atencion de calidad antes, durante y después del
procedimiento quirtrgico.

Dar seguimiento de pacientes postoperados, curacion de herida postquinirgica,
retiro de puntos y valoracion hasta su alta definitiva.

Supervisar el adecuado manejo RPBI como lo marca la norma oficial 087.
Supervisar medidas sanitarias solicitadas por autoridades correspondientes.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

INSTIFUTO MUNICIPALE DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

* Realizar procedimientos quirirgicos ambulatorios seguros que no requieran
hospitalizacion.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a
Médico de Primer
Nivel.

l

: Interfase:
Personal quele . Médico/a Cirujano - \rsqico/a Familiar
; . Lo Médico/a de
Directamente: i/ Urgencias
N/A ' Personal de

Odontologia

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Médico Cirujano General.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _|
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s (Calidad en el Servicio.
* Manejo de paquetes

3.2. Formacién complementaria y computacionales.

Habilidades: L] Orientacion a resultados.
» Manejo adecuado de pacientes pre y
postoperados.
3.3. Experiencia: (2) 3%}; ﬁg puesto similar. Manejo de
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75

Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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DOC 7.1 DRH 55 No. REV. 02 FECHS‘?%ES ;5;‘;3'0“:

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Enfermeria
1.2. Nombre del Puesto: Personal de Horario: 7:30 am a 13:30 pm
Enfermeria. 8:00 am a 14:00 pm
Dias Laborales: lunes-viernes
Dias de Descanso: Seglin lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Personal de

Enfermeria Quirirgica. en las Condiciones Generales de Trabajo
14 Clave del Pucsto. 390 entre -el Municipio de- F:hlhuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: médicos
especialistas y almacén.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

Y

Recibir e ingresar a pacientes programados para un procedimiento quinirgico.
Realizar una valoracién de enfermeria, elaborando los registros necesarios. C&

vV

Preparar todo el instrumental, equipo y material para la realizacién de la cirugia

programada.

Proporcionar cuidado al paciente durante el periodo operatorio, colaborar con el

cirujano y anestesiélogo durante el acto quirtrgico.

> Desarrollar las funciones de instrumentista cuidando la esterilidad del campo
realizar las funciones de enfermera circulante.

» Colaborar con el anestesiélogo durante la aplicacién de la anestesia.

» Ordenar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso quirtrgico y
mantenerio en buen estado hasta que se utilice nuevamente

» Egresar al paciente y dar indicaciones postoperatorias, al estar recuperado.

» Realizar la programacién de las cirugias.

» Lavar, desinfectar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso

quirdrgico.

v

Recuperacion:
* Ingresar al derechohabiente y dar cuidados pre y postoperatorios.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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FECHA DE REVISION:
07/03/2023

DOC 7.1 DRH 55 No. REV. 02

Instrumentista:

» Colaborar con el cirujano en el proceso quirtirgico, proporcionando el instrumental
necesario, cuidando el campo quirtrgico, realizando el conteo de gasas,
compresas, instrumental y cortantes.

Circulante:

 Colabora con el medico anestesiélogo en la aplicacion de la anestesia, y cuidado
del paciente en el transoperatorio, proporciona equipo e insumos necesarios a la
instrumentista y cirujano, verifica el conteo de gasas, compresas, instrumental y
cortantes.

Central de Equipos y esterilizacién:

* Prepara todos los insumos requeridos en las cirugias y en los servicios de
urgencias y domicilio, lava e integra los equipos de instrumental, realiza el proceso
de esterilizacion.

Administrativo:

» Realiza la programacion de cirugias, la confirmacion de cirugias, las requisiones de
solicitud de equipos necesarios para realizar las cirugias, solicita insumos, material
y equipo.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Realizar la programacion de las cirugias cuando sean solicitadas por el médico
especialista, en base a los dias ya programados y los tiempos establecidos.

o Establecer un plan de cuidados independientes de enfermeria al paciente,
preparacion preoperatoria, cuidado trans- operatorio y cuidados postoperatorios.
Registros en expediente clinico
Conteo de gasas, compresas, instrumental y agujas.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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DOC 7.1 DRH 55 No. REV. 02 FEC”Q.,%%};E;‘;S'ON:
2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:
lefa/e del
Departamento de
Enfermeria
<~ Personalde —
Personal que le Enfemmr[a
reporta: Quirdrgica e

Directamente:
N/A '

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Licenciatura en Enfermeria,
3.1. Educaci6n académica: Enfermeria General y/o Enfermeria
quirdrgica.

« Calidad en el servicio.

¢ Manejo en paquetes computacionales
3.2. Formacién complementaria y bésicé.; . R

Habilidades: ; =
* Orientacion a resultados.

s Empatia.

INSTITUGTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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FECHA DE REVISION:
07/03/2023

e Discrecion.

+ Disciplina.

« Responsabilidad.

e Actitud de servicio y dedicacion.

3.3. Experiencia:

2 afos en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

70

INSTTTUTO

MUNICIPAL DE

PENSIONES




GACETA MUNICIPAL HET‘{” H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

237

Manual de Organizacion
2 AN 22 gl
n?gm IMPE Descripcion de Puesto
FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 56 No. REV. 02 07/03/2023

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacion de Medicina Laboral.

1.2. Nombre del Puesto: Coordinacion de

Medicina Laboral.

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de

Medicina Laboral.

1.4. Clave del Puesto:280

Horario: 8:00 am-14:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.5. Comunicacioén: Dias de Descanso: Segun lo establecido

Supewisiones de dependencias en las CondiCIO‘nes Genel'aies de Trabajo
municipales, para realizar | €ntre el Municipio de Chihuahua y los

diagnésticos de salud y complementar | Trabajadores a su servicio.
informacién mediante las actas de
accidente laboral.

Relaciones Laborales de Oficialia
Mayor, y Areas administrativas de
dependencias descentralizadas para
notificacion y envio de dictdmenes de
invalidez y/o incapacidades.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

v Vv

YNYYY

Atender todo lo relativo a accidentes y/o enfermedades con motivos laborales: asi
como proponer las medidas de seguridad que conlleven a la disminucién de los
mismos. Elaborar las valoraciones médicas para dictaminar las incapacidades, por
enfermedad general o riesgo de trabajo.

Calificar riesgos de trabajo del personal colaborador del municipio

Elaborar dictamenes sobre invalidez, incapacidad permanente parcial, incapacidad
permanente total.

Realizar estudios sobre incapacidades prolongadas.

Realizar la evaluacion de invalidez.

Coordinar actividades en la comision central y auxiliar de seguridad e higiene.
Revisar y calificar examenes médicos de admision, en base al perfil del puesto.
Coordinar los Comisiones Mixtas de seguridad e higiene de las Dependencias y

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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organismos descentralizados.

» Participar y desempefiar las funciones del secretariado técnico del comité de
Evaluacion y Pension por invalidez.

» Revisar expedientes, analizar el trabajo que desempefia y realizar reconocimiento
meédico a pacientes con incapacidades prolongadas para su probable dictamen y
Su posterior tramite administrativo, por la dependencia corespondiente.

~ Realizar dictamenes periciales laborales en caso de demanda y realizar desahogo
en el tribunal referido.

» Coordinar actividades del Aérea de Atencién y Prevencion de Adicciones del
Instituto ( AAPA).

» Elaborar evaluaciones de riesgos de trabajo.

* Elaborar diagnésticos de salud en cada uno de los departamentos que integran la
Administracién Municipal.

» Revisary analizar casos de incapacidad prolongada.

* Revisar reporte de incapacidades expedidas por médicos familiares, para posterior
envio a Medicina Laboral.

* Revisar dictamenes de incapacidad para aprobacién o devolucion para
revalorizacion.

» Revisar y capturar en el sistema las incapacidades hospitalarias previamente
emitidas por el especialista en el hospital. .

» Realizar vistas de inspeccion a las diferentes dependencias municipales.

» Determinar los posibles riesgos de trabajo a los que estan expuestos el Personal
Colaborador del Municipio. P(

» Establecer medidas preventivas para evitar accidentes y/o enfermedades de
trabajo. .

* Elaborar informes de trabajo.

¢ Elaborar reporte de incapacidades prolongadas.

e Elaborar reportes estadisticos

e Tener acercamiento con Relaciones Laborales y las areas administrativas de las
dependencias con mayor indice de accidentabilidad

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

¢ Emitir dictamenes relativos producto de las valuaciones médicas para las
incapacidades de trabajo, asi como proponer las medidas de seguridad necesarias
para un ambiente seguro en las areas de trabajo, reduciendo de esta manera los
riesgos de trabajo.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdirector/a
Meédico
-
Interfase:
Personal que le M eﬂici'na'd. :!fl_lii d? Ccprdinado_rla
reporta: < G LB Médlc:lfieIPrlmer
Directamente: T ' e
: v Coordinador/a de
Servicios
Puestos que le
reportan: Subrgad@
Personal Jefa/ d‘ﬂ =
Secretarial
Supervisor/a de
b

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTIONES




240 Lunes 12 de febrero de 2024

Manual de Organizacién

Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 56 No. REV. 02 07/03/2023
3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Especialidad en medicina ocupacional con
3.1. Educacién académica: titulo registrado ante la Direccién Estatal

de Profesiones.

e Conocimiento y manejo del titulo
noveno de la Ley Federal del Trabajo,
Conocimientos y manejo del
Reglamento Federal de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

« Conocimiento y manejo de la
normatividad laboral vigente.

3.2. Formacién complementaria y e Manejo del Recurso Humano.
Habilidades: e Integracién de Equipos Productivos.

Calidad en el Servicio.

Comunicacién Asertiva.

Liderazgo.

Manejo de paquetes

computacionales.

* Orientacion a Resultados.

3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 80
Aceptable: (
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacion de Medicina Laboral.

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a Horario: 8:00 am a 14:00 pm
Laboral. 14:00 pm a 20:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Medico/a Dias de Descanso: Segun lo establecido
Laboral. en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto:367

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacion: Especialistas

relacionados.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

»

Y

\ A

Dar valoracion y otorgamiento de incapacidades, asi como apoyo en el trabajo de
campo.

Consultar a los pacientes referidos por ofras areas para lo inherente a las
incapacidades.

Entregar avisos para clasificar probable riesgo de trabajo en incapacidades que
antecede un aparente accidente de trabajo.

Calificar la profesionalidad de los accidentes de trabajo.

Emitir, valorar y dar seguimiento a restricciones temporales de actividad laboral.
Otorgar dictdamenes para incapacidad o cambio de actividad al paciente.

Atender lo relativo a incapacidades, valorar, y otorgando estas cuando se ameriten.
Dar seguimiento a pacientes con incapacidad de laboral, detectando riesgo de
trabajo, de trayecto o enfermedades profesionales.

Evaluar la evolucién de pacientes con incapacidad y su alta médica.

Otorgar interconsulta con especialistas relacionados.

Dar seguimiento a los pacientes incapacitados.

Participar en los procesos de invalidez.

Realizar estudios de diagnoéstico situacional de las dependencias con mayor indice
de siniestralidad.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

« Emitirincapacidades temporales.

e Entregar avisos para Calificar Riesgos de trabajo

« Calificar la Profesionalidad de los accidentes de trabajo en base a causalidad.
« Emitir Restricciones temporales y altas laborales.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral
— IR
Personal que le Médico/a Laboral Interfase:
reporta: SR Supervisor/a de
irecta : ) — Seguridad e
Directamente: | L s
Puestos que le

i e
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

Médico Cirujano/especialidad en
Medicina del Trabajo.

Médico Cirujano y Partero con
diplomado, maestria y/ o especialidad
en Medicina del Trabajo.

3.1. Educacién académica:

e (Calidad en el Servicio.
e Manejo de paquetes

computacionales.
+ Orientacién a resultados.
3.2. Formacién complementaria y « Conocimiento de Reglamentos y
Habilidades: Normatividades de Medicina del J
Trabajo. (
e Conocimientos de ordenamientos de \-

Seguridad e Higiene Industrial.

3.3. Experiencia: 3 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacion de Medicina del Trabajo.

1.2. Nombre del Puesto: Personal

Secretarial.
Horario: 8:00 am a 14:00 pm
1.3. Nombre del Cargo: Personal 9:00 am a 15:00 pm
Secretarial. :

Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.4. Clave del Puesto:110

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

1.5. Comunicacién: entre el Municipio de Chihuahua y los

Jefaturas de las areas administrativas | Trabajadores a su servicio.
de las distintas dependencias para
coordinar asistencias de capacitacion
y trabajos de campo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

*
r

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro
y control de tramites, documentacion y requerimientos de las actividades propias
de la Coordinacion de Medicina Laboral.

Auxiliar en las actividades de la Coordinacién de Medicina del Trabajo en lo relativo
a los procesos administrativos, de campo y valuacién de incapacidades, teniendo
relacion con las areas administrativas de las distintas Dependencias y Comisiones
de Seguridad e Higiene.

Tumar las solicitudes a la jefatura de cargo inmediato para su aprobacion y en su
caso de proceder, realizar la transcripcion de la incapacidad para su posterior firma
y entrega al solicitante.

Realizar los oficios de envio de incapacidades a Relaciones laborales de Oficialia
Mayor y turnarlos a la jefatura de cargo inmediato para aprobarios y firmarlos antes
de ser enviados.

Resguardar de manera adecuada los formatos en blanco de las incapacidades
hospitalarias, avisos para clasificar probable riesgo de trabajo e informe médico
inicial.

Archivar de manera cotidiana los oficios y documentos relacionados con Medicina

o
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del Trabajo

» Realizar las caratulas de envio de los distintos dictamenes médicos e
incapacidades parciales o totales permanentes, elaborarlos y turnarios a la jefatura
de cargo inmediato para aprobarlos y firmarlos antes de ser enviados.

» Controlar las hojas de distribucién de los avisos para calificar probable riesgo de
trabajo debidamente llenados por el personal médico del trabajo.

» Llevar inventario e insumos de papeleria y solicitarlos a Recursos Materiales
mediante hojas de requisicion.

» Entregar informes médicos iniciales a los médicos de urgencias cuando estos lo
soliciten, asi como verificar la existencia de estos documentos en el area de
urgencias.

+ Recibiry anunciar visitantes.

Atender llamadas telefonicas.

¢ Recibir solicitudes de Incapacidades del personal médico externo al Instituto.

e Capturar en el SIAM las incapacidades generadas en hospital.

* Llevar un control diario de los oficios de incapacidad enviados a Relaciones
laborales.

» Controlar las hojas de distribucion de las incapacidades hospitalarias entregadas a
Coordinacion de Servicios Subrogados

» Elaborar oficios relacionados con las actividades de medicina del trabajo
relacionado a la capacitacion del personal colaborador del instituto.

= Apoyar en la conformacién y capacitacion del plan de contingencias para la
realizacion de simulacros del Instituto.

o Capturar en la pagina de Excel ( Rel - RT ) las incapacidades emitidas por probable
riesgo de trabajo y las definidas como riesgo de trabajo.

e Llevar un control diario de los avisos para calificar probable riesgo de trabajo
recibidos de las areas administrativas correspondientes.

« Archivar de manera cotidiana avisos para calificar probable riesgo de trabajo
calificado, anexando a cada aviso calificado, el informe médico inicial llenado por el
médico de primer contacto, asi como las altas a laborar,

e Llevar la agenda de los trabajadores que requieran atencién por el drea de
prevencién de adicciones.

¢ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

Capturar incapacidades hospitalarias.

Agendar trabajadores a los médicos de la coordinacion de medicina del trabajo.
Control de archivo.

Llevar agenda laboral.

Solicitar material de trabajo faltante.

Solicitar impresiones de formatos laborales faltantes.

2.3. Ubicaci6n en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de

Medicina Laboral
o - | =
Personal que le ) s !L'.I".E:'ta' : .'r'ia
reporta: k Interfase:
. el Supervisor/a de
Directamente: L Seguridad e
N/A 4 =
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacion académica: Nivel Medio Superior.
3.2. Formacién complementaria y = Trabajo en equipo
Habilidades: ¢ (Calidad en el Servicio.

T
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¢ QOrientacion a Resultados.
s Manejo de paquetes
computacionales.

3.3. Experiencia: 1 a 2 aios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45 '&
Aceptable:

=
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DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Enfermeria.

1

.2. Nombre del Puesto: Departamento

de Enfermeria. .
Horario: 8:00 am-14:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Dias Laborales: lunes-viernes
Departamento de Enfermeria. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 290 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1

.5. Comunicacién: Médicos

especialistas e Instituciones de Salud
Publica y Privadas.

1. DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Responsabilidad del Puesto:

r

Coordina al personal de los servicios de enfermeria de primer nivel (Vacunas,
DOC, médulo de consulta y comandancias); segundo nivel (urgencias, cirugia
ambulatoria, y médulo de urgencias), ademas del control de material e insumos de
curacion, medicamentos y equipo médico asignado al departamento, asi como la
requisicion de lo que falte.

Realizar y reportar la némina del personal de enfermeria.

Solicitar y controlar el material, insumos, equipo y medicamentos utilizados por el
area de enfermeria en la atencién de la derechohabiencia, sus beneficiarias y sus
beneficiarios.

Control y solicitud de los medicamentos del area médica de urgencias.

Participar en el proceso de Licitaciones Plblicas de material de curacion e insumos
medicos.

Realizar el andlisis de las propuestas de la licitacién Publica de material de
curacién e insumos

Elaborar el fallo de la Licitacién Publica de material de curacién e insumos.

Revisar reportes diarios de las actividades de los servicios de enfermeria e integrar
un reporte mensual.
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Realizar la programacion, distribucién del personal de enfermeria por servicio por

tumo de acuerdo a las necesidades y demandas de los servicios.
¢ Realizar la induccion del personal de nuevo ingreso e instruir sobre las funciones a

realizar en cada servicio

« Coordinar los pasantes de enfermeria, asignados por vinculacion, elaborar sus roles

de practicas y solicitar su liberacién.

« Realizar cualquier otra funcioén asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

1.2. Autoridad para:

« Distribuir el personal de enfermeria.
« Manejo de la plantilla.
¢ Asignar suplentes en las incidencias.
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1.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Médica
: Interfase:
I Coordinador/a
Personal que le Jefa/e del Médica de Primer
FERDITe: < Departamentode . . Nivel
Directamente: - Enfermeria Coordinador/a de
e T Servicios
N/ Subrogados
Coordinador/a de
Puestos que 'e Medlul'la I.aboral
reportan: dinado
Personal de
Enfermeria

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

2.1. Educacién académica:

Licenciatura en Enfermeria y/o Maestria en
Enfermeria

2.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

+ (Calidad en el Servicio.

e Orientacién a Resultados.

 Amplia experiencia en enfermeria.

« Experiencia y conocimiento en el
manejo de personal y administracién
de los servicios de enfermeria.

« Manejo de programas de
computacion basica.

INSTITUFO MUNICIPAL DE

PENSITIONES




GACETA MUNICIPAL x?:{” H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 25]

Manual de Organizacién
. [V Descripcion de Puesto
Chinuahua (]| _ escripcion de Pu
- ] FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 59 No. REV. 03 07/12/2023
o Conocimiento de materiales utilizados
en el cuidado y estrategias de control.
2.3. Experiencia: 3 aflos como minimo en puesto similar.
2.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

=
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Enfermeria.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de

Enfermeria.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Horario: 8:00 am-14:00pm

Enfermeria. Dias Laborales: lunes-viernes

Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 320 en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién:

Pacientes que cuenten con cita, médico
familiar, personal especialista y del area de
urgencias.

Personal de citas médicas, personal de
almacen, jefe inmediato

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Participar con el equipo de salud para la atencion y el cuidado de los
derechohabientes.

» Realizar el ingreso, registro o recibimiento de los derechohabientes, toma de signos

vitales, realizacion de curaciones, aplicacion de inyecciones, instalacion y manejo de

accesos vasculares, cuidados en el area de urgencias, aplicacién de vacunas, toma

de muestras de laboratorio y analisis clinicos en situaciones de urgencias, toma de

citologias, asesoria del cuidado y fomento de la salud, orientar y asesorar a

derechohabientes en el cuidado de |a salud, y los tratamientos médicos prescritos.

Identificar los requisitos de atencién de los pacientes centrandose en sus

necesidades y actuar en consecuencia colaborando con el equipo de salud.

Cuidar el mantenimiento y monitoreo de la red fria.

Aplicar los biolégicos con el conocimiento de los esquemas de vacunacion vigentes.

Tomar muestras de citologia DOC.

Asesorar y orientar al derechohabiente que acude a consulta médica.

Apoyar en realizar inventarios generales de instrumental, material y equipo etc.

Participar en las campafias de Vacunacion y detecciones extramuros.

Y

s o VNV
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* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcci6n del Instituto. ‘

2.2. Autoridad para:

» Otorgar cuidado de enfermeria con acciones independientes.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del 3
Departamento de
Enfermeria
<
- Personal de
Personal que le Enfermeria
reporta: S
Directamente:
N/A
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarroliar el puesto
» Licenciatura en Enfermeria.
3.1. Educacién académica: e Enfermera General.

¢ Calidad en el Servicio.

e Orientacion a Resultados.
s Empatia.

e Discrecion.

* Responsabilidad

¢ Disciplina.
e Actitud de servicio y dedicacion.
3.2. Formacién complementaria y e Manejo en paquetes
Habilidades: computacionales.

* Conocimiento en el manejo de
heridas, estomas, manejo de
urgencias, trabajo en equipo, toma de
electrocardiogramas. Conocimiento '
basico del proceso quinirgico y
dialisis peritoneal.

3.3. Experiencia: 1 0 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 70
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominaci6n del Area:
Departamento de Enfermeria.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de

Horario: 9:00 am-15:00pm

gt Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias de Descanso: Segun lo establecido
Almacén. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 245 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Proveedores y

Derechohabiencia.
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Apoyar al drea médica y de enfermeria en el control de los insumos y materiales
médicos, manteniendo los inventarios, minimos y maximos de acuerdo a la
demanda de los servicios de atencion a la derechohabiencia, sus beneficiarias y
beneficiarios.

» Llevar los inventarios minimos y maximos de los insumos que se requieren para la
atencién y cuidado a derechohabientes.

» Vigilar que la calidad de los insumos que se utilizan en el cuidado de pacientes
sean los mas adecuados de acuerdo a las necesidades de los servicios.

» Elaborar las requisiciones de los materiales e insumos necesarios de acuerdo a las
necesidades de los servicios.

» Recibir los materiales e insumos que fueron solicitando, respetando los procesos
administrativos establecidos para este fin.

» Apoyar a la jefatura de enfermeria en la realizacion de las licitaciones publicas de
material de curacién e insumos.

» Revisar fechas de caducidad en el material de reserva y stocks.

» Investigar marcas, presentaciones, cantidades, calidad, buen precio y
especificaciones de los materiales e insumos, que son necesarios para la atencién
y cuidado de los pacientes.

» Entregar material a pacientes en quimioterapia, estomas, con curaciones o sondas
de manejo domiciliario.

=
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conservados.

* Registrar y controlar el consumo de medicamentos controlados.
* Ordenary clasificar los materiales e insumos para que estén accesibles y bien

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

s Realizar inventarios.

e Dar de baja material caducado.

e Control de ingresos y egresos de material,
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2.3. Ubicacién en la Estructura Org

anica:

Jefa/e del

Departamento de
Enfermeria

Personal que le
reporta:

Directamente:

Puestos que le
reportan:

:

“ Personal de

Almacén

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

e Licenciatura en Enfermeria.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

e (Calidad en el Servicio.
e Orientacion a Resultados.

basicos, conocimiento esencial de
registro de datos y manejo de excel.
e Habilidad para atender al puiblico.
e Espiritu de servicio.

e Manejo de paquetes computaciones.
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* Persona con habilidades de
organizacion, orden y disciplina.

3.3. Experiencia:

1 0 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

70
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién de Epidemiologia y
Medicina Preventiva.
1.2. Nombre del Puesto: Coordinacion de
Epidemiologia y Medicina Preventiva.

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de
Epidemiologia y Medicina Preventiva.

1.4. Clave del Puesto: 250 Horario: 8:00 am_14:00pm

Dias Laborales: lunes-viernes

Dias de Descanso: Seg(n lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién:

e Personal encargado de programa
vacunacion y cancer de la mujer en
Secretaria de Salud.

e Coordinacién jurisdiccional de Vigilancia
Epidemiologia.

¢ Coordinacién Estatal de Vigilancia .
Epidemiologia.

e Coordinacion Estatal de Estadistica de Ia
Secretaria  de salud.

* Representantes de Instituciones que
Integran el Comité Municipal de Salud
Chihuahua.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Coordinar el cumplimiento de la Vigilancia Epidemiolégica Convencional de Casos
Nuevos de enfermedades y de los sistemas especiales del Sistema Nacional de
Vigilancia Epidemiolégica en la atencién de consulta IMPE.

» Validary enviar semanalmente a Jurisdiccién Sanitaria, la informacién de morbilidad
en SUIVE, y los estudios epidemiolégicos segtn calendario epidemiologico vigente.
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Coordinar las acciones y estrategias para el estudio, seguimiento, investigacion y
desarrolio de planes y programas relacionados con la deteccion oportuna y
prevencion de enfermedades, infectocontagiosas, endémicas y epidémicas.

Vigilar el cumplimiento de la Normatividad de la Vigilancia Epidemiol6gica emitidas
por la Secretaria de Salud y ley General de Salud.

Coordinar la obtencién de informacién oportuna y de calidad del comportamiento de
los casos de las enfermedades, para analisis e investigacion de la poblacion
afectada presentandola a cuerpo de gobiemno para la implementacion de acciones.
Elaborary presentar informes estadisticos y graficos relacionados con salud publica.
Difundir avisos y alertas epidemiolégicas a todo el personal médico.

Coordinar seguimiento de pacientes COVID19, atencién, registro, plataforma,
seguimiento y alta, e implementacién de mejoras a los procesos.

Coordinar en conjunto con el medico supervisor de hospitales la obtencién de
informacion de mortalidad y nacimientos para vigilancia activa de casos de
notificacion y seguimiento epidemiologico.

Coordinar la investigacion, incorporacién, promocién, actualizacion y seguimiento de
procesos en los Programas Preventivos para la Salud (Programa de vacunacion,
programa de deteccion de cancer de la mujer, Clinica de Hipertension y Diabetes
Mellitus).

Coordinar las actividades de los procesos del departamento de vacunacién y
deteccion oportuna de cancer de la mujer, para proteccion especifica y seguimiento
de cancer de mama y cervicouterino respectivamente.

Coordinar con Médico de atencién en Clinica de Hipertension y Diabetes para
revisar, validar y analizar la informacion de la estadistica generada en la atencién a
pacientes con Diabetes e Hipertension.

Coordinar con las areas de nutriologia, psicologia, médicos y enfermeras en servicio
social el programa PREVENIMPE para la deteccién de enfermedades y promoci6n
de la salud en las dependencias Municipales.

Participar en los Comités Extemos de Salud (Comité Estatal de Vigilancia
Epidemiologica, Comité Jurisdiccional de Vigilancia Epidemiologica, Comité de
Mortalidad Materna y Perinatal, Comité de Mortalidad Infantil, COMUSAL).
Coordinar la gestion ante Instancias extemas y dentro de IMPE, de recursos
humanos y materiales, asi como la capacitacién necesaria para las actividades de la
coordinacién de epidemiologia (epidemiologia, vacunacién, deteccién oportuna de
cancer de la mujer).
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» Supervisar la atencion de pacientes y actividades de responsabilidad del Médico en
el area de epidemiologia.

» Supervisar las actividades de responsabilidad de Salud Publica en el 4rea de
epidemiologia.

» Coordinar con departamento de Estadistica Estatal de la secretaria de salud para el
cumplimiento de informes de los recursos en Salud para plataforma SINERHIAS.

¢ Coordinacién con la unidad de transparencia intema, para cumplimiento
obligaciones de transparencia Nacional.

* Detectar necesidades de capacitacion del personal del area de epidemiologia, area
médica y enfermeria en los temas de atencién epidemiolégica y programas
preventivos.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto. .

2.2. Autoridad para:

* Revisar las fuentes primarias para la obtencion de datos de la vigilancia
epidemiolégica de todas las actividades en el proceso de atencion a la salud, notas
médicas, expediente electronico, expedientes fisicos, asi como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbilidad para la estadistica basica del Instituto.

» Coordinar y revisar las actividades en los procesos de promocién de la salud,
vacunacion deteccion oportuna de cancer, vigilancia epidemiolégica.
» FElaborar propuestas de areas de oportunidad en los procesos del area.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Médica
Coordinador/a de Interfase:
5 i Médica de Primer
Directamente: e A Nivel
d Coordinador/a de
i Sem__'cios
B
Puestos que le
reportan:
Médico/a en
Epidemiologia

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Medico Epidemiélogo.
Médico General o Familiar

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

¢ Calidad en el Servicio.

« Comunicacién Asertiva.

¢ Liderazgo.

¢ Orientacion a Resultados.

s Trabajo en equipo.

* Manejo de paquetes de Microsoft

office (Word, Excel y Power Point).

¢ Trabajo bajo presion.
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e Proactividad.

3.3. Experiencia:

Minimo 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

80
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacion de Epidemiologia y
Medicina Preventiva.

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a

Horario: 8:00 am-14:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a en Dias de Descanso: Segtn lo establecido

Epidemiologia. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 281 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Comités de trabajo

jurisdiccionales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

g

Y

Y

Vigilar la incidencia en las atenciones de consulta, diaria, activa y sistematicamente
de las 146 enfermedades descritas en el Manual de Vigilancia Epidemiologia
Convencional de Casos Nuevos de Enfermedad, en base a la Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica. Generando 52
reportes SUIVE al afio y los estudios epidemiolégicos correspondientes.

Realizar seguimiento de casos de los estudios epidemiolégicos realizados.

Dar informacion oportuna del comportamiento de las enfermedades, para su analisis
e implementacién de acciones en los planes de trabajo.

Realizar las consultas y valoraciones médicas requeridas durante la investigacion de
los padecimientos sujetos a vigilancia epidemiolégica (brotes, epidemias).

Llenar las bases de datos y plataformas del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiologica para generar la estadistica, como apoyo para la incorporacion,
promocion, actualizacién y seguimiento de Programas Preventivos en Salud.
Realizar induccion al puesto del personal en Servicio Social (médico, enfermeria,
salud publica) para dar a conocer los procesos a realizar y trabajar con mismos
objetivos.

Capacitar y adiestrar al personal médico y de enfermeria en temas técnicos de la
Vigilancia epidemiolégica.
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A

Y

Y

Liderazgo en el equipo de salud, en Trabajo de campo designado por la coordinacion
de epidemiologia.

Elaborar estudios epidemiologicos de enfermedades de reporte inmediato que se
diagnostican en la consulta externa y que se reportaron en el SUIVE con el
consecuente estudio del caso y seguimiento de contactos y de pacientes.

Mandar reporte SUIVE a la coordinacién epidemiologia IMPE para su validacién.
VIGILANCIA NATALIDAD. Reporte mensual que se genera de la informacioén diaria
de nacimientos en hospitales subrogados.

VIGILANCIA MORTALIDAD. Reportes diarios y mensuales que se generan en
hospitales subrogados y a través de trabajo social.

Resumenes clinicos e investigacion de los casos de defunciones de interés
epidemioldgico, para su presentacion en el Comité de Mortalidad Jurisdiccional.
Vigilar casos de hospitalizados por COVID19, reporte diario de defunciones en
conjunto con la coordinacion de hospitales .

SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA ESPECIALES.

Realizar vigilancia epidemiolégica especial COVID-19. (Pandemia 2020-2023).
Dar seguimiento a pacientes de interés epidemiol6gico, via telefénica, para vigilar
estado de salud y aparicion de contactos.

Elaborar reportes de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunacion e
Inmunizacién (incluidas vacunas contra SARS COV2). Red Negativa inmediata a
jurisdiccion sanitaria 01.

Elaborar reportes para evaluacion y toma de decisiones.

Realizar vigilancia epidemiol6gica de enfermedades diarreicas agudas.

Realizar vigilancia epidemiolégica de enfermedades prevenibles por vacunacion.
Realizar vigilancia epidemiologica de enfermedad febril exantematica.

Dar seguimiento a casos sospechosos de Rickettsiosis y enfermedades trasmitidas
por Vector.

Dar seguimiento a casos con tuberculosis pulmonar, mediante el programa TAES,
con la gestion de medicamento en jurisdiccion sanitaria 01, enlace con Salud publica
en Epidemiologia, quien llevara la red y plataforma Mycobacteriosis.

Dar seguimiento de casos con Hepatitis C, realizando estudio epidemiolégico y nota
evaluacion médica, asi como en consulta en conjunto con médico especialista.

Dar seguimiento de casos con VIH/Sida, realizando estudio epidemiolégico y en
consulta en conjunto con médico especialista.

Dar seguimiento a casos de accidentes por punzocortantes.

g T
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Dar seguimiento a casos de agresiones o mordeduras por perro, gato o animales
silvestres.

Difundir y Capacitar al personal en base a emision de avisos y alertas
epidemiol6gicas.

RED NEGATIVA TEMPORADA INVERNAL. (OCT-MZO). Vigilar la presentacién de
casos por hipotermia, intoxicacién por monéxido de carbono, intoxicacion por gas
butano y quemaduras al tratar de calentarse y generacion de reportes

RED NEGATIVA TEMPORADA DE CALOR. (MZO-OCT). Vigilancia de casos de
Golpe de calor, insolacion o quemaduras solares.

Auxiliar en el seguimiento de actividades procesos en programa de vacunacion y
deteccion oportuna de cancer de la mujer.

Realizar encuestas en dos semanas tipicas de adicciones para el servicio de
urgencias. SISVEA (Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de las Adicciones) en
coordinacion y colaboracion con médicos de urgencias de todos los turmnos.

Acudir al Comité para la Prevencién, Estudio y Seguimiento de la morbilidad
Mortalidad Materna y Perinatal.

Participar bimestraimente en el Comité de Mortalidad Materna Jurisdiccional y en las
de tipo extraordinario si asi se requiere.

Realizar cualquier otra funci6n asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Revisar las fuentes primarias para la obtencion de datos de la vigilancia
epidemiologica de todas las actividades en el proceso de atencion a la salud, notas
médicas, expediente electrénico, expedientes fisicos, asi como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbilidad para la estadistica basica del Instituto.

Realizar llenado de formato SUIVE vigente.

Auxiliar al personal de deteccion oportuna de cancer para la realizacion de
examenes de pesquisa para cancer de mama, y seguimiento de estudio para estudio
de cancer cervicouterino.

Dar atencion médica a pacientes en vigilancia epidemiolégica de los padecimientos
de interés en Salud Publica y vigilancia especial.

Induccién y observacion en el desempefio de los médicos en servicio social,
asignados al area de Epidemiologia.
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2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de
Epidemiologia y

Medicina
Pf<vT1ﬂva _
Personal que le 1 Médico/aen
reporta: | ﬁwemiowé |
Directamente: J nte "
NA _ s
Puestos que

r_eportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Médico Epidemidlogo.
3.1. Educacién académica: Médico cirujano y partero o Médico

/2,’_

familiar

Calidad en el Servicio.

Comunicacién Asertiva.

Orientacion a Resultados.

Trabajo en equipo.

Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:
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» Conocimiento de la NOM 017 para la
vigilancia epidemioldgica.

e Actitud de servicio.

e Proactividad, gusto por compartir el
conocimiento y trabajo en campo.

3.3. Experiencia:

2 aiios en puesto similar o afin a la
vigilancia epidemiolégica.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

75
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Coordinacién de Epidemiologia y
Medicina Preventiva.
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 8:00 am-14:00pm
Especializado. Dias Laborales: lunes-Viernes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.3. Nombre del Cargo: Personal

en las Condiciones Generales de Trabajo

Especializado. entre el Municipio de Chihuahua y los

14.

Clave del Puesto: 320 Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Comités de Salud
Jurisdiccionales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Participar en la elaboracién de propuestas de mejora continua y calidad de los
procesos y sistematizacion en la recoleccion de datos epidemiologicos.

Vigilar el cumplimiento de la ruta y procedimientos para el manejo de RPBI.

Hacer recorrido de verificacién de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
manual de manejo de residuos peligrosos bioldgico infecciosos. (MAN-RPBI-01).
Reportar hallazgos y practicas fuera de los procedimientos del manual institucional
para el manejo de RPBI, durante el recorrido de ruta ecolégica usando una bitacora
de registro para tal efecto en fisico y electrénico, para la firma de coordinacién de
epidemiologia.

Revisar los procedimientos de clasificacién, recoleccién y almacenamiento de los
RPBI; ademas del estado de los materiales y herramientas que se emplean y el
cumplimiento de los registros.

Tomar evidencia fotografica de incidencias para realizacién de actas y propuestas
de solucion.

Capacitar en RPBI al personal IMPE y de intendencia.

Acompaniar aleatoriamente en el pesaje y recepcién de los RPBI de compaiiia

externa, para verificar la calidad y la congruencia, con los pesajes registrados en
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bitacora intema y los que se plasman en el manifiesto que se entrega a recursos
materiales.

Dar seguimiento y cumplimiento a Red TAES para la atencién de pacientes con
tuberculosis.

Fortalecer el programa TAES con el objetivo de unificar los procedimientos, criterios
y lineamientos para la prevencion, deteccion, diagnéstico, tratamiento y atencién
integral de la tuberculosis

Realizar estudio epidemioldgico y estudio de contactos, para quimioprofilaxis y
tratamientos en conjunto con médico del servicio de epidemiologia.

Hacer tarjeta de control de caso y toma supervisada del medicamento (DOTBAL) al
paciente cada semana o diariamente segiin amerite el caso.

Vigilar que el paciente tenga evaluacién médica mensual y estar en contacto
estrecho para evitar abandono de tratamiento.

Seguimiento mensual de contactos de tuberculosis.

Llevar a cabo la toma de muestra de esputo y envio de muestras al Laboratorio
Estatal de Salud Publica.

Capturar casos de pacientes con tuberculosis en Plataforma SINAVE para
mycobacteriosis.

Generar reportes en base a la plataforma Mycobacteriosis, para el cumplimiento de
indicadores de Epidemiologia Estatal.

Dar platicas de educacion para la salud en Tuberculosis Pulmonar a pacientes
cronicodegenerativos, promocion de la salud respiratoria y medidas preventivas para
control de tuberculosis intra y extramuros, permanente en base a cronograma.
Proporcionar equipo de proteccion personal a trabajadores IMPE, en base a su drea
de desempefio y realizacion de inventario.

Llevar a cabo el archivo de tramite y ser enlace de la coordinacién de epidemiologia
con la Coordinacion de Archivo.

Embalar y enviar muestras debidamente requisadas a Laboratorio Estatal de Salud
Publica.

Vigilar la red de frio, que contienen viales virales y muestras tomadas.

Hisopados para medio Clary Blair de célera, para vigilancia de Enfermedades
Diarreicas Agudas.

Supervisar equipo para toma de muestras este en existencia y sea vigente su
caducidad.
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» Registrar diariamente entradas y salidas, fisico y electronico, para vigilar abasto del
EPP,

» Resguardar y acomodar en bodega material y EPP.

» Asesorar al personal nuevo en el uso de EPP.

» Representar al drea de epidemiologia ante la coordinacién de archivos del Instituto
Municipal de Pensiones.

» Mantener todos los archivos generados en epidemiologia, ordenados en base a la
norma y con las especificaciones de la Coordinacioén de Archivos IMPE.

» Verificar el cierre de los archivos por asunto.

» Dar induccién al puesto a personal en servicio social en actividades de su
responsabilidad.

* Acompariar al médico en tumo encargado de estudios de brotes epidémicos en las
dependencias, para el cumplimiento y organizacion de la logistica.

* Registrar en plataforma SISVER para el seguimiento de casos covid19.

* Acompaiiar al médico en tumo encargado de estudios de brotes epidémicos en las
dependencias, para el cumplimiento y organizacién de la logistica.

* Apoyar al médico o enfermera en la toma de muestras a pacientes que este bajo
estudio epidemiolégico.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

e

2.2. Autoridad para:

* Revisar las fuentes primarias para la obtencién de datos de la vigilancia
epidemioldgica de todas las actividades en el proceso de atencion a la salud, notas
médicas, expediente electronico, expedientes fisicos, asi como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbilidad para Ia estadistica basica del Instituto.

* Organizar archivo de tramite y capacitacion en archivistica en las areas de
oportunidad detectadas en los procesos de vigilancia epidemiologica.

¢ Realizar recorrido RPBI y observacién de areas de oportunidad por escrito para
resolver de situaciones encontradas, en la ruta.

« Dar seguimiento por laboratorio y enfrega de medicamento durante la vigilancia de
pacientes con tuberculosis,

» Realizar el llenado de plataforma SINAVE del programa de micobacteriosis.

) —
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* Dar induccién y observacion en el desempeno de los médicos en servicio social,
asignados al area de Epidemiologia.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de

Epidemiologia y
Medicina
'.’L‘.’-.YT!Q?Q
Personal que le < Fessarial i
Especilai
reporta: SEciado
Directamente: |
Puestos que le

repomn':

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica: Lic. En Salud Publica.
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Enfermeria con capacitacion en Salud
Publica

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

e Calidad en el Servicio.

+ Orientacién a Resultados.

¢ Trabajo en equipo.

» Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).
Proactivo, actitud de servicio,
conocimiento de calidad y elaboracion
de procesos.

3.3. Experiencia:

Minimo 1 afio en Epidemiologia o area
afin y desarrollo de trabajo de campo.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75
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1. DATOS GENERALES

1

.1. Denominacién del Area:

Subdireccién de Planeacién y
Evaluacion.

1

.2. Nombre del Puesto: Subdirector/a de

Planeacién y Evaluacién Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1

.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a de

Dias de Descanso: Segun lo establecido

Planeacién y Evaluacion en las Condiciones Generales de Trabajo

1

4. Clave del Puesto: 35

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1

.5. Comunicacién: Dependencias

Municipales e instancias externas que
tengan que ver con la Funcién del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

b A

Coordinar y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrolio.

Coordinar el Sistema de Gestiéon de Calidad de la Norma ISO 9001:2015.
Coordinar la certificacién de Great Place To Work GPTW.

Ser enlace del Instituto para la elaboracién del informe del Presidente Municipal.
Auditor Interno en la Norma ISO 9001:2015.

Garantizar el adecuado cumplimiento de los objetivos y estrategias de operacion en
el Instituto.

Planear, organizar y coordinar las actividades del Instituto propias del area.
Atender los oficios y solicitudes de planeacion y evaluacion de proyectos del
municipio y de los diferentes niveles de gobiemno que se presenten del area.
Coordinar, desarrollar y dar seguimiento a la Planeacién Estratégica del Instituto.
Atender instancias de fiscalizacion, respecto a observaciones del area.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
designadas por la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

Elaborar y dar seguimiento a los indicadores del Plan Municipal de Desarrollo
Elaborar, coordinar reuniones, revisar y dar seguimiento a todo el Sistema de
Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015

e Elaborar lainformacion que se sube a la Plataforma, dar accesos a personal, solicitar
informacion y todo lo necesario para la certificacion del GPTW

e Elaborar, coordinar reuniones, revisar y dar seguimiento a todo lo referente al
Informe del Presidente Municipal.
Elaborar, coordinar, revisar y realizar informes y presentaciones institucionales.

* Todas las autoridades del personal a su cargo.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Director/a

[

Personal que le Gk :
reporta: = Su:;l .-i" i 6{13\;*& > Interfase: \\
Directamente: Evaluacion Subdirector/a
4 iy Administrativo L

Puestos que le reportan:
Jefa/e del Departamento de
Sistemas
Jefa/e del Departamento de
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Licenciatura o Mayor.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Integracion de Equipos
Productivos.

Calidad en el Servicio.
Comunicacioén Asertiva.

Liderazgo.

Orientacion a Resultados.
Habilidad en relaciones publicas.
Conocimiento de administracion
Gubemamental, Organizacional y
Planeacion estratégica.

Capacidad para identificar vy
administrar situaciones de presion,
contingencia y conflictos; al mismo
tiempo crear soluciones
estratégicas, oportunas y
adecuadas al marco institucional
publico.

Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia:

4 anos en puesto similar, nivel direccién.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

85
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Sistemas.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento

RSNt Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Dias Laborales: Lunes-Viemes
Departamento de Sistemas. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 40 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Coordinaciéon de
sistemas del municipio, proveedores
de equipo de computo y de paquetes
comerciales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas y equipos informaticos dentro
del Instituto.

» Garantizar la seguridad informatica (Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad).

» Administrar el recurso humano del area de sistemas, dirigir al personal para cumplir
con las necesidades del instituto, asegurandose que se sigan los procesos del
departamento adecuadamente, en base a los manuales operativos y de calidad.

» Realizar andlisis, disefio, documentacion, programacién y mantenimiento de los

sistemas computacionales del Instituto.

Asegurar que se respalde adecuadamente la informacioén que se encuentra dentro

de los servidores y bases de datos.

e Ofrecer asesoria y/o capacitacion a las demas areas del instituto en temas
relacionados a las tecnologias de informacién, equipos informéaticos y sistemas
computacionales en sus diferentes fases (planeacién, desarrollo y soporte); con la
finalidad de alcanzar las metas propuestas por la direccién dentro de la organizacion.

= Proponer mejoras en sistemas y equipos informaticos dentro del Instituto.

* Instalar, administrar y controlar los sistemas y equipos computacionales, apoyado
por un equipo especializado de personas, para satisfacer las necesidades

AT
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2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:

—

Personal que le
reporta:
Directamente: I
B.

=

Puestos que le
reportan:
Analista de

Subdirector/a de
Planeacién y
Evaluacién

Jefa/e del
Departamento de

Interfase:

Jefa/e del
Departamento de
Vinculacion

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura o Ingenieria en areas de
informatica o equivalente.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

¢ |Integracién de Equipos Productivos.
Calidad en el Servicio.
Comunicacién Asertiva.

Liderazgo.

Tecnologias de la Informacion.
Orientacion a Resultados.

* o o @
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informaticas (computadoras, sistemas de informacién, servicios de internet, asesoria
y soporte técnico) del Instituto.

» Coordinar actividades y trabajar en conjunto con los encargados de los demas
departamentos para automatizar procesos utilizando las tecnologias de informacion.

¢ Manejar, administrar y actualizar bases de datos.

» Elaborar reportes con informacion resguardada en las bases de datos.

* Creary administrar los usuarios y sus accesos a los sistemas informaticos.

* Supervisar proyectos informaticos; dirigir la creacion o modificacién a los sistemas
pertenecientes al Instituto.

e Ofrecer las heramientas e infraestructura necesaria (computadoras, periféricos,
impresoras, acceso a intemet, etc.) a los trabajadores para cumplir con su trabajo.

» Programar y coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos
informaticos de la institucion.

» Apoyar en eventos institucionales con temas relacionados a sistemas.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Acceder a la informacién dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,
equipo de videovigilancia, carpetas compartidas, correo electronico, servidores,
etc.).

» Presentar proyectos para mejorar los procesos del Instituto usando las tecnologias
de la informacion.

» Definir los sistemas informaticos que se van a crear o modificar.

» Solicitar nuevos equipos informaticos.

* Todas las autoridades del personal a su cargo.
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(ORACLE y SQL)
e Redes estructuradas.

impresoras.

¢ Dinamismo.

¢ Disefio y manejo de Bases de datos

¢ Disefio de aplicaciones.
» Mantenimiento de equipo de computo e

+ Sentido de responsabilidad.

3.3. Experiencia:

sistemas.

3 arios de trabajo minimo en area de

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

55
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Area:

Departamento de Sistemas.

1.2. Nombre del Puesto: Analista de

Sistemas.
Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Analista de Dias Laborales: Lunes-Viemes
Sistemas. Dias de Descanso: Segn lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 120

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Coordinacion de

sistemas del municipio para enlaces
con las bases de datos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

' 3

Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos, servidores y
bases de datos resguardados en el departamento de sistemas.

Dar soporte operativo para el area de desarrollo de software, es el encargado directo
de desarrollar e implementar los proyectos propuestos por sus superiores y otras
areas.

Desarrollar y dar mantenimiento a los programas creados en el instituto: es la
persona encargada de desarrollar, documentar, analizar y proponer modificaciones
al software propiedad del Instituto, de acuerdo a las necesidades del mismo.
Realizar andlisis, disefio, documentacion, programacién y mantenimiento del
sistema médico SIGIS.

Manejar y administrar bases de datos; creacién o modificacién de tablas,
procedimientos, vistas, esquemas, querys, o paquetes para la realizacién de
software.

Realizar modificaciones o ajustes a paginas web, API’s o a cualquier aplicacion que
se utiice en el instituto, para satisfacer las necesidades de los demas
departamentos.

Realizar pruebas especificas para detectar errores en aplicaciones.

Capacitar a los usuarios sobre el manejo de los sistemas computacionales.
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« Crear tablas, procedimientos, vistas, consultas SQL, etc.

* Modificar el cédigo fuente de los sistemas usados dentro del Instituto.

» Creary publicar paginas web.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e Acceder a la informacién dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,
equipo de videovigilancia, carpetas compartidas, correo electronico, servidores,
etc.).

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Sistemas

Analista de . Interfase:

Personal quele < Sistamas

reporta: lefa/e del
- ' Departamento de
Directamente. Sistemas
Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Ingenieria en Sistemas computacionales
en Software o equivalente.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

» Diseflo y manejo de Bases de datos
(ORACLE y SQL)

» Disefio de aplicaciones (lenguajes de
programacion como C#, HTML, CSS y
JavaScript).

¢ Gestion Publica.

+ Calidad en el Servicio.

¢ Tecnologias de la Informacién.

» Orientacién a Resultados.

= Responsable.

3.3. Experiencia:

3 afios minimo en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominaci6n del Area:
Departamento de Sistemas.
1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar de
Sistemas.
1.3. Nombre del Cargo: Auxiliar de Horario: 9:00 am-15:00pm
Sistemas. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 130 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
* Comunicacién: Coordinacion de sistemas Trabajadores a su servicio.
del municipio para configuraciones de
correo, teléfono, soporte, etc, Médicos
externos para resolver sus dudas o cambio
de configuraciones,

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos computacionales, camaras y la
red estructurada del edificio.

» Soporte operativo para la mesa de servicio, atendiendo las necesidades informaticas
de los demas usuarios ya sea presencialmente o telefénicamente, en caso de no
poder atenderlo, se escalara al personal especializado asignado para tal tarea.

» Atencion telefonica para resolver dudas, configuraciones menores, sobrecupos,
soporte técnico, etc.

» Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo (limpieza interna y
externa).

» Elaborar respaldo de informacién de usuarios y sistemas, respaldo de informacién
de las computadoras que se formatean y de los sistemas informaticos resguardados
en el area de sistemas.

* Dar soporte presencial para revisar computadoras, impresoras, cambio de téner y
asesorias y capacitaciones basicas sobre sistemas computacionales.
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* Realizar capacitacién basica a los usuarios sobre el manejo de los equipos y
sistemas.

¢ Realizar el disefio grafico (posters, carteles, avisos, reconocimientos, tripticos,
invitaciones, etc.) para las demas areas del Instituto.

* Realizar modificaciones menores a los sistemas informaticos por medio de base de
datos.

e Crear usuarios, permisos y correos de los empleados del IMPE, previamente
autorizados por un supervisor o area correspondiente.

* Brindar reportes o indicadores a las demas areas dentro del instituto.

* Brindar soporte para conferencias presenciales y en linea.

* Acceder a la informacién dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,
equipo de videovigilancia, carpetas compartidas, correo electronico, servidores,
etc.).

¢ Instalacion de Windows.

* Reemplazar componentes de computadoras e impresoras.

» Cambiar la informacion de la pagina web.

o Cablear nodos para nuevas oficinas.

e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Crear usuarios dentro de los sistemas informaticos.

= Generar cuentas de correo electrénico.

¢ Cambiar las agendas de los médicos dentro del sistema (abrir espacios para
sobrecupos y cerrar para asuetos).

* Reimprimir recetas y vales surtidos.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Sistemas
<— RN >
Auxiliar de
Personal que le Sistemas Interfase:
At =103 lefa/e del
Directamente: ] Departamento de

N/A

3. PERFIL DEL PUESTO é
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Carrera técnica en Sistemas o equivalente.
s Calidad en el Servicio.
. X * Tecnologias de la Informacién.
32, :og!:iadmgn complementaria’y e Orientacién a Resultados.
abilidades:
e Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).
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¢ Mantenimiento de equipo de
cémputo,

» Bases de datos y SQL-Query basico.

» |Iniciativa propia.

3.3. Experiencia: 1 a 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable: f
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.
1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Vinculacién.
1.3. Nombre del Cargo: Jefale de Horario: 9:00 am-15:00pm
Vinculacion. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 60 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
* Comunicacién: Trabajadores a su servicio.
Dependencias Municipales y Organismos
Descentralizados para atender, instancias
externas que tengan que ver con la funcién
administrativa del Instituto, organismos de
salud. Subdireccién médica

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

Coordinar la comunicacién social y paginas web del Instituto.

Dar seguimiento a las quejas y sugerencias de los pacientes del Instituto.

Fungir de enlace con Comunicacién Social del Municipio.

Dar informacion solicitada por Unidad de Transparencia y autoridades competentes.

Fungir de enlace con el Centro de Respuesta Ciudadana del Municipio.

Coordinar las Relaciones Publicas del Instituto con Dependencias y Organismos

Descentralizados.

s Planear coordinar y controlar las actividades de blsqueda y recoleccién de
informacion necesaria para las relaciones publicas del Instituto para con los
diferentes organismos publicos y privados.

¢ Coordinar el archivo de expedientes clinicos.

« Verificar la generacion y entrega de érdenes de servicios subrogados a pacientes.

« Verificar la atencién a derechohabientes y familiares que requieran el apoyo de la
oficina de Trabajo Social.

®* VVVYVY
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s \Verificar que se efectlen visitas domiciliaras y/u hospitalarias por parte del area de
trabajo social, en el caso de pacientes que asi lo determine el area médica.
Verificar la programacion y cancelacién de citas médicas.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

+ Elaborar constancias y asistencia del servicio médico.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a de

Planeacion y
Evaluacién
Personalquele _ Jg’;ﬁe&a i
g i A S S Y Interfase:
Drecees ,L Jefa/e de
A3z Departamento de
: Sistemas
Puestos que le edel
reportan:
Personal de:
Archivo Clinico
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacion académica: Licenciatura afin.
* Integracion de equipos productivos.
o (Calidad en el servicio.
« Comunicacion asertiva.

Liderazgo.

3.2. Formacién complementaria y * Orientacién a resultados: _
Habilidades: * Manejo de personal, optimizacién de
procedimientos para la atencién al
publico.

* Manejo de paquetes de Microsoft

office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable: -
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Archivo Clinico. Horario: 7:30 am-7:30 pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias de Descanso: Segn lo establecido
Archivo Clinico. en las Condiciones Generales de Trabajo
1. Clave U6l Pussto: 160 entre _ei Municipio de' (Fh:huahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién:
Personas afiliadas al servicio médico
del IMPE.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar los servicios de informacién, entrega de resultados de auxiliares de
diagnéstico y/o el expediente clinico parcial o total solicitados por autoridad
competente o por los pacientes en unidad de transparencia.

» Llevar el control del archivo de resultados de laboratorio, altas hospitalarias, reporte
de urgencias, comprobantes de riesgo de trabajo, expedientes.

« Generar, preparar e identificar los expedientes clinicos de pacientes que carezcan
de éste.

e Archivar resultados de laboratorio, altas hospitalarias, reporte de urgencias,
comprobantes de riesgo de trabajo, expedientes.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Darinformacién solicitada por Unidad de Transparencia y autoridades competentes.
» Darinformacion referente al expediente clinico a pacientes.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Personal que le

reporta:

N/A

Directamente: , J, -

lJefa/e del
Departamento de
Vinculacién

—> Interfase:

Personal de Notas
Médicas

Personal de
Archivo Clinico

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Media superior o Carrera técnica.
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e (Calidad en el servicio.

« QOrientacioén a resultados.

+ Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

3:2; Formacion compiementaria'y + Conocimiento de terminologia médica.

Habilidades: o
s Conocimiento de examenes de
laboratorio y de auxiliares de
diagnéstico.
« Archivistica
3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Vinculacién.

1

.2. Nombre del Puesto: Personal de
Notas Médicas.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de

Notas Médicas.

1

4. Clave del Puesto: 365

1.5. Comunicacién:

Personas afiliadas al servicio médico
del IMPE.

Horario: 7:30 am - 7:30 pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segln lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

"
”

servicios subrogados a pacientes.

de servicios generadas.

Proporcionar los servicios de informacion, generacion y entrega de 6rdenes de

Tramitar autorizacién de la Coordinacion de Servicios Subrogados de las 6rdenes

Generar y entregar érdenes de servicios subrogados a pacientes.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

No Aplica.

INSTITUTO-MUNICIPAL DE
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Vinculacion
— SRl 3 Interfase:
" Personal de Notas =
Personal que le Médicas Personal de
reporta: Archivo Clinico

Directamente: l Personal de /
W Trabajo Social [

Puestos que le —
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educaci6én académica: Media superior o carrera técnica.

« Calidad en el servicio.

3.2, F i6 , - e Orientacién a resultados.
.2. Formacién complementaria y . .
Habilidades: * Manejo de paquetes de Microsoft office

(Word, Excel y Power Point).
+ Conocimiento de terminologia médica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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« Conocimiento de examenes de
laboratorio y de auxiliares de
diagnostico.

3.3. Experiencia:

1 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45

==
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Trabajo Social.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Horario: 9:00 am-8:00pm /5
Trabajo Social. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido N
1.4. Clave del Puesto: 160 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién: Trabajadores a su servicio.
Pacientes y familiares.
Dependencias y Organismos
Descentralizados del municipio. o
Departamento de Recursos Humanos
y Oficialia del municipio

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Realizar comprobacién de supervivencia a personas Jubiladas y Pensionadas.

» Realizar estudios socioeconémicos a padres, hijas menores de edad embarazadas
de derechohabientes para afiliacién o continuacién de vigencia al servicio médico y
los que solicite la autoridad.

» Efectuar visitas domiciliaras y/u hospitalarias en el caso de pacientes que asi lo
requiera el area médica.

+ Recabar en las diferentes instancias los documentos necesarios para documentar
las Altas o Bajas que correspondan.

+ Coordinar la platica de orientacion, recomendaciones médicas y motivacionales para
pacientes Jubilados y Pensionados.

« Coordinar procedimiento de seguro de vida a personas Jubiladas y Pensionadas.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

¢ Elaborar estudios socioeconémicos.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Vinculacién

I

< Interfase:

Personal que le F Personal 0 P I d
Trabajo Social ersonal de
reporta: bajo Archivo Clinico

Directamente: '] Personal de Notas
N/A v

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

INSTITUTO MUNICTPAL DE PENSEONES
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3.1. Educacién académica: Licenciatura en Trabajo Social

o Calidad en el servicio.

¢ Comunicacién asertiva.

e QOrientacion a resultados.

e Preparacion y experiencia en
elaboracion de estudios.
socioeconémicos.

* Manejo de archivo.

3.2. Formacién complementaria y  Organizacion de oficina y
Habilidades: coordinacién de actividades de
integracién social.
« Disefiar proyectos y planes de

trabajo.
* Manejo de paquetes de Microsoft

office (Word, Excel y Power Point). .
3.3. Experiencia: 1 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 55 A
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.

1.2. Nombre del Puesto; Personal de
Afiliacién.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de

Afiliacion. Horario: 9:00 am-8:00 pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 170

1.5. Comunicacion: en las Condiciones Generales de Trabajo
Personal y sus beneficiarias y entre el Municipio de Chihuahua y los
beneficiarios de Dependencias y Trabajadores a su servicio.

Organismos descentralizados al

servicio del municipio.
Jefes administrativos de las

dependencias y de los organismos
descentralizados del Municipio. -

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: (

» Proporcionar los servicios de atencién y recepcion de documentacion al personaly |
sus personas beneficiarias de Dependencias y Organismos descentralizados al
servicio del municipio.

» Dar seguimiento a la vigencia de los hijos de las y los trabajadores mayores de 18
anos.

» Alta y bajas a personas trabajadoras y sus personas beneficiarias al servicio médico.

« Recibir documentacion para afiliacion al servicio médico.

¢ Archivar la documentacion recibida referente a las personas para afiliarse al servicio
médico.

« Elaborar las credenciales, cartas y constancias solicitadas del servicio médico.

» Supervisar que la derechohabiencia, sus personas beneficiarias registradas en el
Instituto, cumplan con las disposiciones contenidas en la Ley del IMPE.

* Depurar el archivo de afiliacion.
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e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e Afiliar al servicio médico.
e Dar de baja del servicio médico.

2.3. Ubicaci6n en la Estructura Organica:

lefa/e del
Departamento de
Vinculacion
e Interfase:
< Personalde 5
Personal que le Afiliacién Personal de -
reporta: el _ Archivo Clinico
Directamente: l Personal de Notas
Puestos que le Q

reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educaci6én académica:

Licenciatura afin.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

« (Calidad en el servicio.

e Orientacion a resultados.

+ Dominio en la recepcion de la
documentacion presentada por las y
los solicitantes de afiliacion.

» Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia:

De 1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45

et
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Departamento de Vinculacion.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de

Horario: 7:30 am-7:30 pm

Citas. =
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias de Descanso: Segun lo establecido
Citas. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 180 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Personas afiliadas al
servicio médico del IMPE
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:
» Proporcionar informacion acerca de servicios médicos y agendar citas médicas a -\
pacientes del IMPE que lo soliciten, ya sea en ventanilla o via telefénica.
» Efectuar y documentar todas las cancelaciones de citas médicas realizadas por e( )
paciente o debido a cambio de agenda. i
« Daraviso a los pacientes de las citas programadas.
+ Expedir constancia de asistencia al servicio médico.
¢ Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Programar citas médicas.
+ Cancelar citas médicas.
= Expedir constancia de asistencia al servicio médico.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

lefa/e del
Departamento de
Vinculacién
o I IntEI lm:
Personal que le Personal de Citas Personal de
reporta: Archivo Clinico
Directamente: l Personal de Notas

Médicas

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica: profesional.

Media superior o carrera técnica

e Calidad en el Servicio.

+ Orientacion a Resultados.

3.2. Formacién complementaria y * Manejo de paquetes de Microsoft office
Habilidades: (Word, Excel y Power Point).

+ Conocimiento de terminologia médica.
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3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

11

. Denominacién del Area:

Coordinacion de Archivo.

1.2. Nombre del Puesto: Coordinacién de
Archivo. -
Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de | Dias Laborales: Lunes-Viemes
Archivo. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 373 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacion: Dependencias

Municipales, Estatales y Federales, asi
como solicitantes de informacion.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracién y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control
Archivistico previstos en la Ley.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
Conservacion de Archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo
requiera.

Elaborar y someter a consideracién de la persona titular del Sujeto Obligado o a
quien ésta designe, el Programa Anual.

Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que realicen las
Areas Operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modemizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las Areas
Operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacién de los Archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de
archivos.

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los Archivos;
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Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracién y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de
la informacion, en las actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacion de
los Archivos y a la Gestion Documental de Archivos electronicos,

Propiciar la integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario, que coadyuve en
la valoracién documental.

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia sus instrumentos archivisticos.
Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Promover espacios fisicos, recursos humanos y tecnolégicos que redanan las
condiciones normativas de seguridad y funcionalidad para garantizar la conservacion
de los documentos,

Coadyuvar a que el Instituto cumpla sus responsabilidades en materia de gestion
documental y administracién de archivos, mediante las anteriores funciones.
Inscribirse en el Registro Nacional de Archivos.

Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los documentos de archivo.
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, asi como de coordinar las Areas
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de esta Dependencia.

Autorizar |la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de fusion, escisién, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificaciéon de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Supervisar y asegurar el cumplimiento y éptimo desarrollo de las actividades que en
materia archivistica se realicen.

-
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Ditector/a
I Interfase:
<— Cordinador/ade —> Jefa/e del
Archivo Departamento
Personal que le Juridico
reporta: b Jefa/e del
Directamente: 3 “ Departamento de
| directan ' Puestos que le
' reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

¢ Nivel Superior.
e Conocimientos
archivistica.

en normatividad

3.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

« Calidad en el Servicio.
» Comunicacion Asertiva.
e Liderazgo.
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s Orientacion a Resultados.

« Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

s« Trabajo en equipo.

« Actitud de servicio.

« Confiable.
3.3. Experiencia: 2 a 3 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 60
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacion de Archivo.

1.1. Nombre del Puesto: Personal

Especializado.
Horario: 9:00 am-15:00pm

1.2. Nombre del Cargo: Personal

Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segtin lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

Especializado (Archivo de
Concentracion).

1.3. Clave del Puesto: 204

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.4. Comunicacién: Dependencias

Municipales, Estatales y Federales,
para envio de correspondencia.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Administrar documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que
permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion debido a sus valores
primarios de caracter administrativo, legal y fiscal. Cada sujeto obligado debera
contar con un archivo de concentracién, que tendra las siguientes funciones:
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 elaboracién de los
instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en esta Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion y disposicion documentales.
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» 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 historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

> ldentificar 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 dictdmenes, actas e inventarios.

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y

transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas

en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion 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 evidenciales, testimoniales e informativos
al archivo histérico del sujeto obligado, al Archivo General del Estado o al Archivo
Histérico del Estado, segun corresponda.

e Las que establezcan, en el respectivo ambito de sus competencias, el Consejo
Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas y reglamentarias aplicables
en la materia. \

e Salvaguardar la documentacion que describen las funciones de los funcionarios
publicos manteniendo el orden, la disposicion rapida y veraz para la consulta y /&

v

préstamo; la valoracion, elaboracion de los instrumentos de control, las
publicaciones de inventarios y actas de transferencia, bajas, etc

« Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que N\
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.1. Autoridad para:

« Proponer a los archivos de tramite los archivos que ya cumplieron con sus valores
primarios y que cuenten con valores secundarios para su transferencia al archivo de
concentracién y/o archivo histérico, o su valoracién para la eliminacién y una vez
inventariado poner a consideracion del coordinador de archivo y planteario al grupo
interdisciplinario para su aprobacion.
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2.2. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Cordinador/a de
Archivo
< ; >
Personal que le Es::i?:l;‘zaaiio
reporta: i i
Directamente: i Interfase:
: r_“e" < L Coordinador/a de N
Puestos que le
‘reportan:
3. PERFIL DEL PUESTO &

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

Nivel Medio Superior o Superior.
Nociones de las Leyes y Normas que
aplican.

3.1. Educacién académica:

e (Calidad en el Servicio.
« QOrientacion a Resultados.

3.2. Formacién complementaria y * Manejo de paquetes de Microsoft office
Habilidades: (Word, Excel y Power Point).

» Trabajo en equipo.
« Trabajo bajo presion.
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e Actitud de servicio y amabilidad.
¢ Discrecion.

3.3. Experiencia: 2 a 3 afos en puesto similar. .

3.4. Nivel de Competencia Minimo 45

Aceptable: !
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Planeacién.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento

de Planeacion. Horario: 9:00-15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del

Dias de Descanso: Segun lo establecido

Departamento de Planeacion. en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 361

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Proveedores,

Secretaria de Salud y sus
Instituciones.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

}

Llevar la planeacion, organizacion, direccion y control de los procesos de
contratacion relativos a medicamento oncolégico y de alta especialidad y de farmacia
subrogada.

Administrar los contratos de medicamento oncoldgico y de alta especialidad y de
farmacia subrogada.

Llevar la planeacion, organizacion, direccién y control de las actividades de la
Farmacia subrogada del Instituto.

Coordinar las certificaciones, acreditaciones y proyectos que le sean asignados.
Gestionar los permisos sanitarios necesarios para el adecuado funcionamiento de la
farmacia del instituto.

Asesorar a las Subdirecciones y Direccion del Instituto en asuntos y proyectos
institucionales relativos a regulacion sanitaria y salud publica.

Coordinar las actividades de farmacovigilancia en el Instituto.

Emitir indicadores del area de farmacia del Instituto.

Representar y realizar tramites a nombre del Instituto ante la COESPRIS,
COFEPRIS y laboratorios farmacéuticos.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

=
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2.2. Autoridad para:

Autorizar o rechazar compras de medicamento oncolégico y de alta especialidad y
de farmacia subrogada.

Aplicar penas convencionales a proveedores de medicamento oncolégico y de alta
especialidad y de farmacia subrogada.

Cancelar y modificar medicamentos en recetas de surtimiento.

Autorizaciones extraordinarias de surtimiento de medicamentos.

Aceptar o rechazar solicitudes de laboratorios farmacéuticos dirigidas al Instituto.
Modificar sistema de medicamentos.

Autorizar reimpresiones de documentacion relativa al proceso de dispensacion de
medicamentos.

Maodificar cuadro basico de medicamentos del Instituto.

Entregar y negar medicamentos a los derechohabientes.

Todas las autoridades del personal a su cargo.

= =
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdirector/a de
Planeacion y
Evaluacién

l

<L e —
Personal que le Departamento de
reporta: Planeacién Interfase:
Directamente: T Departamento de
Puestos que le
reportan:

Auxiliar
Administrativo/a

Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica: Licenciatura afin.

Gestion Publica.
» Calidad en el Servicio.
3.2. Formacién complementaria y » Orientacion a Resultados.
Habilidades: « Manejo de paquetes de Microsoft

office (Word, Excel y Power Point).
» Aptitudes para redactar informes.
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e Habilidad para la estadistica.
N
3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar. ‘

3.4. Nivel de Competencia Minimo 60 /
Aceptable: \
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1. DATOS GENERALES

11.

Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.

1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar

Horario: 9:00 am-15:00pm

Administrativo. X
Dias Laborales: Lunes-Viemes

Administrativo. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 370

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Proveedurias.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Y'¥ Y'Y

Llevar el Control de documentos dentro del Sistema de Gestion de Calidad en ISO
9001:2015.

Realizar encuestas de satisfaccion de los servicios otorgados a la derechohabiencia.
Llevar registro de medicamentos controlados de las Fracciones |, Il y lll.

Fungir de auditor interno en ISO 9001:2015.

Realizar reportes semanales de farmacia y otras estadisticas solicitadas por la
Jefatura de Planeacién.

Revisar y evaluar los indicadores del Instituto buscando oportunidades de mejora.
Apoyar en la realizacion de presentaciones requeridas por la Jefatura de Planeacion
y la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

Controlar y mantener actualizado el archivo de la Subdireccion de Planeacién y
Evaluacion en apego a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Archivo
del Instituto, para proporcionar con oportunidad la informacién que se solicite.
Elaborar reporte de sospechas de reacciones adversas de medicamentos
(Farmacovivilancia).

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto por la Jefatura de Planeacién y/o
la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion y la Direccion del Instituto.

=
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2.2, Autoridad para:

» Controlar y dar de alta, baja, modificar, cualquier documentacion del sistema de
calidad en el ISO 9001:2015 dentro del sistema Mokka.

e Aplicar y seleccionar a la derechobiencia para la encuesta de satisfaccién para
cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad.

e Buscar en el SIGIS cualquier informacion para la elaboracién de reportes
estadisticos del area de Planeacién.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Departamento de

Planeacién
SR
Personal que le Administrativo Interfase:
Feposte: i ; Personal
Directamente: J Especializado
Puestos que e
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Licenciatura afin.

3.1. Educacién académica:

e Calidad en el Servicio.

e Orientacién a Resultados.

e Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

3.2. Formacién complementaria y i Apﬁt.lfdes B mdacm, in'formes. ‘
Habilidades: e Habilidad para la estadistica.

e Habilidad para los nimeros.

* Habilidades comunicativas.

 Habilidades interpersonales.

e Metodico.
3.3. Experiencia: 1 0 2 aios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




GACETA MUNICIPAL x@:{” H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 321

Manual de Organizacion
= AN 2R ; I
- INIPE Descripcién de Puesto |
y resuttados Irstitare Municiat O |
FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 81 No. REV. 03 07/12/2023

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Planeacién
1.2. Nombre del Puesto: Personal

Especializado.
Horario: 9:00 am-15:00pm
1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes-Viemes
Especializado. Dias de Descanso: Segin lo establecido
> en las Condiciones Generales de Trabajo
14. Clave del Puesto: 204 entre el Municipio de Chihuahua y los 4
1.5. Comunicacién: Derechohabiencia, | Trabajadores a su servicio. /
sus beneficiarias y beneficiarios.
Proveedores de medicamento
subrogado.
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

Llevar a cabo los procesos de compra de medicamentos faltantes y en desabasto.

Controlar las cartas de faltante y en desabasto.

Procesar las recetas generadas en los consultorios extemos (sur, norte y centro)

Realizar las actividades de farmacovigilancia del Instituto que le sean asignadas

Atender las solicitudes de transparencia del Departamento de Planeacion.

Trabajar coordinadamente con supervisor de farmacia subrogada para asegurar

una atencion oportuna y eficiente a los derechohabientes.

Atender los reportes estadisticos del Departamento de Planeacion.

» Dar seguimiento a las necesidades y solicitudes de los derechohabientes al
Departamento de Planeacién.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

*VVVVYY
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2.2. Autoridad para:

* Solicitar las compras de medicamentos faltantes y en desabasto autorizados por la

Jefatura de Planeacion.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Planeacién
Personal que le ﬁspec:alizado Interfase:
TRUDEtE; e Auxiliar
Directamente: l
N/A
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3. PERFIL DEL PUESTO |
Competencias Requisito para desarrollar el puesto |
3.1. Educacién académica: Licenciatura afin. |
¢ (Calidad en el Servicio.
 Orientacién a Resultados. /
» Paquetes de computo (ofimatica y
otros). {

» Capacidad para transformar en

oportunidades cualquier tipo de
3.2. Formacién complementaria y limitacion del entomo, con iniciativa.
Habilidades: » Capacidad par a identificar y

administrar situaciones de presion,
contingencia y conflictos; al mismo
tiempo crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco
institucional publico.

3.3. Experiencia: 1 a 2 anos de experiencia.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES

141.

Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.

1:2.

Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3.

Nombre del Cargo: Persorial Horario: 9:00 am-15:00pm
Especializado Control Administrativo Dias Laborales: Lunes-Viemes

de Medicamento Oncolégico y de Alta | pjas de Descanso: Segun lo establecido
Especialidad. en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4.

entre el Municipio de Chihuahua y los

Clave del Puesto: 330 : o
Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacion:

Proveedores Subrogados de
medicamento oncoldgico y alta
especialidad.
Derechohabiente.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

r

s

Realizar los pedidos de medicamento oncol6gico y de alta especialidad requeridos.
Realizar el proceso de recepcion y alta de los pedidos de medicamentos oncolégicos
y de alta especialidad, fuera de cuadro basico y comprados por faltante/desabasto
con apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales.
Realizar coordinadamente con el control general de medicamento oncolégico y de
alta especialidad los inventarios de los medicamentos correspondientes a farmacia
propia.

Llevar a cabo el control de los medicamentos caducados en farmacia propia con
apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacién institucionales
Detectar, preparar y solicitar a su jefe inmediato las penas convencionales derivadas
del incumplimiento en la entrega de los bienes por parte de los proveedores.

Llevar a cabo la evaluacion de proveedores clave.

Llevar a cabo el control normativo de los medicamentos controlados y antibiéticos
de farmacia propia.
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e Atender los requerimientos operativos de los proveedores de medicamento
oncoldgico y de alta especialidad.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Darde alta de medicamentos.
* Recibir o rechazar entregas de medicamentos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Planeacidn
o =
P i | Personal
ersona r:;:e e Especializado Interfase:
tepocia- Auxiliar
Directamente: j Administrativo/a
N/A
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Medio superior.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

« Calidad en el Servicio.

* Orientacion a Resultados.

 Curso impartido por la COESPRIS para
el manejo y dispensacion de
medicamentos.

¢ Capacidad para transformar en
oportunidades cualquier tipo de
limitacién del entorno con iniciativa.

» Capacidad para identificar y administrar
situaciones de presi6n, contingencia y
conflictos y, al mismo tiempo, crear
soluciones estratégicas, oportunas y
adecuadas al marco institucional
publico.

e Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia:

1 0 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Dispensacion de Medicamento.

Horario: Matutino: 8:00 -14:00

1.3. Nombre del Cargo: Personal de Vespertino: 14:00 — 20:00
Dispensacion de Medicamento.

Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.4. Clave del Puesto: 330 Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.5. Comunicaci6n: entre el Municipio de Chihuahua y los
Derechohabiencia, sus beneficiarias y Trabajadores a su servicio.
beneficiarios.
Proveedurias de medicamento
subrogado.

o

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Recibir y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de recetas de
medicamento de farmacia subrogada en la farmacia IMPE

» Procesar la receta en el sistema IMPE y realizar la conversion de los
medicamentos requeridos y solicitarlos a farmacia subrogada

» Llevar a cabo la correcta dispensacion de medicamentos por cada receta recibida
con apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operaci6n institucionales

» Trabajar coordinadamente con los dispensadores del proveedor de farmacia
subrogada para garantizar un oportuna y eficiente atencién al derechohabiente.

» Trabajar coordinadamente con el coordinador médico para garantizar un oportuna
y eficiente atencion al derechohabiente.

e Asistir al usuario para la entrega a la ventanilla de farmacia propia de las recetas
altemas de medicamentos faltantes/ en desabasto y fuera de cuadro basico

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcci6n del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

* Dispensar medicamentos a los derechohabientes.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

lefa/e del
Departamento de
Planeacién

Personal que le
reporta:

Directamente:
N/A
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Medio superior.

e (Calidad en el Servicio.

¢ Orientacion a Resultados.

« Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

e Curso impartido por la COESPRIS
para el manejo y dispensacion de
medicamentos.

3.2. Formacién complementaria y *  Capacidad para transformar en
Habilidades: oportunidades cualquier tipo de
limitacién del entomo con iniciativa.

e Capacidad para identificar y
administrar situaciones de presion, '
contingencias y conflictos, y al mismo _&
tiempo, crear soluciones estratégicas (
oportunas y adecuadas al marco o
institucional publico.

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Unidad de
Transparencia

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado
Horario: 9:00 am-15:00pm

1.4. Clave del Puesto: 204 Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.5. Comunicacién:

¢ Sanatorio Palmore (drea
administrativa y de
expedientes hospitalarios).

« Coordinacién de
Transparencia del municipio

* Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica

en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Realizar acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion
de datos personales de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

~ Recibir, registrar y atender las solicitudes de informacién publica y datos personales,
ingresadas al Instituto a través de los medios y procedimientos establecidos, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

~ Controlar la integracion de las respuestas emitidas por las unidades administrativas
del Instituto a las solicitudes de informacién publica y datos personales.

» \Verificar las respuestas de las unidades administrativas del Instituto a las solicitudes
de informacion publica, asi como emitir las observaciones que se consideren
pertinentes.
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» Informar a las unidades administrativas y areas concentradoras de informacion del
Instituto la recopilacion, publicacién y actualizacién de las obligaciones de
transparencia, conforme a la normatividad aplicable.

» Dar seguimiento a los indicadores correspondientes a la Unidad de Transparencia,
con la finalidad de medir el desempefio y funcionamiento del area.

» Enviar informacién a la Coordinacién de Transparencia del nimero de solicitudes
recibidas y respondidas mensualmente.

» Cerrar las en tiempo y forma las solicitudes de informacién que se reciben.

» Reuvisar las fracciones de las obligaciones de transparencia cargadas trimestral,
semestral y anual en la Plataforma Nacional de Transparencia que le competen a
cada area del instituto.

e Certificar documentos que se derivan de las solicitudes.

e Asesorar a las unidades administrativas del Instituto en la atencion de las solicitudes
de informacion publica y datos personales.

e Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacién publica
ingresadas a la Unidad.

* Actualizar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como tramites,
para su presentacion ante la Coordinacion de Transparencia y Comité de
Transparencia del Instituto.

e Asesorar y orientar a los solicitantes sobre la elaboracion de solicitudes de
informacién, tramites y procedimientos para solicitar informacion.

« Revisar las solicitudes que estén pendientes de respuesta y dar seguimiento con las
areas.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccidn del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Negar el tramite de la solicitud a las personas que no son titulares de la informacién.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
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Titular de la Unidad
de Transparencia

Personal que le
reporta:

Directamente:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Licenciatura, educacion media superior
con especialidad en administracion

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

= Manejo de los paquetes de office
Word, Excel.

« Conocimiento de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT).

e (Calidad en el Servicio.

e Orientacion a Resultados.

(
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s Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar. :
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45 /j
Aceptable:
\J
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14,

Denominacién del Area:
Coordinacion de Medicina Laboral.

1.2

Nombre del Puesto: Supervision de

et
REFIER S S Horario: 9:00 am-15:00pm

1.3.

Nombre del Cargo: Supervisor/ade | Dias Laborales: Lunes-Viemes
Seguridad e Higiene. Dias de Descanso: Segun lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4.

Clave del Puesto: 251 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Comision Central y
Auxiliares de Seguridad e Higiene,
enlaces de dependencias para
certificaciones de ELH.

1.

DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Auxiliar en lo relacionado con a las actividades derivadas de la formacion y
seguimiento de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene del Instituto, asi como a
las campafias de prevencién contra adicciones en los centros de trabajo. (
Coordinar y encabezar la certificacion de edificio libre de humo interna y de las
todas las dependencias municipales.

Encabezar el departamento de prevencion y atencion a las adicciones (DAPA),
ademas de realizar actividades de prevencion de adicciones en areas laborales.
Elaborar el programa de recorridos de verificacién por la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene del Instituto.

Coordinar la realizacién de los recorridos de verificacién de la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene del Instituto, asi como levantar acta de los mismos.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas que resulten de los
recorridos de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

Realizar campanfias de prevencién contra las adiciones en los centros de trabajo para

\

=N

informar al personal acerca de los efectos, riesgos y consecuencias del uso de

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




GACETA MUNICIPAL x@:{“ H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 335

Manual de Organizacién

Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:
07/03/2023

DOC 7.1 DRH 85 No. REV. 01

sustancias adictivas, asi como de los servicios especializados para la atencion de
las adicciones.

» Determinar puestos laborales con mayor riesgo de trabajo para ser programados
para examenes médicos periddicos.

¢ Planificar y organizar actividades relacionadas con la seguridad e higiene, para
preservar la integridad psicofisica del personal durante el desarrollo de sus
actividades laborales, evitando posibles accidentes y previniendo situaciones
detectadas como inseguras.

» Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos la integracién de
capacitaciones referentes a la Seguridad e Higiene en el Plan Anual de Capacitacion.

» Dar atencién a usuarios de sustancias adictivas y a sus familiares para ayudar a
desarrollar y aplicar estrategias para modificar la conducta de consumo y los
problemas derivados.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

1.2. Autoridad para:

» Organizar actividades y recorridos de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.
» Realizar actividades en materia de reconocimiento de espacios libres de humo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

'_

Coordinador/a de
Medicina Laboral

<— Supevisorfade —

Personal que le Seguridad e
reporta: Higiene Interfase:
Directamente: l Meédico/a Laboral
N/A
Puestos que le

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

2.1. Educacién académica:

Meédico Cirujano partero con conocimientos
basicos en medicina ocupacional.

2.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

* Manejo de paquetes
computacionales.

e (Calidad en el Servicio.

e Orientacion a Resultados.

+ Trabajo en equipo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Habilidad para resolver problemas.
e Comunicacién asertiva. .

2.3. Experiencia: 2 afios.

2.4. Nivel de Competencia Minimo 55

Aceptable: (
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Analista de Horario: 9:00 am-15:00pm
Recursos Humanos. Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Analista de

en las Condiciones Generales de Trabajo

Recursos Humanos. entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 150

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: N/A

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Verificar la ejecucion de los procesos de ambiente de trabajo, ingreso, capacitacion,
promocion y ascenso del personal, para que estos se efectien conforme a la
normatividad y procedimientos aplicables.

Coordinar con las areas la aplicacion de la evaluacién del desempefio al personal
adscrito al Instituto, para conocer su nivel de cumplimiento con los perfiles de puesto
y proponer estrategias para la mejora frente a los resultados obtenidos.

Dar seguimiento al sistema de indicadores de calidad correspondientes al
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de medir el desempefio y
funcionamiento de los sistemas de gestion.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas que resulten de las
auditorias internas y externas, asi como a evaluaciones de los procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos.

Realizar informes y analisis sobre informacién presupuestal y ejercicio del gasto
relativo a los servicios personales, para verificar las variaciones del gasto ejercido
respecto al presupuesto autorizado.

Participar en la elaboracién de la normatividad para la administracién de los recursos
humanos.

Asegurar la congruencia entre la estructura organica, los perfiles y funciones de
puestos, con las capacidades, conocimientos y habilidades del personal.

NSTITUTO MUNICTPALE DE PENSTONES _
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Trabajar en coordinacién con las areas en la elaboracion y actualizacion de las
descripciones de puestos, sometiéndolas a aprobacion del titular del Departamento
de Recursos Humanos.

Apoyar en la aplicacion y difusién de las encuestas de Clima Laboral y Factores de
Riesgo Psicosocial, con la finalidad de impulsar acciones para mejorar el ambiente
de trabajo.

Verificar y ejecutar los proyectos para las auditorias de certificacion y seguimiento
del Sistema de Gestion de Calidad de los procesos y servicios institucionales.
Apoyar al titular del Departamento de Recursos Humanos en la elaboracion del
proyecto de presupuesto anual de servicios personales del Instituto.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Verificar en coordinacion con las areas se cumplan los criterios, normas, politicas y
procedimientos establecidos por el Departamento de Recursos Humanos en materia
de servicios personales.

Coordinar con las areas la aplicacién de las Evaluaciones de Desempefio al
personal.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Jefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos

< Analistade — Interfase:
Personal que le Recursos Humanos Jefa/e de Oficina

reporta: _ ' de Némina
Directamente: l Supervisora/o de

Puestos que
repm'!an:.

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacioén académica: .

Lic. en Administracién
Lic. en Administracion
Lic. en Administracié
Humanos.

de Empresas.
Financiera.
n de Recursos

3.2. Formaci6én complementaria y
Habilidades:

Manejo de paquetes
computacionales.
Calidad en el Servicio.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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¢ Orientacion a Resultados.
« Trabajo en equipo.
o Habilidad para resolver problemas.
« Comunicacién asertiva.

3.3. Experiencia: 2 afos.

3.4. Nivel de Competencia Minimo 55

Aceptable:

<
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1. DATOS GENERALES

11.

Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.
1.3. Nombre del Cargo: Personal Horario: 9:00 am-15:00pm
Especializado Control de Dias Laborales: Lunes-Viemes
Medicamento oncoldgico y de alta Dias de Descanso: Segiin lo establecido
especialidad. en las Condiciones Generales de Trabajo
14 Ciave Dol Puseto: 508 entre .el Municipio de. thhuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién:

Proveedores Subrogados de
medicamento oncologico y alta
especialidad.
Derechohabiente.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

F

Recibir y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de recetas de
medicamento oncolégico y de alta especialidad, asi como las recetas de
medicamentos fuera de cuadro basico y de medicamento faltante/desabasto.
Procesar la receta de medicamento de farmacia propia en el sistema IMPE y realizar
la conversion de los medicamentos requeridos.

Llevar a cabo la correcta dispensacion de medicamentos de farmacia propia con
apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacién institucionales.
Llevar a cabo el proceso de compra de medicamentos fuera de cuadro basico con
apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales.
Realizar inventarios del medicamento correspondiente a la farmacia del IMPE.
Realizar registros normativos de farmacia y solicitar validacion de su jefe inmediato
y del responsable sanitario de la farmacia.

Solicitar al control administrativo de medicamento oncoldgico y de alta especialidad
de farmacia propia de medicamentos necesarios para garantizar un stock que cubra
las necesidades actuales de los pacientes.

Entregar las recetas de medicamento faltante/desabasto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




GACETA MUNICIPAL @ H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 343

Manual de Organizacién
2 AN 82 =
| Chimuabua [\ 205 Descripcion de Puesto
yresultados turicipat
FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 87 No. REV. 02 07/12/2023

* Asegurar el control PEPS del stock de medicamento.

* Atender las necesidades y dudas de los derechohabientes relativas a medicamento
oncolégico y de alta especialidad y fuera de cuadro basico.

» Atender las requisiciones de medicamentos para stock de Urgencias

« Solicitar las compras de medicamentos fuera de cuadro basico autorizados por la
Jefatura de Planeacion.

+ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

+ Dispensary negar medicamento a los derechohabientes.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Planeacién (
o b —>

Personal que le Especializado Interfase:
rRpofta: R R A Auxiliar
Directamente: ' Administrativo/a

ENSTEIUTO MUNICIPAL DE-PENSIHONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Medio superior.

3.1. Educacién académica:

« Calidad en el Servicio.

« Orientacién a Resultados.

« Curso impartido por la COESPRIS para
el manejo y dispensacion de
medicamentos.

« Conocimientos de administracion de
los servicios de salud.

« Capacidad para transformar en
oportunidades cualquier tipo de

3.2. Formacién complementaria y limitaci_én del entomo con iniciati\fa.

Habilidades:  Capacidad para identificar y administrar
situaciones de presion, contingencia y
conflictos y, al mismo tiempo, crear \
soluciones estratégicas, oportunas y
adecuadas al marco institucional
publico.

+ Conocimientos basicos de
medicamento.

¢ Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Servicios
Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 9:00 am-15:00pm
Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.3. Nombre del Cargo: Personal

en las Condiciones Generales de Trabajo

Especializado. entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4.

Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Derechohabientes y
proveedores de servicios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>
) 2

e o e

Elaborar investigaciones de mercado para la contratacién servicios subrogados.
Llevar el control de contratos de licitacion de los diferentes proveedores de servicios
subrogados.

Seguimiento al proceso de licitacion de servicios subrogados.

Elaborar requisicién de material y equipo solicitado por el médico especialista.
Realizar solicitudes diversas al comité de adquisiciones.

Realizar la gestion necesaria con el Departamento Juridico y el Departamento de
Recursos Materiales en cuestiones relacionadas con servicios subrogados.

Dar seguimiento a la proveeduria de material y equipo médico requisitado.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Autorizar ordenes de servicios subrogados en ausencia del coordinador.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Coordinador/a de
Servicios
Subrogados
Personal que le I
reporta: Personal L3
Directamente: - Especializado ' Ritastase:
N/ Coordinador/a de

i
W

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Medio Superior.

(

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

« Calidad en el Servicio.

« Manejo de paquetes
computacionales.

« QOrientacion a Resultados.

« Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

45

INSTITUTO MUNICIPAL DE
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominaci6n del Area:
Coordinacién de Medicina del Trabajo.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

Horario: 9:00 am a 15;00 pm

1.3. Nombre del Cargo: Personal

Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.5. Comunicacién: entre el Municipio de Chihuahua y los
Jefaturas de las areas administrativas | Trabajadores a su servicio.
de las distintas dependencias para
coordinar asistencias de capacitacion
y trabajos de campo.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:
» Apoyo a médicos laborales evacuatorios y de campo.

1.4. Clave del Puesto: 204

» Recibir solicitudes de Incapacidades de médicos externos al Instituto.

» Turnar las solicitudes a su jefe inmediato para su aprobacién y en caso de proceder,
realizar la trascripcion de la incapacidad para su posterior firma y entrega al
solicitante. {&

» Elaboracién de oficios relacionados con las actividades de medina del trabajo
relacionado a la capacitacion de trabajadores. N =

* Archivar de manera cotidiana los oficios y documentos relacionados con Medicina
del Trabajo.

* Apoyar en la conformacién y capacitacién del plan de contingencias para la

realizacion de simulacros del instituto.

Elaborar la bitacora de cada Comité de Evaluacion de Pensién por Invalidez (CEPI).

Elaborar la invitacion a las sesiones del CEPI.

Llevar el control de archivo de los documentos de la Coordinacién de Medicina del

Trabajo.
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* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Capturar y emitir incapacidades hospitalarias.
» Capturar y emitir incapacidades de especialistas extemos.
 Llevarla bitacora y agenda del Comité de Pension por Invalidez

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral
< Per | s
rsonal Interfase:
1 R .
Persr:::l::e = Especializado Supervisor/a de
: s Seguridad e

Directamente: i Higiene

Puestos que

repomn:_

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Medio Superior.
* Trabajo en equipo
+ (Calidad en el Servicio.
3.2. Formacién complementaria y ¢ Orientacién a Resultados.
Habilidades: » Manejo de paquetes
computacionales.
3.3. Experiencia: 1 a 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
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. DATOS GENERALES

1.1. Denominaci6n del Area:
Departamento de Imagenologia

1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar
Administrativo.

1.3. Nombre del Cargo: Auxiliar
Administrativo.

1.4. Clave del Puesto: 213

1.5. Comunicacién: Derechohabiencia.

Horario: 08:00 am-14:00pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segin lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Llevar a cabo funciones administrativas, apoyando en la atencion a los usuarios del

servicio de forma personal y telefénica.

Agendar pacientes para sonografia, Radiografias, estudios especiales vy
tomografias.

Organizar y rotular los estudios de sonografia para entrega a Archivo Clinico.

Dar indicaciones acerca de la preparacién de estudios a la derechohabiencia.
Cotejar imagenes con reporte fisico para entregar a Archivo Clinico.

Realizar y actualizar relacion de estudios para entrega a Archivo Clinico.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* No aplica.
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2.3. Ubicaci6n en la Estructura Orgénica:
lefa/e de
Imagenologia
< =
Auxilar

Personal que le Administrativo
reporta: : '

Directamente: Interfase:

N/A Rax

Puestos que le

reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Medio Superior.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

« Trabajo en equipo.

e Calidad en el Servicio.

* Orientacién a Resultados.

¢ Conocimiento de paquetes
computacionales.

3.3. Experiencia:

1 a2 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Subdireccién de Planeacion y
Evaluacion.
1.2. Nombre del Puesto: Asistente
Administrativo

Horario: 9:00 am-15:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Asistente Dias Laborales: Lunes-Viemes
Administrativo Dias de Descanso: Segin lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 86 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Dependencias
Municipales e instancias externas que
tengan que ver con la Funcién del
Instituto, derechohabientes y
proveedores.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

v

Apoyo con el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Apoyo en las actividades relacionadas con la Norma ISO 9001:2015.

Apoyo con las actividades de la certificacion de GPTW.

Apoyo para la elaboracién del informe de Presidencia Municipal.

Apoyo para la elaboracién y coordinacion de informes institucionales.

Fungir como enlace de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacién con las jefaturas

de departamento y las diversas areas del Instituto

* Asistira reuniones en representacion de la Subdireccién de Evaluacion y Planeacion.

* Atender las obligaciones de la Ley de Transparencia y solicitudes de informacién
correspondientes a la Subdireccién de Evaluacion y Planeacion.

* Llevarla agenda de la Subdireccion de Evaluacion y Planeacioén.

» Representar al Subdirector/a de Evaluacion y Planeacion en los diferentes comités
del Instituto.

e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades

designadas por la Direccién del Instituto.

L§ ),\

YV ¥ VY
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2.2. Autoridad para:

Elaborar y dar seguimiento a los indicadores del Plan Municipal de Desarrollo.

Dar seguimiento a todo el Sistema de Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015.

Dar seguimiento a todo lo necesario para la certificacion del GPTW.

Dar seguimiento a todo lo referente al informe del Presidente Municipal.

Elaborar y dar seguimiento a informes y presentaciones institucionales.

Solicitar informacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Subdireccién de Planeacién y Evaluacion.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdirector/a de
Planeacién y
Evaluacién

I

Asistente
Personal que le Adnsiistrativ
reporta: y :

Interfase:

PsCHinae: Subdirector/a de
Planeacién

Puestos que le
repo!_‘tan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Licenciatura
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3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

* Manejo de paquetes de Microsoft

+ Calidad en el servicio

¢ Orientacién a resultados
» Sentido de organizacion
s Trabajo en equipo

* Gestion

+ Comunicacién asertiva

office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia:

1 a 3 aiios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45
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e GE% Descripcién de Puesto
DOC 7.1 DRH 92 No. REV. 01 FECH&%%?EX,"S?ON:
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area: Unidad de
Comunicacion Social
1.2. Nombre del Puesto: Titular de la
Unidad de Comunicacion Social Horario: 9:00 am-15:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Titular de la Dias de Descanso: Segun lo establecido
unidad de Comunicacion Social en las Condiciones Generales de Trabajo
14.Cinve Gol Puseis: 115 entre _el Municipio de. F:hihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Coordinacién de
comunicacion social del Municipio de
Chihuahua

2. DESCRIPCION DE PUESTO

~

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Ser enlace con la Coordinacién de Comunicacién Social del Municipio de Chihuahu(‘
y sus distintas dependencias.

Difundir de manera digital y fisica informacién relacionada sobre los objetivos,
avances y resultados de las actividades y programas de las diferentes areas del
Instituto.

Impulsar laimagen Institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos
y los distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la
informacién relevante sobre el desarrollo de los programas y/o eventos del Instituto.
Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas con los medios de comunicacion
locales.

Manejar redes sociales del Instituto Municipal de Pensiones.

Apoyar en las campanas de salud, en conjunto con la Coordinacién de Epidemiologia
y Medicina Preventiva, asi como con las diversas areas medicas que lo requieren.
Elaborar flyers, banners, posters, videos y/o cualquier tipo de contenido digital o
fisico que se requiere para eventos, programas y/o campaiias.

Cubrir eventos con fotografia y video.

Apoyar al comité de eventos del Instituto.

Manejo los infomerciales con temas propios del Instituto y del Gobiemo Municipal.

(
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* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades

designadas por la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:
* Revisar el tipo de informacion que se difunde dentro del Instituto.

» Brindar respuesta a las dudas y comentarios que nos hacen llegar por medio de

redes sociales.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

a 8 Interfase:
Personal que le e : I dejef:tfaa:ielt
reporta: pa ento
Di I : juridico
(ECAMENte: _TitulardelaUnidad Jefe/a del
s Com .[!'Ifa:m'" departamento de
= proyectos
| - especiales
v/ Titual de la unidad
de transparencia
Puestos que le

=
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en administracion y/o carrera
afin.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

e Manejo de redes sociales.

e Manejo de paquetes computacionales
de Microsoft office (Word, Excel y
Power Point).

+ Calidad en el servicio.

Orientacion a resultados.

* Sentido de organizacién.
¢ Trabajo en equipo.
e Comunicaci6n asertiva.
¢ Resolutivo.

3.3. Experiencia: 1 a2 Anos

3.4. Nivel de Competencia Minimo 60

Aceptable:

INSTITUTO MUNICIPAL DE
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1. DATOS GENERALES

14

. Denominacién del Area:

Coordinacion de Archivo.

& &

Nombre del Puesto: Personal de

Oficialia de Partes. Horario: 9:00 am-15:00pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias de Descanso: Segtin lo establecido
Oficialia de Partes. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién, Personal del Instituto,

extemos y Poblacion en general.

2. DESCRIPCION DE PUESTO:

2.1. Responsabilidad del Puesto:

S

Brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia
oficial dentro del Instituto.

Recibir, registrar y distribuir, en tiempo y forma, la documentacién que ingresa y sale
del Instituto.

Coordinar al personal de mensajeria.

Revisar que la correspondencia y el asunto sean para funcionarios que laboren en
el Instituto respetando el principio de confidencialidad.

Revisar que la documentacién vaya firmada y que la fecha de recepcién se actual.
Garantizar el control y seguimiento de la documentacién recibida por la dependencia
desde el momento de su ingreso.

Avisar al personal del area que le corresponde para realizar la entrega expedita y
oportuna.

Revisar que, si se acompafian anexos, estos vallan integrados.

Registrar la correspondencia enviada o recibida en el registro de control en donde
se asienten los datos basicos de identificacién. se imprime el formato de entrada o
salida correspondiente.,

Elaborar reportes diarios y notificar a la Coordinacién si se presentan anomalias en
la atenci6n de los asuntos.

Escanear la documentacion y colocarla en carpetas electrénicas para ir integrando
expedientes.
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» Apoyar en la Coordinacién de Archivos en fa elaboracion de los formatos de control

y consulta archivisticos.

» Revisar el correo institucional y re enviario al area que le compete.

¢ Atender a derechohabientes, personal y poblacion en general.

* Apoyar en el adecuado control del archivo de acuerdo ala ley comrespondiente.
* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

« N/A

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a
de Archivo

Personal que le Personal de
reporta: . Oficialiade
Partes

Directamente;
NA

W

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Nivel medio superior o superior.
* Manejo de paquetes computacionales.
e (Calidad en el Servicio.
e Orientacion a Resultados.

3.2. Formacién complementaria y * Trabajo en equipo.

Habilidades: e Comunicacion Asertiva.

¢ Ordenado
* atencién al detalle
* Discreto

3.3. Experiencia: 1 a2 afos.

3.4. Nivel de Competencia Minimo 45

Aceptable:
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GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a '
realizar por un individuo, departamento o unidad. También puede
definirse como una o mdés operaciones afines y sucesivas que forman
parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o una
misma unidad administrativa.

Area: Unidad de tfrabajo que se hace responsable de un proceso o fase
de proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacién de todos los
componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones,
hasta El establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda
su ejecucion satisfactoria.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de ofra que cumpla
con ciertos deberes. Este derecho se ve representado en los modelos
de estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea
ademas autoridad formal ya que esta permite que los subordinados
acepten ambas.

Comunicacién: Accién y efecto de hacer a otro participe de lo que
uno tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o
conferir con otros un asunto, ftomando en cuenta su opinién.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o
simbolos utilizados en los documentos controlados, con el proposito de
estandarizar el lengudje utilizado dentro de la institucién. Debe ser
desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o conceptos
correspondientes.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar
determinados procesos. Es el conjunio de operaciones que forman
parte de un proceso dentro de una estructura orgdnica.

Dependencia Es aguella Institucién PUblica subordinada en forma
directa al Titular del Gobiermno Municipal, en el ejercicio de sus
atribuciones y para el despacho de los negocios del orden
administrativo que tienen encomendados.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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Estas dependencias son: las Coordinaciones Generales, Ia Tesoreria, la
Oficialia Mayor y las Direcciones de organismos Descentralizados.

Descripcién de Funciones: Una vez establecidos los niveles jera@rquicos y
los departamentos del organismo social, es necesario definir con toda
claridad, las actividades y los deberes que habréan de desarrollarse en
cada una de las dependencias.

Descripcién Funcional: Es la exposicién detallada de las operaciones,
conviene exponer cada una en un pdrrafo separado, de ser posible
con numeracién ordinal, debe procurarse la separacién de actividades
continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcién General: Explicacién del conjunto de actividades del
puesto, considerado como un todo.

Especificacion de habilidades: Es la capacidad para percibir e
influenciar en su dmbito.

a) Escolaridad: Nivel académico adquirido.

b) Conocimientos: Son los adquiridos a través de la experiencia y
escolaridad.

c) Experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio
valiosos, producto del tiempo y trabajos desempefados.

d) Capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas,
actividades, operaciones u ofras medidas para cumplir con sus
propdsitos.

Direccién (Como estructura): Unidad Directiva, la cual va en la parte
superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.

Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre
para describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio
de los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en
las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las
relaciones que se establecen entre los miembros de la organizacion y
que a la vez sirve para limitar, orientar y anficipar las actividades
organizacionales, con el propdsito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
25




GACETA MUNICIPAL x@:{“ H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua 363

(o AR =

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias
para alcanzar los objetfivos de un organismo social. Con la funcién se
identifican las atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en
una trascripcion textual y completa de las facultades conferidas a la
entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades.

Manual de Organizacién: Un manual de organizacién, completa con
mas detalles la informacién que bosqueja un organigrama. Los
manuales de organizacién exponen con detalle, los objetivos, los
antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican la
estructura funcional entre otros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente las actividades que sigue una persona para realizar un
frabgijo.

Organizacién: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacion entre los componentes encargados de alcanzar
los objetivos.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura orgdnicainterna
de la organizaciéon formal de una institucion, sus relaciones, sus niveles
de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.

Puesto: Conjunto de operaciones, cudalidades, responsabilidades y
condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e
impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y
cudlitativas que el ciudadano o el usuario requiere especificamente
para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actudlizar
periédicamente el documento controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacién expresard la direccién, departamento y
coordinacion en que se desarrolle el frabajo, esto sirve para localizarlo
y observarlo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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AUTORIZACION

Aprobado por el Director del Instituto Municipal de Pensiones el 07 de
diciembre de 2023, de conformidad con el articulo 5to y 8vo y demds
aplicables de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones, asi como en
cumplimiento a la sesion de Consejo Directivo del Instituto Municipal de
Pensiones de fecha 28 de diciembre de 2023.

Con fundamento en lo establecido en la Ley del Instituto Municipal de
Pensiones, se actualiza el presente Manual de Organizacion acorde a
la Estructura Orgdnica, cuyo propésito es el de presentar una guia de
funciones que sirva de consulta para el eficiente desemperio de los
Servidores PUblicos que la integran.

\

<" Autorizé _ Relisé
ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ | C.P.SILVIA V GOMEZ

VILLASENOR SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
DIRECTOR DEL INSTITUTO
MUNICIPAL

DE PENSIONES

MW')

| / Agtualiz
LIC. ANW/LUISA/PIZARRO
MURGUIA

JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS
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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LAS REMUNERACIONES DE LAS COLABORADORAS Y
COLABORADORES DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES PARA EL EJERCICIO FISCAL 2023.

CONSIDERANDOS:

PRIMERO. Que el Instituto Municipal de Pensiones es un Organismo PUblico Descentralizado de la
Administracién PUblica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, creado mediante
Decreto No. 874-83-10P.E., publicade en el Periddico Oficial del Estado No. 69 del sébado 27 de
agostoc de 1983 y que en la actualidad se rige por la Ley del Instituto Municipal de Pensiones
publicada mediante decreto POE 2015.12.26/No.103 en el Periddico Oficial del Estado el 24 de
diciembre de 2015.

SEGUNDO. Que de conformidad con el articulo 8 fracciones VI, VIll, XIV, XV y demds relativas y
aplicables de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones, el ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ
VILLASENOR, en su cardcter de director, tiene las facultades para foermular el presupuesto de
ingresos y egresos, nombrar el personal del Instituto que sea estrictamente necesario para su
funcionamiento, vigilar que cumplan con sus obligaciones laborales, asi como realizar los actos

necesarios para el debido funcionamiento del organismo.

TERCERO. Que el articulo 165 bis de la Constitucién Politica del Estado de Chihuahua establece
que las y los servidores pUblicos del Estado, de los municipios, de sus entidades y dependencias,
asi como de sus administraciones paraestatales y paramunicipales, fideicomisos pubiicos,

instituciones y ocrganismos auténomos, y cualquier ofro ente pUblico, recibirdn una remuneracién

adecuada por el desempernio de su funcién, empleo, cargo o comisién, que deberd ser

proporcional a sus responsabilidades.

CUARTO. Que en términos del artficulo 74 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Piblico del Estado de Chihuahua, establece que la remuneracién de las

2
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y los servidores publicos se determinara sin discriminacién por motivos de género, edad, etnia,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion, opinién politica, preferencia sexual

o cualquier ofro que atente contra la dignidad humana.

QUINTO. Que en términos del articulo 79 de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubermnamental y Gasto Piblico del Estado de Chihuahua, se expedird un Manual de
Administracién de Remuneraciones para las y los servidores publicos, en el cual se establecerdn:
las unidades responsables de la administracién de las remuneraciones, el tabulador vigente para
el ejercicio presupuestal respectivo, la estructura de organizacién, los criterios para definir, en los
tabuladores fijos y variables, los niveles de remuneracién, las practicas y fechas de pago de las
remuneraciones, las politicas para la asignacién de percepciones ordinarias y variables, como los
bonos, compensaciones, estimulos y premios, vy los indicadores a ser considerados para el
desarrollo de las funciones de las y los servidores pUblicos de acuerdo a las responsabilidades que

presente cada puesto.

SEXTO. Que, en virtud de lo anterior, el Instituto Municipal de Pensiones del Municipio de Chihuahua

expide el siguienfe:

Manual para la Administracién de las Remuneraciones de las y los servidores piblicos del
Instituto Municipal de Pensiones para el ejercicio fiscal 2024.

El presente Manual se integra por catorce apartados y sus articulos fransitorios, mismos que se
describen a confinuacién:

I.  Objeto. Establecer las disposiciones para el otorgamiento de las remuneraciones de las y
los servidores publicos del Instituto.
Il.  Marco Normativo. Las principales disposiciones juridicas que sustentan el Manual,
lil.  Definicion de conceptos. Los términos utiizados en el contenido del Manual, clasificandolos
por materia

IV.  Ambito de aplicacién. Determina el alcance de aplicacion del Manual.

V.  Sujetos del Manual. Las y los servidores publicos de confianza, de base o eventuales de las

areas medicas y administrativas del Instituto Municipal de Pensiones.

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LAS

INSTIUTO MUNICIPAL DE PENSIONES REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS




368

Lunes 12 de febrero de 2024

Vi

Vil
VIiL

XI.

Xil.

Xii.
XIv.

Unidades Responsables de la Aplicacién del Manual. Los responsables de las éreas
encargadas de la aplicacion y observancia de las disposiciones contenidas en el Manual.
Disposiciones Generales. Las disposiciones contenidas en el presente Manual.

Sistema de Remuneraciones. Los conceptos que conforman el total de ingresos
monetarios, prestaciones y beneficios que reciben las y los servidores publicos, de acuerdo
con sus correspondientes niveles jerarquicos, su cdlculo, criterios, actividades y fechas de
pago.

Percepciones Ordinarias. El ingreso fijo que reciben las y los servidores publicos del Instituto.
Percepciones Exiraordinarias. El ingreso que se otorga de manera excepcional a las y los
servidores publicos del instituto.

Politicas de autorizacion de promociones salariales. Las politicas y mecanismos de
promocién salarial.

Criterios para definir en los tabuladores diferentes niveles de remuneracion. Los criferios que
se consideraron para efecto de asignar las remuneraciones a las y los servidores publicos
del Instituto Municipal de Pensiones por categorias y niveles.

Lineamientos de operacion. La normatividad para la aplicacién del tabulador.
Interpretacién. La instancia competente para modificar, interpretar y complementar lo

dispuesto en el manual.

I. OBJETO

Articulo 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto establecer las disposiciones generales para

regular las politicas para la asignacion, autorizacion y otorgamiento de las remuneraciones de Ias

y los servidores pUblicos de confianza, de base y eventuales del Instituto Municipal de Pensiones.

Il. MARCO NORMATIVO

Articulo 2.- Las principales disposiciones juridicas que sustentan el presente manual son:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Articulos 115, 123 y 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua;

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores PUblicos Reglamentaria de los articulos

75y 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos;

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LAS
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VL.

ViiL.

Ley Federal del Trabgjo;
Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios;

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

Cdédigo Municipal para el Estado de Chihuahua;
Cddigo Administrativo del Estado de Chihuahua;
Ley del Instituto Municipal de Pensiones;

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

Condiciones Generales de Trabgjo enfre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
su Servicio; y

Las demdas aplicables en la materia.

I1l. DEFINICION DE CONCEPTOS.

Arficulo 3.- Para los efectos del presente Manual se entenderd por:

Iv.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Manual de Organizacién: Es €l instrumento técnico que contiene la descripcion clara y
consistente de los puestos que infegran su estructura organizacicnal, describiendo el
puesto, su objetivo, funciones, fundamento legal, responsabilidades y los requisitos para su

ocupacion, grado y nombre del puesto conforme al tabulador.

Subdirecciones: Las que forman parte del Instituto Municipal de Pensiones para su
adecuado funcionamiento, son: la Administrativa, la Médica y la de Planeacién vy

Evaluacién.
Ley: Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

Nivel salarial: Escala de sueldos relativa a cada uno de los puestos contenidos en el
Tabulador General de Sueldos y Prestaciones.
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Vil.

Vil

X1

Categoria: Agrupacién de puestos que establecen diferencia por el nivel y complejidad
de los cargos existentes en la organizacién, de acuerdo con la descripcion que se hace en
el Catdlogo de Puestos.

Puesto: Unidad de frabgjo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
funciones y habilidades que se requieren para su ocupacién, implica deberes especificos,
delimita jerarquias y autoridad, asi como la comunicacién interna que debe existir en base

a su posicién dentro de la organizacion.

Rango: Ubicacién del nombramiento en el puesto corespondiente, considerando diversos

factores que inciden en el monto de sus percepciones.

Sueldo: Los importes que se consignan en los Tabuladores de Sueldos para cada puesto y
que constituyen la base de cdlculo aplicable para computar las prestaciones basicas en
favor de las y los servidores publicos, asi como las cuotas y aportaciones por concepto de

seguridad social.

Compensacién: Remuneracién complementaria al sueldo, que se otorga a las y los
servidores publicos que comesponda de acuerdo a sus responsabilidades, funciones y
puesto y que se integra. Esta remuneracion no forma parte de la base de cdlculo para
determinar las cuotas y aportaciones de seguridad social. De igual manera no forma parie
de la base de cdlculo para deferminar las prestaciones basicas, salvo el caso del aguinaldo

o gratificacion anual.

Sueldos: Remuneraciones que se deben cubrir a las y los servidores pUblicos por concepto

de sueldo y compensaciones por los servicios prestados al Instituto.

Tabulador de sueldos: El instrumento que permite representar los valores monetarios con los

que se identifican los importes por concepto de sueldos en términos mensuales.

IV. AMBITO DE APLICACION

Articulo 4.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual son aplicables a las y los servidores

publicos de confianza, de base y eventuales del Instituto Municipal de Pensiones.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Arficulo 5.- El Instituto podra emitir disposiciones que regulen, en forma complementaria el
otorgamiento de las percepciones ordinarias y, en su caso, exiraordinarias a las y los servidores

publicos.
V. SUJETOS DEL MANUAL.

Arficulo é.- El contenido del presente documento serd aplicable a las y los servidores pUblicos del

Instituto Municipal de Pensiones:

I. De confianza.
L. De base.

. Eventuales.

Articulo 7.- Se excluye de la aplicacién del presente Manual a las personas fisicas contratadas

para prestar servicios profesionales bajo el régimen de honorarios.
VI. UNIDADES RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL MANUAL.

Articulo 8.- Las Unidades responsables de vigilar la aplicacién y observancia de las disposiciones
contenidas en el Manual son: la Subdireccidon Administrativa y el Departamento de Recursos
Humanos del Instifuto Municipal de Pensiones, de conformidad con el articulo 8vo. Parrafo primero
fraccién Vil y XV de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

VIi. DISPOSICIONES GENERALES

Arficulo 9.- Ninguna persona servidora publica pedrd recibir una remuneracién en términos del
articulo 13 del presente Manual, por el desempefio de su funcién, empleo, cargo o comisién,

mayor a la establecida para el Presidente Municipal en el Presupuesto de Egresos.

Articulo 10.- Ninguna persona servidora publica podrd recibir una remuneracién igual o mayor que
su superior jerarquico; salvo que el excedente sea consecuencia del desempefio de varios
empleos publicos, que su remuneracion sea producto de las condiciones generales de trabajo
derivado de un trabajo técnico calificado o por especializacién en su funcién. La suma de dichas
retribuciones no deberd exceder la mitad de la remuneracién establecida para el Presidente

Municipal en el presupuesto comespondiente.
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Articulo 11.- Las adecuaciones a los estructuras orgdnicas, ocupacionales y salariales, asi como a
las plantillas de plazas que se derivan de la conversién U otras modificaciones de impuestos,
incluyendo categorias, se deberan realizar mediante movimientos compensados y no deberdn
incrementar el presupuesto de egresos del capitulo corespondiente a servicios personales.

Arliculo 12.- En ningin caso se podran autorizar ni oforgar superiores prestaciones a la que se
establece en los Tabuladores de Sueldos.

VIIl. SISTEMA DE REMUNERACIONES

Articulo 13.- Se considera remuneracién o retribucién toda percepcién en efectivo o en especie,
incluyendo aguinaldo, grafificaciones, premios, recompensas, bonos, estimulos, comisiones,
compensaciones y cualquier ofra, que reciben las y los servidores pablicos del Instituto Municipal
de Pensiones, con excepcidn de los apoyos y los gastos sujetos a comprobacién que sean propios
del desarrollo del frabagjo y los gastos de viaje en actividades oficiales por razén del cargo

desempefiado.

Las jubilaciones o haberes del refiro, liquidaciones por servicios prestados no formaran parte de la
remuneracion, cuando se encuentren asignadas por la ley, decreto legisiativo, contrato colectivo
o condiciones generales de frabgjo, asi como los préstamos o créditos otorgados por instituciones

especializadas.

Arficulo 14.- Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior se integran por las
percepciones ordinarias y extraordinarias agrupadas en los siguientes conceptos:

A. Percepciones Ordinarias:
I En numerario, que comprende:

1. Sueldos:
i. Sueldo
ii. Ensucaso, esquema de compensaciones que determine el

Consejo Directivo.
2. Prestaciones con base en el régimen laboral aplicable, mismas que son
susceptibles de oforgarse a las y los servidores publicos conforme al tipo de

personal que coresponda. Las prestaciones se clasifican en:

i. Pormandato de ley, y
8
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ii. Poracuerdo del Consejo Directivo.

. Enespecie.

B. Percepciones Extraordinarias:

I.  Estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los
mismos, que se oforgan de manera excepcional a las y los servidores publicos,
condicionados al cumplimiento de compromisos de resultados sujetos a
evaluacion, en los términos de las disposiciones aplicables;

Il.  Ensu caso, pago de horas de trabajo extraordinarias, y

ll.  Ofras percepciones de caracter excepcional aprobadas por €l Consejo Directivo,
en el dmbito de sus respectivas competencias, con sujecién a las disposiciones

aplicables y a la capacidad presupuestal.
IX. PERCEPCIONES ORDINARIAS
SUELDOS

Arficulo 15.- Coresponde al Consejo Directivo aprobar y emitir los Tabuladores de Sueldos
aplicables para las y los servidores publicos del Instituto, asi como las modificaciones a éstos, en el

ambito de sus respectivas competencias.

Arficulo 14.- El Tabulador de Sueldos y Tabulador de Compensaciones se presentan en los Anexos
1y 2 del presente Manual y confienen sus respectivas reglas de aplicacién considerando, entre

ofros, los siguientes criterios:

I.  Elimporte de percepcién ordinaria fotal que se oforgue a las y los servidores pUblicos por
concepto de sueldos, estard infegrado por el sueldo y en su caso, las compensaciones;

. En ningun caso la percepcién ordinaria bruta mensual que se pague a las y los servidores
publicos debera rebasar los montos que se consignen en el tabulador de sueldos
autorizado, ni modificar la composicién establecida en los mismos para el sueldo y la
compensacion;

ll.  La remuneracién que debe pagarse a las y los servidores publicos por los servicios
prestados, de acuerdo al tabulador autorizado por un periodo determinado, serd
quincenal y los pagos se har@n en moneda de curso legal, por medio de cheques

9
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nominafivos o transferencia bancaria. Se pagard directamente a las y los servidores
publicos y sélo en los casos en que esté imposibilitado para efectuar el cobro, el pago
podrd hacerse a la persona que designe mediante carta poder simple o notariada, o bien
por orden judicial segin sea el caso.

IV. Lo compensacion serd la refribucién econdmica que se oforgue para compensar las
actividades exfraordinarias y/o disposicion de tiempo del personal, respecto de sus
actividades y conforme al Tabulador de Compensaciones. Dicha compensacién serd
fijada, autorizada y en su caso suspendida a criterio de la Direccién del Instituto Municipal
de Pensiones; en los casos de incapacidades por enfermedad general, por periodos
mayores a un mes, serd suspendida y restituida una vez que el trabajador regrese sus

funciones.
PRESTACIONES

Arficulo 17.- Se oforgard a las y los servidores publicos un sobresueldo quinquenal que se empezard
a pagar a partir de la fecha en que se cumplan 5 afios de servicio efectivo, hasta llegara 30 en el
caso de los hombres y en el caso de las mujeres se considerara el sexto quinquenio al cumplir 28
anos de servicio y se calculard aplicando un 10.5% del salario fabular en el momento en que se
cumpla un primer quinguenio y/o los subsecuentes, fomandolo en cuenta para fines de cdlculo

del aguinaldo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Arficulo 18.- Las y los servidores pUblicos disfrutaran de 20 dias hdbiles de vacaciones distribuidos
en dos periodos cada afio, después de haber cumplide un afio de servicios ininterrumpidos. Por
cada 5 afios de servicio se incrementard un dia mas de vacaciones, hasta llegar a 25 como

mdximo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Arficulo 19.- Las y los servidores pUblicos tendrdn derecho a una prima vacacional del 30% sobre
la percepcién del periodo comrespondiente, que sera entregada los meses de junio y diciembre
de cada afio, una vez que cumplen un afo de servicio, de conformidad con las disposiciones

aplicables.

Articulo 20.- Las y los servidores publicos tendré@n derecho a una prima dominical, cuando por
razones del frabgjo los dias de descanso semanal hayan sido cambiados y se deberd pagar un

10
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25% adicional al salario del dia trabajado, siempre que sea en domingo, en termino de las

disposiciones aplicables.

Arficulo 21.- El aguinaldo anual se otorgard a las y los servidores publicos sefialados en el articulo
¢°, primer pamafo fracciones |, Il Y lil del presente manual, por un monto equivalente a 40 dias de
salario, o la parte proporcional cuando todavia no haya cumplido el afio de servicio, el cual serd
cubierto en una sola exhibicion, como reconocimiento a la labor desempefiada durante el afio
calendaric a mds tardar el dia 15 de noviembre de cada afio, de conformidad con las

disposiciones aplicables.

Arficulo 22.- Se oforga a las y los servidores publicos la aportacién de seguridad social, asignacion
destinada a cubrir la contribucién institucional para servicio médico, en los términos de la

legislacion vigente.

Arficulo 23.- Se oforga a las y los servidores publicos la aportacién al sistema para el refiro,
asignacién destinada a cubrir la contribucidn institucional al fondo propio, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Articulo 24.- El seguro de vida se oforga con el fin de coadyuvar a la estabilidad econémica,
seguridad y bienestar de las y los servidores publicos y tiene por objeto cubrir Unicamente siniestros
de fallecimiento, con beneficios adicionales de servicios funerarios, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Arficulo 25.- £l apoyo de despensa consiste en la ayuda que se otorga en forma general en
beneficio de las v los servidores pUblicos del Instituto, para la compra de articulos de la canasta
basica, para satfisfacer las necesidades mds elementales, de conformidad con las disposiciones

aplicables.

Arliculo 26.- Las y los servidores publicos tendran derecho a percibir el monto econdémico mensual
de prestaciones soclales, conforme a su nivel y al Tabulador de Sueldos aprobado, que tiene Ia

finalidad de contribuir al mejoramiente de la calidad de vida individual y familiar.

Articulo 27.- Se otorga a las y los servidores publicos la aportacién de estimulos ISR, asignacion
destinada a cubrir las contribuciones a cargo del personal frabajador pagadas por el instituto, de
acuerdo con la normatividad aplicable.
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Arficulo 28.- Las prestaciones econdémicas consiste en el monto econdmico mensual que se asigna
en relacion a la plaza de estructura, conforme a las disposiciones aplicables y se declara en el

Tabulador de Sueldos comrespondiente.

Arficulo 29.- Se otorgard permiso por hospitalizacién y/o fallecimiento de hermanos a las y los
servidores publices, hasta por un méximo de 9 dias con goce de sueldo, debiendo presentar acta

de defuncidn, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Arficulo 30.- Se otorgard permisoc por hospitalizacién del cényuge, padres e hijos a las y los
servidores publicos, hasta por un maximo de 10 dias con goce de sueldo, de conformidad con las

disposiciones aplicables.

Arficulo 31.- Se oforgard permiso por fallecimiento de cényuge, padres e hijos c lasy los servidores
publicos, hasta por un maximo de 11 dias, debiendo presentar acta de defuncién, de conformidad

con las disposiciones aplicables.

Articulo 32.- Se oforgard permiso por matiimonio a las y los servidores pUblicos de nueve dias con
goce de sueldo, debiendo presentar acta de matrimonio civil o religiosa, los cuales deberan gozar

de manera inmediata al evento, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 33.- Se oforgard permiso por destruccion parcial o total del hogar a las y los servidores
puUblicos, hasta por un maximo de 10 dias con goce de sueldo, de conformidad con las

disposiciones aplicables.

Arficulo 34.- Se otorgard permiso de paternidad a las y los servidores publicos, por cinco dias
laborales con goce de sueldo, por el nacimiento de sus hijos o en case de adopcién de infante,

de conformidad con las disposiciones aplicables.

Arficulo 35.- Se oforgard permiso para cuidados maternos o paternos a las v los servidores pUblicos,
por cuatro dias laborales con goce de sueldo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 36.- Se otorgard permiso a las y los servidores publicos para pasar tiempo en familia o
realizar otre fipo de actividades utilizando el iempo acumulado en el “Banco de Horas" con goce
de sueldo, derivado de su participacion en capacitaciones de temas de desarrolio humano, de

conformidad con las disposiciones aplicables.
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Articulo 37.- Se otorgard permiso a las madres y padres servidores pUblicos para asistir a juntas o
eventos escolares de sus hijas/hijos de hasta 18 afios de edad, tres horas por dia, hasta por 4
ocasiones durante el afo escolar con goce de sueldo, de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Arficulo 38.- Se otorgard permiso a las madres y padres servidores publicos para el cuidado de sus
hijas/hijos de hasta 13 afos de edad, por motivo de consejo técnico escolar, hasta por 4 viemes

durante el afio escolar con goce de sueldo, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 39.- Se otorgard permiso a las y los servidores publicos que cuenten con mas de dos afios
de antigledad, hasta tres veces al afio para ausentarse de su jornada de trabajo con goce de
sueldo, de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacién del hecho y siempre que

el frabgjador no cuente con periodos vacacionales disponibles.

Articulo 40.-A Se otorgard a las y los servidores publicos la aportacién para fines delincremento de
nivelacién salarial. Los ingresos que percibe el personal del Instituto, estd por encima de la media
nacional, los aumentos de sueldo estdn relacionados en base a lo estipulado en la Ley de

Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
X. PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS

Articulo 41.- Para el otorgamiento de percepciones extraordinarias por concepto de estimulos al
desempenio destacado o reconocimientos o incentivos similares se requerird de autorizacién de la
Subdireccion Administrativa y el Deparfamento de Recursos Humanos del Instituto, en el @mbito

de sus respectivas competencias y de acuerdo con las disposiciones aplicables.

Articulo 42.- Las percepciones exiraordinarias o variables no constituyen un ingreso fijo, regular ni
permanente, por lo que no forma parte de la percepcion ordinaria de las y los servideres publicos,
y se aplicaran segun la situacion financiera del Instituto, como son: Bono del dia de la madre, Bono
del dia de la secretaria, Bono del dia de la Enfermera, Bono del dia del Médico, Bono del
Empleado Trimestral, Bono especial y oiros estimulos.
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X1.POLITICAS DE AUTORIZACION DE PROMOCIONES SALARIALES.

Arficulo 43- Las y los servidores pUblicos podran obtener ascensos de puesto, que impliquen mayor
responsabilidad, jerarquiay nivel salarial, cuando exista una plaza vacante, el puesto se encuentre
en la estructura orgdnica o plantila de personal autorizada, y lo permita la dispenibilidad
presupuestaria, con aprobacién del Director del Instituto Municipal de Pensiones, con fundamento
en el Art. 8, fraccién Villy XV de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones. No se podré incrementar

el nivel salarial por segunda ocasién en un mismo afo.
Xil. CRITERIOS PARA DEFINIR EN LOS TABULADORES DIFERENTES NIVELES DE REMUNERACION.
Articulo 44.- Los criterios en consideracion para definir los niveles de remuneracién son:

a. La clasificaciéon hecha por la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los

Municipios.
b. La clasificacion hecha por la Comisién Nacional de Salarios Minimos.
c. Los sueldos reales que estan percibiendo las y los servidores publicos.

d. Presupuesto de Egresos del Municipio de Chihuahua aprobado, para el Instituto Municipal de
Pensiones para el Ejercicio 2024. Tomdndose en consideracién el Presupuesto de Egresos
aprobado por el Consejo Directivo del Insfituto Municipal de Pensiones para el Ejercicio 2024 el
cual asciende a la cantidad de $470,480,273.11.00 de pesos, del cual para Servicios Personales se
autorizé la cantidad de $90,767,228.00 de pesos.

e. Principios de igualdad, equidad y objetividad para la determinacion de los niveles salariales y Ia

asignacion de las percepciones.

f. Clasificacion de los puestos por categorias y niveles. Del andlisis de las atribuciones y
responsabilidades por puestos, de las exigencias profesionales y técnicas, asi como del perfil para
acceder a los mismos se advierten diferencias entre los cargos existentes en el Instituto Municipal

de Pensiones que conducen a clasificarlos por categorias y niveles de remuneracion.

g. La clasificacion por categorias permite ubicar al puesto por su grado de responsabilidad y por
su especializacion, constituyendo un aspecto importante para fomarse en cuenta para determinar

las percepciones.
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h. El orden de las categorias no determina necesariamente el nivel de remuneracién, dado que
para la fijacién libre de las remuneraciones se deberd considerar el grado de responsabilidad del
puesto, su especializacién, y la valoracion del contenido del trabajo comrespondiente al puesto,
determinada por su impacto en cada uno de los servicios que presta el Instituto Municipal de
Pensiones, y en el funcionamiento de la estructura del mismo en consecuencia, segin su nivel de

remuneracion los puestos se clasifican de la siguiente manera:
XIIl. INEAMIENTOS DE OPERACION

Arficulo 45.- La aplicacion del tabulador de sueldos para las y los servidores pdblicos del Instituto
Municipal de Pensiones se efectuard de acuerdo con el nivel salarial determinade para cada uno

de los puestos de las estructuras jurisdiccional y administrativa,

El Tabulador de Sueldos podra ser medificado o adicionado durante el ejercicio fiscal de su
vigencia por la creacién o desaparicién de plazas de acuerdo con el presupuesto y ampliaciones

presupuestales auiorizados, previa auterizacion del Consejo Directivo.
XIV. INTERPRETACION

Articulo 44.- La Direccion, Subdireccién Administrativa y el Departamento de Recursos Humanos
del Instituto Municipal de Pensiones seran facultados para interpretar, modificar o complementar

el contenido del presente manual.
TRANSITORIOS

PRIMERO. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 79 de la Ley de Presupuesto de Egrescs,
Contabilidad Gubemamental y Gasto PUblico del Estade de Chihuahua, se expedird un Manual

de Administracién de Remuneraciones.
SEGUNDO. Este manual entrard en vigor a partir de su fecha de elaboracién.

TERCERO. El Tabulador de Sueldos para el ejercicio 2024 resultard aplicable de oficic, en beneficio

en el mismo a partir de su entrada en vigor.
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APROBADO POR EL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES EL 07 DE DICIEMBRE DE 2023,
DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 8 FRACCIONES VI, VIIl, XIV, XV Y DEMAS RELATIVAS Y
APLICABLES DE LA LEY DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES, ASi COMO EN CUMPLIMIENTO A LA

SESION DE CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES DE FECHA 28 DE DICIEMBRE
DE 2023. \

ING. JUAN ONIO GONZALEZ
VILLASENOR
DIRECCION DEL INSTITUTO
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios

DESCRIPCION
MATERIALES DE ADMINISTRA DE DOCUMENTOS Y ARTICULOS OFICIALES
2110  |MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA $474,361.00
2111 |PAPELERIA Y UTILES PARA ESCRITORIO s 375,392.00
2112 JUTILES Y EQUIPOS MENORES DE OFICINA s 93,621.00
2113 |PRODUCTOS DESECHABLES PARA SERVICIO DE OFICINA s 5,348.00
S MATERIALES, UTILES Y EQUIPOS MENORES DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y $160,381.00
COMUNICACIONES Tt
2141 [TONERY TINTAS PARA IMPRESION $ 156,067.00
2142 |MEDIOS OPTICOS Y MAGNETICOS PARA ALMACENAMIENTO DE DATOS S 1,862.00
2143 JACCESORIOS MENORES E INSUMOS PARA LIMPIEZA Y CONSERVACION s 2,452.00
2150  |MATERIAL IMPRESO E INFORMACION DIGITAL $4,646.00
2151 JLIBROS REVISTAS Y MATERIAL IMPRESO s 1,839.00
2153 JSUSCRIPCIONES s 2,807.00
2160  JMATERIAL DE LIMPIEZA $4,425.00]
2161 JUTENSILIOS Y PRODUCTOS PARA ASED $ 4,425.00 |
2400 |MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION $117,661.00]
2410  |[PRODUCTOS MINERALES NO METALICOS $21,280.00]
2411 JACCESORIOS SANITARIOS $ 21,280,00 |
2420 |CEMENTO Y PRODUCTOS DE CONCRETO $14,923.00]
2421 JPRODUCTOS ADHESIVOS Y DE RECUBRIMIENTO 3 14,923.00 |
2450  |VIDRIOS, CRISTALES Y ESPEJOS $8,973.00|
2451 JVIDRIOS, CRISTALES Y ESPEJOS s 8,973.00 |
2460  |MATERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO $32,977.00]
2461 _ JFOCOS TUBOS LAMPARAS E INSUMOS DIVERSOS s 32,977.00
2470  |ARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION S 4,191.00
2471 _ JARTICULOS METALICOS PARA LA CONSTRUCCION s 4,191.00
2480  |MATERIALES COMPLEMENTARIOS $35,317.00
2481 |MATERIALES COMPLEMENTARIOS s 35,317.00 | :
2500 _ |PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO $201,486,630.00]
2530 |MEDICINAS Y PRODUCTOS FARMACEUTICOS $174,628,587.00]
2531  |MEDICAMENTO S 137,744,598.00
2534 |MEDICAMENTO ONCOLOGICO Y ALTA ESPECIALIDAD $ 35,924,679.00
2535  JOXIGENO Y GASES MEDICINALES $ 959,310.00
2540 _ |MATERIALES, ACCESORIOS Y SUMINISTROS MEDICOS $26,120,089.00
2541 |MATERIALES Y SUMINISTROS PARA CURACION s £,173,119.00
2542 JMATERIALES E INSUMOS PARA ORTOPEDIA s 17,946,970.00
2550  |MATERIALES, ACCESORIOS Y SUMINISTROS DE LABORATORIO $737,954.00
2551 |PLACAS PARA IMAGENOLOGIA 5 662,507.00
2552 |MEDIOS DE CONTRASTE s 75,447.00
2553 JPAPEL PARA SONOGRAFIA s -
2600 _ |COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS $454,361.00)
2610 |COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS $454,361.00] /
2611 |GASOLINA Y DIESEL $ 454,361.00 |
2700 _ JVESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTICULOS DEPORTIVOS $232,317.00]
2710 JVESTUARIO Y UNIFORMES $227,679.00}
") 2711 |VESTUARIO MEDICO DE ENFERMERIA Y DE QUIROFANO 5 211,451.00 | f

AN
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CoG DESCRIPCION ANTE-PROYECTO 2024
2712 OTROS 5 16,228.00
2720 _ |PRENDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL $3,135.00
2721 |PRENDAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION PERSONAL 5 3,135.00
2740 _ |PRODUCTOS TEXTILES $0.00)
2741 |PRODUCTOS TEXTILES s =
2750 _ |BLANCOS Y OTROS PRODUCTOS TEXTILES, EXEPTO PRENDAS DE VESTIR $1,503.00]
2751 |COLCHAS SABANAS Y TOALLAS s 1,503.00
2900  JHERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES $397,340.00
2910  |HERRAMIENTAS MENORES $85,074.00]
2911 JUTENSILIOS DIVERSOS PARA MANTENIMIENTO 5 85,074.00 |
2920  JREFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFICIOS $680.00]
2921  JHERRAJES Y CERRADURAS s £80.00
a0 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION, $11,920.00
EDUCACIONAL Y RECREATIVO :
2931 _ JREFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE OFICINA 5 11,929.00
REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE PUTO Y TECNOLOGIAS DE LA
2550 INFORMACION $196,440.00|
2941  JTARJETAS MEMORIAS Y COMPONENTES INTERNOS 69,177.00
2942  |COMPONENTES Y ACCESORIOS EXTERNOS s 127,263.00
o REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE |
LABORATORIO $88,243.00
2951 JREFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE QUIROFANO s 51,968,00
2953 JREFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE ODONTOLOGIA $ 10,098.00
2954  |REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA INSTRUMENTAL s 26,177.00
2960  JREFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE TRANSPORTE $5,374.00)
2961 |COMPONENTES DIVERSOS s 5,374.00 |
2980 _ |REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MAQUINARIA Y OTROS EQUIPOS $9,600.00]
2981  JREFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MAQUINARIA Y OTROS EQUIPOS 5 9,600.00
2990  JREFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES OTROS BIENES MUEBLES $0.00]
2991  JREFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPOS DE CLIMATIZACION s -
3100  |SERVICIOS BASICOS $5,970.00
3170 _ JSERVICIOS DE ACCESO DE INTERNET, REDES Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION $5,970.00]
3172 ISERVICIOS ELECTRONICOS s 5,970.00 |
3200  |SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO e $5,794,351.00
ARRENDAMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION, EDUCACIONAL Y I
3230 IRECREATIVO $157,273.00
3231 _ JARRENDAMIENTO EQUIPO FOTOCOPIADO 5 157,273.00
3240  JARRENDAMIENTO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO $5,515,985.00
3241 ARRENDAMIENTO DE EQUIPO QUIRURGICO S 4,427,650.00
3243  JARRENDAMIENTO DE OTROS EQUIPOS E INSTRUMENTAL MEDICO s 129,025.00
3244  JARRENDAMIENTO DE EQUIPOS AUXILIARES DE OXIGENO 5 959,310,00
3270 RENDAMIENTO DE ACTIVOS INTANGIBLES $77,524.00|
3271 JLICENCIAS INFORMATICAS s 77,524.00 |
3290 |OTROS ARRENDAMIENTOS $43,569.00)]
3291 _ JARRENDAMIENTOS DIVERSOS $43,569.00]
3300 ERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS $159,588,270.00)
3360  JSERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO, TRADUCCION, FOTOCOPIADO E IMPRESION $172,610.00]
3361 JSERVICIO DE IMPRENTA 5 172,610.00 |
3390  JSERVICIOS PROFESIONALES, CIENTIFICOS Y TECNICOS INTEGRALES $159,415,660.00]
3391  JSERVICIOS MEDICOS 5 24,174,781.00
3392  JESTUDIOS ESPECIALES 5 5,202,272.00
3394 SERVICIOS HOSPITALARIOS 5 109,657,238.00
3395  JSERVICIOS DE RAYOS X $ 92,885.00
3396 IMAGENOLOGIA 5 7,247,452,00
3397 JANAUISIS CLINICOS s 12,290,778.00
3398 |DOSIMETRIA s 13,237.00
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3399 SERVICIOS DE TRASLADO 5 737,017.00
3400  |SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES $60,547.00]
3451 |SEGURO DE BIENES MUEBLES s 60,547.00 |
3500 |SERVICIOS DE INSTALACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION $3,528,177.00
3510 JCONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR DE INMUEBLES $452,756.00
3511  JCONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y LOCALES $ 452,756.00
0 1Wsmuuo~, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE sl
ADMINISTRACION, EDUCACIONAL Y RECREATIVO £
3521 JREPARACION Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES Y EQUIPO PARA OFICINA $ 3,654,00
INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO Y TECNOLOGIA DE
2 Imronmadu $A7,575.00
3532 JREPARACION Y MANTENIMIENTO DE OTROS EQUIPOS PARA TECNOLOGIAS s 47,875.00
it INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE $423,797.00)|
LABORATORIO
3541  JREPARACION Y MANTENIMIENTO EQUIPO DE QUIROFANO s 53,207.00
3542 JREPARACION Y MANTENIMIENTO EQUIPO IMAGENOLOGIA $ 284,637.00
3543 JREPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DENTAL 5 26,313.00
3544  |REPARACION Y MANTENIMIENTO DE INSTRUMENTAL Y EQUIPO MEDICO s 59,640.00
3550  |REPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE $49,396.00
3551  JREPARACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE TERRESTRE s 49,396.00
INSTALACION, REPARACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y
ol e $49,539.00|
3571 JREPARACION Y MANTENIMIENTO EQUIPO PARA CLIMATIZACION 5 49,539.00
3580  |SERVICIOS DE LIMPIEZA Y MANEIO DE DESECHOS $2,490,089.00
3581 SERVICIO DE LAVANDERIA S 147,967.00
3582  ISERVICIOS DE LIMPIEZA EN INSTALACIONES s 2,311,703.00
3583  |SERVICIOS DE RECOLECCION DE DESECHOS BIOLOGICOS INFECCIOSOS s 30,419.00
3590  ISERVICIOS DE JARDINERIA Y FUMIGACION $11,071.00}
3591 JSERVICIOS DE FUMIGACION Y EXTERMINACION DE PLAGAS s 11,071.00
5100  |MOBILIARIO Y EQUIPO DE ADMINISTRACION $551,970.00
5110  |MUEBLES DE OFICINA Y ESTANTERIA $33,418.00]
5111 _ |MUEBLES PARA OFICINA $ 33,415.00 |
5150 _ |EQUIPO DE COMPUTO Y DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION $518,552.00]
5151 |EQUIPO DE COMPUTO Y REDES s 518,552.00 |
5300 _ JEQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO $98,349.00|
5314 _ JEQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO $ 98,349.00
5600 lqummms. OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS S 41,214.00
SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO, CALEFACCION Y DE REFRIGERACION INDUSTRIAL ¥
5640
COMERCIAL 5 41,214.00
5641  |MAQUINARIA Y EQUIPO PARA CLIMATIZACION

S 41,214.00

JTOTAL

$373,D£0h570.ﬂﬂl

M

ONZALEZ VILLASEROR

ING. IUAN

DIRECTOR SUBDIRECTORA ADMINISTRAYIVA

|
/
N
¥



390

Lunes 12 de febrero de 2024

Instituto Municipal de Pensiones
Presupuesto de Egresos Autorizado 2024

coG DESCRIPCION

Presupuesto
Autorizado 2024

SERVICIOS PERSONALES

REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE

Suskics bate al persorul perianente

$ 90,767, 228.00

REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO

Sualins-base al parsonal syeniuzl

3,961,818.00

R‘mln.u Hores por servicios dr car

2,032,000.00
230,600.00

T e R .12

REMUNERACION ADICIONALES Y ESPECIALES

Primes pot afios de senvicips sfectivos prastado

20,590.087.00

4,112,233.00

N e

ciones, dominlcal y gialificacion ds idea

SEGURIDAD

Aponacionss de segundad social
institucional para servicio medico
Aporiaciones al sisterma pora & retro
Aportaciones al sistema para el ratiro
Aportaciones para segliras
Aporiaciones para Sequros

OTRAS PRESTACIONES 50C1

ndemnizacic

Prestaciones y haberes de retirg

wm

15'3(!

1812 Prevision para Buiad -
1613 M|wmwt§QWﬂghdﬁﬁ 314,047 00
1614 Prevision para pr 372,107 .00
1815 Prevision para i = ales y sconomi 581,788.00
b o josrs previsionos :

w>
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coc DESCRIPCION Prasupussio

PAGO DE ESTIMULOS A SERVIDORE

Estinmuios.
Eslimuios
MATERIALES Y SUMINISTROS

MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE EN ARTICULOS DFICIALES

Materizies, Uthes ¥ & T 5 s oficins

2111 Papeleria y Ofiles para escritorio 375.392.00
2112 Utiles y equipos menores de oficina 93,621.00
2113 Productos desechables para servicio de oficing 5.348.00
sl i 3 AL ¥ 81.0
2141 Toner y tintas para impresion 156,067.00
2142 Medins opticos y magnaticos para almacenamiento da datos 1,862.00
2143 _ hnmﬁmmmuuhmmmym_ 2,452.00

it

atenalde kmpe

5 Torin oo pr oo T

2200 ALIMEN iT SILIOS

Producicsalimenticios parapetsonas

3488700
34,373.00
514.00
N ¥ DE REPARACION 117,861.00
21.280.00
2420 Cumento ¥ producics de canciato 2
m adnesivos y de recubrmiento &
2450 Vidtic y-producios de vidro : el S, BO73.00 -
s
Materiat eléctico y slechinies 32677.00
257w
Adiculos melalicos para la construcdon 415100
4,191.00
7.00
Ferlllzanites, pedlicitas y olro : 5
Fertik Pesticid
Medicinasy productosfarmaceuticss — -0
: : 35,924 679,00 /
2535 Oxigeno y gases madicinales B58,310,00
25,120,068 00
8,173,118.00
17,645,970.00
737.954.09
Placas para imagenclogia 6852,507.00
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COMBUSTIELES, LUBRICANTES Y ADITIVOS 454,361.00
454.361.00

211,451.00
16,228.00

Refacciones y accesonos para nstrumentsl
Refacoiones y accesonos menares der enupo de ienspots 537400

e e

2980 Refamsongs y scossofios mengtes dE naginaits y oiros eauipos 480000

I e e e

Reface:ones y arcasnrns menores olros bienes muehiss

$ 175,333,616.00

T S = 142 B35

N e

Telefonia vadiconal 25,228.80
Servicio telefdnico 25,228.00
Talsfonia caksar 3.801.00
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15,404 00
317838600

147,567 00

3,000,000.00

30,418.00

SERVICIOS DE TRASLADOS Y VIATICOS
Pasajes tarrasties 42 695,00

4':‘5!] Viglicos en el pais 74,056, JJ-J!

B e pene 0 o e AR

3822 Dia dal madico 53,468.00
3823 Dia de la enfermera 85,646.00
3824 Dis de [s madre 126,230.00

OTROS SERVICIOS GENERALES

' Servicins aneranos y 4e cemantenos ro B L

g
%—y&

w12 Servicies de cementerio a
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES $ 705,470.11
5111 Musbles para oficina 33,418.00
5151 Equipo de computo y redes 515.073.11
5211 o Equipos para proyeccldn y video 17,416.00 |

-
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EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO ¥ DE LABDRATORIO

y de iabomtono

MAQUNARLA

Slstamas 8 #irs scondicionado, calefaccion y de réfngeracion indusirial y comercal

Maquinaris y equipo para cimatizacion

41,214.00

TOTAL

470,480,273.11

o

ING. JUAWID GONZALEZ VILLASENOR
DIRECTOR
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Chrhuahua
.

. P
Instituto Municipal de Penslones
Presupuesto de Ingresos 2024

b Presupuesto
i BAsg o Ingresos 2024
e Blenes $  282,326,338.00
APORTACION INSTITUCIONAL $ 138,178,368.00
Ayuntamiento de chihuahua $ 112,333,312.00
ORGANISMQS $ 25,845,056.00
Consejo de Urbanizacién Municipal 1,557,239.00
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia $  2,882,654.00
Instituto Municipal de Cuitura $ 1,760,230.00
Instututo Municipal de Planeacién $ 803,518.00
Fideicomiso Seguridad Publica $ 990,061.00
Instituto Municipal del Deporte y la Cultura Fisica $  1,924,258.00
Instituto Municipal de las Mujeres $ 742,063.00
Pensionados y Jubilados $ 13,555,351.00
Instituto Municipal de Prevencion Y Atencion a la Salud | $  1,629,682.00
APORTACION DERECHOHABIENTES PARA SERVICIO
MEDICO $ 144,147,970.00
Ayuntamiento de chihuahua $ 112,333,312.00
ORGANISMOS $ 31,814,658.00
Consejo de Urbanizacién Municipal $ 1,557,238.00
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia $  2,882,654.00
Instituto Municipal de Cultura $  1,760,230.00
Instututo Municipal de Planeacion $ 803,518.00
Fideicomiso Sequridad Publica $ 990,061.00
Instituto Municipal del Deporte y la Cultura Fisica $ 1,924,258.00
Instituto Municipal de las Mujeres 3 742,063.00
Pensionados y Jubilados $ 13,555,351.00
IMPE ] 5,969,602.00
ituto Municipal de Prevencion Y At _ncmn a la Salud $ 1,6i29,682.00
$  2,630,782.00
ing €508 por Part cipaciones en L:cftaciones Publicas $ 46,000.00
Ingresos por Servicios Administrativos a Fideicomisos $  2,584,782.00
1% 2.'@3,532.00
. $  2,706,632.00
lnlereses mesa de dinero $ 2,706,632.00
CUENTA 0500206786 BANORTE $ 559,101.00
OTROS RENDIMIENTOS S 1,581.00
Cuenta Santander 65-50634103-5 S 1,938,417.00

S 207,533.00

Cuenta Subsidios 2022 santander 65-50905560-2

8% |gubsidios y Subvenciones '$ 182,816,521.11
Subsidios Municipio de Chihuahua $ 182,816,521.11
Subsidio Ordinario para ServicioMedico $182,816,521.11
) |Total X § 470,480,273.11
N,
ING. JUAN A NZALEZ VILLASENOR
DIRECTOR

=
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
TABULADOR DE SUELDOS 2024
SUELDO SEGURIDAD SOCIAL APOYO DE DESPENSA OTRAS PRESTACIONES
e MINIMOS | MAXIMOS | MINIMOS | MAXIMOS | MINIMOS | MAXIMOS | MINIMOS MAXIMOS
DIRECTOR/A 1§ 2459906| $ 2520218 § 4.63323|$ 4.74679| 3 463323]8 474679] § S =i
SUBDIRECTOR/A $ 19.183.52| § 2130000 | § 3,53386| § 378000| $ 353386 % 378000 § -1 s -
COCRDINADOR/A MEDICO 1ER NIVEL § 2252537 | § 22.52537| § 473032|$ 4730323 473032|$ 473032 § 1150550 %  11.505.50
COORDINADOR/A DE SERVICIOS
It . | $21266.40| $ 2126640 $ 510395| $ 510095 § 510895 $ 510395| § 1224762 § 12247.62
COORDINADOR/A DE MEDICINA LABORAL | § 20,157.59 | $ 2015759 | $ 423311 | $ 4233.11| 3% 423311 $ 4233113 1479856 % 1479856
COORDINADOR/A DE EPIDEMIOLOGIA $ 19.683.60| $ 1968360 $ 472405| $ 472405 § 472405(§ 472405| 3 1052368| %  10523.68
COORDINADOR/A DE ARCHIVO $ 11,12607| $ 11,12607 | $ 230404| § 230404| § 3481.52| $ 348152] % 348134| %  3.681.34
JEFE/A DE DEPARTAMENTO $ 1515147 $ 17,6269 | § 234067 § 373367 $ 234067|§ 373367 § Z[o% =
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA ,ls 1464848 $ 14648.48| $ 336607 $ 336607|$ 366542\ $ 366542 $  956532|% 956532
JEFE/A DE IMAGENOLOGIA | $ 1805463 $ 1805463| §$ 4333.11|§ 433311|$% 433311|$ 433311|% 10207863 1020786
JEFE/A DE OFICINA DE NOMINAS ['$ 1112607 $11.12607| $ 265871 $ 265871 % 3,12685|% 3126853 687796\ %  6877.96
gf:@bﬁgrmmwnw&mna !‘s 1375885 $ 13_?5?,3.51 $ 279030 $ 27%913) § 308902 § 30892 $ 2.39034% $ 239034
SUPERVISOR/A MEDICO DE HOSPITALES ['$ 1805500 § 1805509 | $ 343220] § 343220 § 523426| 5 523426 $ 620786| % 620785
SUPERVISOR/A DE AREA $ 10504.40| $ 1161850 $ 2079.53| § 220204| § 2247.63| § 284207| % 353908 % 467240
SUPERVISOR/A SEGURIDAD E HIGIENE $ 1472064| 3 1472064 $ 265077 | 5 265077 $ 265077|$ 245077|% 174000 §  1.74000|
THULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA $ 10,504.40| $ 10,504.40| $ 1887.12| $ 1.887.12| § 256255 § 2562555 327240 $ 327240
Tsrgé‘mnﬂ‘“UN'D“DDECOWN'C‘C’ON $ 1005206| $ 10.504.40| § 1.80000| § 1,867.12| § 245000| § 256255 $ 327240|$ 327240
MEDICO/A CIRUJANO - $ 22604.27| $ 22604.27| $ 4458.41| 5 445841 % 639162 % 6391.62] 5  638746|$ 638746
MEDICO/A DE URGENCIAS |3 18055.09| 5 19.68360| § 343222| § 451064\ % 4937.48|$ 523424|$ 620798|$ 734188
MEDICO/A PEDIATRA $ 19,68360] § 21266.42| $ 374181 | $ 464576 % 514326|$ 570631| %  676792| %  7.886.10
MEDICO/A FAMILIAR $ 1805509 $ 19.4B360| § 343272|$ 433324\ $ 433324| $ 535182 % 6,20798 | % 7,341.88
MEDICO/A LABORAL $ 1805509 $ 1805509 $ 3.70463| § 3.70463| 3 496181|3 456181 % 820798|$ 620798
MEDICO/A EPIDEMIOLOGIA $ 1639302 § 1639302 § 3,432722| § 343222 § 523424| 3% 523424 3 4207988 620798
MEDICO/A ESPECIALISTA | $ 1349214 § 2260427| § 199685] § 4,68053| § 388498 3 6,371.62| § -1'$ 020786
CONTADOR/A '$ 828121 $ 1161850 § 167367 | $ 2460793 246079|$ 284207 $ 353908|$ 355008
ANALISTA DE SISTEMAS ) $ 10,389.58| § 10.389.58 | § 1.721.03| § 172103 3 368156 § 368156 3 = .
ANALISTA DE RECURSOS HUMANQOS | $10504.40| $ 1050440 $ 1.751.63| § 1.751.63|$ 249804 § 249804( § 220000 § 220000
PERSOMAL SECRETARIAL |5 9993.73]$ 11618500 § 187542] $ 236214]3 221567($ 255946/ 8 290176|3 321578
PERSONAL DE CITAS |$ 878407) % 1030021 $ 1,867.85| $ 1,887.04]| $ 307307|$ 3.459.04| § -1$  1.440.54
PERSONAL ESPECIALIZADO |'$ 6672.76| % 1310440 § 1,21780| § 2.68222| § 222478 % 304753(§ 143956|§ 574348
E_ER_EQ_!!&I____Q_E_NUTRIC?ON $11,12607| $ 1112607 | $ 206237 % 240051 $ 338503|% 372319 % 203774 % 2849.16
PERSONAL ESPECIALIZADO CONTROL $ 11,618.52] § 11.6418.52| $ 2.419.70| § 2419.70| 8 250190, & 2501.90| $ 517250 %  5172.50
PERSONAL ESPECIALIZADO REVISION DE $ 11,618.50 § 11,618.50| $ 246079 | $ 2.46079| $ 246079 $ 246079| %  517250| 8% 517250
PERSONAL DE TRABA IO SOCIAL $ 10,300.21 | $ 10,300.21| $ 1,69397 | $ 1,887.04| 5 346904 3 366214] § N E -
PERSOMAL DE MENSAJERIA $ 693608 $ 1050419 $ 1,596.43| % 1,80338]§ 180338|3% 386554 § $ 558052
PERSONAL DE MANTENIMIENTO $ 10,504.38| § 10,504.38| $ 1.56000| § 2,11844| 3 233123($ 2869.68) § 40000 §  3.600.00
PERSONAL DE AFILIACION $ 954356 § 954856 § 1,60311]% 1603115 3362128 336212| 3 124836 §  1,248.38
PERSOMAL DE ALMACEN $ 751442\ § 751462 § 152357| % 152357 $ 240877|3 240877 § 293226| % 29322
PERSONAL DE ARCHIVO CLINICO $ 1050438 % 1050438 $ 1642971 % 194109 | 3 336477| % 338477/ $ 3,600.00
PERSONAL DE DISPENSACION DE -
ARG $ 1050421 | § 1050421 $ 1.64297| § 164297 | $ 381920 § 38190/ § 43032 § 430.32
PERSONAL DE ENFERMERIA $ 10,673.86] §$ 11,08103| § 181320| $ 252566 % 271838|3% 331031 %  216908( % 386348
F'ERSONM_DEN_OTASMEDKZ&S $ 10,504.38| $ 1050438 | $ 1.771.28| $ 202032| % 336477| % 3469090 % 43032 $ 3.600.00
PERSONAL DE ODONTOLOGIA ] $ 18054.65! $ 19.636.43( § 343214 § 3,73282| 5 4968813 569264 3  620782| § 675170
PERSONAL DE OFICIALIA DE PARTES $ 10590.28| § 1059028| $ 1.730.39| § 1886893 259990|$ 275.38|$  1.77654| §  1,776.54
PERSONAL DE PSICOLOGIA $ 11,338.46| $ 11,338.46| $ 172346 § 215218 § 374380| % 4,17254] § -|s$ 25458
PERSONAL DE VIGILANCIA | $ 560287 % 560289 | % 109558 % 1,26884| § 14644466 % 181792 % 2,26622; £ 2,419.98
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A | $ 1050440 $ 1467084 $ 1.751.63| $ 272356 § 249804\ % 3.126.14| $ 90350 § 2.791.84
AUXILIAR DE SISTEMAS |'$ 997078\ § 997078| % 151556 | % 1.67470| % 3510.13| $ 3466925 3 Ll $ -
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A |$ 825135| 8 B8281.35| % 1.25877| % 1.40385| % 269804| % 304753| % -1 3 -
TECNICO/A RADICLOGO/A [$ 10590.28| $ 1059028 § 173037 |} 188689 3 2869990/ % 275638 3 177654 §  1.776.54
ING. JUAN ANT: LEZ VILLASENCR
DIRECTOR DEL | © MUNICIPAL DE PENSIONES
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INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
TABULADOR DE COMPENSACIONES 2024
COMPENSACION
PUESTO
MINIMOS MAXIMOS
DIRECTOR/A $65000.00  $85,000.00
SUBDIRECTOR/A ny o $36,000.00.  $50,000.00
COORDINADOR/A MEDICO 1ER NIVEL =1 $2,000.00| $8,000.00
COORDINADOR/A DE SERVICIOS SUBROGADOS $7,000.00] $8,000.00
| COORDINADOR/A DE MEDICINA LABORAL $6,000.00 $8,000.00
COORDINADOR/A DE EPIDEMIOLOGIA - $4,000.00 $7,000.00
|COORDINADOR/A DE ARCHIVO i $7.00000  $18,300.00
| JEFE/A DE DEPARTAMENTO $14,40000  $27,000.00
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA $5,000.00 $7.000.00
JEFE/A DE IMAGENOLOGIA 3 $10,500.00 $11,700.00
JEFE/A DE OFICINA $5,500.00 $12,000.00
SUPERVISOR/A o $5,800.00 $12,000.00
SUPERVISOR/A DE SEGURIDAD E HIGIENE $34000.00  $41,000.00
TITULAR DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 7 $5.000.00 $8,000.00|
TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL $5,000.00 $8,000.00
MEDICO/A - ra $2,000.00 $6,000.00
CONTADOR/A $3,000.00] $5,000.00
ANALISTA DE SISTEMAS ~ $3,460.00 $5,100.00
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS $5,000.00 $8,000.00
PERSONAL SECRETARIAL $200000  $4,300.00
PERSONAL DE CITAS 1 $1,000.00 $2,000.00|
PERSONAL ESPECIALIZADO : $2,000.00 $11,000.00
PERSONAL DE NUTRICION ~ $2,700.00 $3,000.00
PERSONAL ESPECIALIZADO CONTROL ESTADISTICO $2,000.00 $4,000.00
PERSONAL ESPECIALIZADO REVISION DE FACTURAS $2,000.00 $7.500.00
PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL " $1,000.00,  $3,000.00
PERSONAL DE MENSAJERIA s $2,000.00,  $3,000.00|
PERSONAL DE MANTENIMIENTO $3,000.00 $6,600.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A $5,000.00 $7.500.00
[ AUXILIAR DE SISTEMAS $2.000.00,  $4,000.00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO e b $3,000.00/ $5,800.00
N
ING. JUAN ANTO NZALEZ VILLASENOR

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que me conceden
los articulos 2 fraccién IV, 3 sequndo pérrafo, 28 fraccion I, 29 fraccién IV y 50 del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el
articulo 29 fraccién XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 1018/2024

ARTICULO PRIMERO: Publiquese En La Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua el oficio, mediante el cual:

Unico: Se publica la Convocatoria del Programa Abuelo Vigilante 2024 de la Direccién de Desarrollo Humano y Educacién que
consta en oficio N° DDHE/0169/2024, remitido por la Directora de Desarrollo Humano y Educacién y el Subdirector de Organizacién
Ciudadana al Secretario del H. Ayuntamiento.

SEGUNDO: Este acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihua-
hua y/o en el Periddico Oficial del Estado.

DADO En la Ciudad de Chihuahua, Chih., Alos 09 dias del mes de febrero del ano dos mil veinticuatro.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA

SO/

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON

GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua
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El Gobierno Municipal de Chihuahua a través de la Direccién de Desarrollo Humano y Educacién con Fundamento en los articulos 80
fracciones XV y XXXII, y 84 fracciones Il y VII, ambos del Reglamento

Interior del Municipio de Chihuahua, CONVOCA a las personas adultas mayores que sean abuelas y/o

abuelos residentes del municipio de Chihuahua a participar en el programa:

“ABUELO VIGILANTE"

DE LAS PERSONAS SOLICITANTES

Podrén participar las personas adultas mayores, que sean abuelas o abuelos, que residan dentro del municipio de Chihuahua que
deseen coadyuvar en la realizacién de actividades especificas que propicien ambientes escolares sequros para las nifias, nifios y ado-
lescentes que asisten a las escuelas publicas del municipio.

DE LOS REQUISITOS

Todas las solicitudes para ingresar al programa deberan contener los siguientes documentos en original y copia para cotejo:

a. Solicitud de Adhesién al Programa y de Responsabilidad Civil, proporcionando niimero de contacto adicional para avisos;

b. Acreditacion de serabuela o abuelo (acta de nacimiento de un nieto, en copia);

¢. Comprobante de Domicilio con una antigiiedad no mayor a tres meses;

d. Credencial para Votar vigente con domicilio en el municipio de Chihuahua y/o carta de identidad expedida por el Gobierno
Municipal de Chihuahua;

e. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) con QR;

f.  Estudio socioeconémico elaborado por la Direccién de Desarrollo Humano y Educacién;

g. Presentar certificado médico reciente;

h. Presentar comprobante de afiliacién a algtin Servicio Médico (IMSS, ISSSTE, otros);

i. Cartade noantecedentes policiacos;

j. Cartade noantecedentes penales; y

k. Tenermés de 60 afios cumplidos al dia de su solicitud.

DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

La recepcion de solicitudes serd los dias, martes 13, miércoles 14y jueves 15 de febrero del afio en curso, en el Departamento del
Club del Abuelo y Atencién al Adulto Mayor de la Subdireccién de Organizacion Ciudadana, de la Direccién de Desarrollo Hu-
mano y Educacién, ubicado en la calle Ojinaga nimero 300, col. Centro, en un horario de 09:00 a 14:00 horas.

Por ninguin motivo se recibiran solicitudes incompletas y/o extemporaneas.
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DE LA SELECCION

Las solicitudes realizadas en tiempo y forma, integraran un padrén a través del cual la Subdireccién de Organizacion Ciudadana de la
Direccién de Desarrollo Humano y Educacién seleccionard a las personas beneficiarias, basandose en los siguientes criterios:

a. Grado de vulnerabilidad conforme al estudio socioecondémico.

DE LAS LIMITACIONES PARA PARTICIPAR
No podrén ser beneficiarias las personas solicitantes que encuadren en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Residan fuera de la circunscripcién territorial del municipio de Chihuahua;

b. Perciban un ingreso mayor a $6,000.00 (Seis mil pesos 00/100 M.N.) mensuales;

¢. Acudan con solicitudes incompletas y/o extemporaneas; y/o

d. Sean servidores publicos del Gobierno Municipal, incluidos su cényuge, ascendientes ydescendientes.

DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS APOYOS

Las personas beneficiarias recibiran un incentivo econémico por mes, devengados hasta en dos ministraciones, por un monto maximo
de $4,150.00 (Cuatro mil ciento cincuenta pesos 00/100 M.N.), conforme a la asistencia y realizacion de las actividades encomenda-
das. Esto en apego a la disponibilidad presupuestal para el ejercicio fiscal 2024.

El incentivo econdmico antes referido sera otorgado por periodo quincenal y proporcional a la asistencia de las y los beneficiarios a las
actividades encomendadas.

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
Las personas beneficiarias y solicitantes tendran los siguientes derechos:

a. Recibir la informacién necesaria, de manera clara y oportuna, para participar en el Programa;

b. Recibir un trato digno, respetuoso, oportuno, con calidad y equitativo;

c. Ser considerada para participar en el programa con independencia del género, las discapacidades, las condiciones de salud, la
religion, las opiniones, las preferencias, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto
anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas;

d. Seguridad sobre la reservay privacidad de sus datos personales conforme a la legislacién federal y estatal en materia de Transpar-
encia y Acceso a la Informacién Piblica y en materia de Proteccion de Datos Personales;

e. Acceso al programa de manera gratuita, sin que medie dddiva o remuneracién alguna hacia cualquier empleado municipal y/o
particular, por conceptos de ingreso o permanencia en el mismo;

f. Una vez cubiertos los requisitos, a formar parte de un padrén, por medio del cual se realizard el respectivo proceso de seleccién

de las personas beneficiarias;

. Renunciar al programa, para lo cual debera dar aviso por escrito y de manera oportuna al Departamento de Fomento Educativo;

. En caso de ser seleccionada: a recibir el apoyo econémico en tiempo y forma, segun lo establezcala convocatoria correspondi-

ente.

S«

Las personas beneficiarias y/o solicitantes tendran las siguientes obligaciones:

a. Proporcionar bajo protesta de decir verdad la informacion que se les requiera de acuerdo a lo en las Reglas de Operacién;
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b. Dirigirse con respeto al personal que les atendera, y llevar en orden el proceso respectivo;
¢. Resguardar, cuidar y proteger la documentacién soporte de su solicitud de trdmite (folio, acuse)mediante el cual recibird su
apoyo en caso de ser seleccionado como persona beneficiaria;
d. En caso de ser persona beneficiaria:
Acudir en las fechas y horarios que les corresponda y, bajo sus propios medios, al lugar en el que llevara a cabo sus
actividades.
Mantener un buen comportamiento durante el desarrollo de sus actividades.
Acudir a la capacitacién que se le convoque por el Departamento de Club del Abuelo.

Realizar, firmar y entregar lista de asistencia y reportes de actividades, de manera semanal, a la persona supervisora
asignada; y

Utilizar y resguardar debidamente las herramientas de trabajo proporcionado, asi como entregarlo una vez concluido
el programa.

Las personas beneficiarias del Programa deberdn realizar las actividades previamente establecidas por la Subdireccién de Organi-
zacion Ciudadana, dentro de los horarios que se les indique, debiendo cumplir con las mismas de manera disciplinada y eficiente.

Realizaran, entre otras, todas aquellas actividades encaminadas a promover y salvaguardar la integridad del alumnado, asi como
gestionar ante las autoridades competentes, la conservacion en condiciones dptimas del exterior del plantel.

El incumplimiento de alguna de las obligaciones podra ser motivo de cese del programa.

NOTA: El nimero de personas beneficiarias se encuentra sujeto a la disponibilidad presupuestal. Las personas solicitantes tendrdn la
obligacién de dar sequimiento a los trdmites de su interés.

Los incentivos econdmicos que el programa entrega no dan lugar a ninguna relacién de caracter laboral y/o contractual entre las per-
sonas beneficiarias y el Municipio de Chihuahua, ya que dichos apoyos econémicos son de cardcter social y asistencial; por lo que en
ningtn caso el Municipio sera considerado como patrén, patron sustituto u obligado solidario, ni que se le encuadre en alguno de los
supuestos establecidos en la Ley Federal del Trabajo en sus articulos 12, 13, 14, 15y 20 y demés disposiciones legales aplicables en
relacién a las obligaciones patronales. Es por lo anterior que este apoyo no dard lugar a obligacién a cubrir cuotas obrero-patronales
por parte del Municipio de Chihuahua.

"Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecido en el pro-
grama”
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LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA, Presidente Municipal de Chihuahua, en ejercicio de las facultades que me conceden
los articulos 2 fraccion IV, 3 sequndo pérrafo, 28 fraccion I, 29 fraccién IV y 50 del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua y el
articulo 29 fraccién XXIV del Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO 1019/2024

ARTICULO PRIMERO: Publiquese En La Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihuahua el acuerdo tomado por el Comité de
Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Municipio de Chihuahua, mediante el cual:

l]njco: Se publica la Licitacién Pablica Presencial N° 01-2024, DOPM-77-2023, relativa a Construccion de Polideportivo Norte “Luis
H. Alvarez', tercera etapa, dreas deportivas ubicadas en Vialidad Sacramento, entre C. Monte Himalaya y C. Monte San Elfas, Col. Quin-
tas Carolinas.

SEGUNDO: Este acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Chihua-
hua y/o en el Periddico Oficial del Estado.

DADO En la Ciudad de Chihuahua, Chih., Alos 09 dias del mes de febrero del ano dos mil veinticuatro.

PRESIDENTE MUNICIPAL DE CHIHUAHUA
LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA

SO/

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON

GACETA MUNICIPAL &% H. Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua
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MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
CONVOCATORIA NACIONAL PRESENCIAL DE OBRA PUBLICA No. 25-2023

En cumplimiento a los articulos 35 fraccidn I, 37 Fraccidn I, 38, 39, 40 y 46 primer parrafo de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con {as
Mismas del Estado de Chihuahwa, asi corma tos articulos, 47 fraccion I, 48, 49, 50y 56 de su Reglamenta, el Municipio de Chihuahua convoca a las personas
fisicas o morales que tengan interés en participar en el sigiiente procedimiento de Licitacién Poblica Nacional Presencial para la Adjudicacion del
Contrato de Obra Pabiica a base de precios unitarios y tiempo determinado, relativo a la construccidn de la obra que a continuacion se sefiala, misma
que se ejecutara con Recursos del Programa Directo por Financiamiento (Refrendo 2022).

FECHA LIMITE FECHA
APERTURA DE CARITAL
No. DE JUNTA DE PARA CUBRIR EL ESTIMACIA | PLAZO DE
uciTacion | NOMBRE DE LA GBRA ST LAY ACLARACIONES COSTO DE PRO’NOE-;"'C'O DEINICID | EJECUCION :qu"'}::';f}
PARTICIPACKON TENTATIVD
1 DE ENERD DE 2024,

29 DE DICIEMBRE 2023 ALAS | D2 DE ENERD DE 2024 A -+

- : - A LAS O5:0M HORAS, EN

PG TOET D00 HORAS, PUNIO De LAS 09:00 HORAS, EN LA AT ADE AT AS DT

REUMIGN: DEFTD. DE SALA OE jUNTAS OE LA

LAFALIDAC CELDA 2 DEL 08 DE EMERD DE LA DIRECCHIN DE
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Para el contrato de Obra derivado del pracedimiento se otorgara el 40% {Cuarenta) anticipo.
Se padran subcontratar: Servicio de verificacion y el Suministro e instalacitn de Geomembranas y Geotextiles.

No podran participar en la presente Licitacidn Pablica, 1as personas fisicas o moraies que se encuentre en los supuestos del Articuio 71y 102 de (3 Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Chihuahua,

Los contratistas deberan presentar los siguientes requisitos:

El ticitante que resuite adjudicado estard obligade a contar con registro vigente del Padron dnico de conlratistas del Estado al momento de 13
contratacion, en el que acrediten, contar con las siguientes especialidades:

1502 Canales, 1503 Desazolves y dragados, 1507 Terracerias en piataformas y 1510 Membranas y geotextiles.

Las personas interesadas podran obtener las bases y especificaciones desde la publicacion de (a convocatoria y hasta tres dias hibiles previos al acto de
presentacién y apertura, en el Departamento de Licitaciones y Control de Obra de la Direccién de Obras Publicas, teléfono: 072 Ext. 6119 y 6174, ubicada
en C. Carmino a la Presa Chuviscar No. 1108, Col. Campesina Mueva C.P. 31410 de la ciudad de Chihuahua, en un horario de 8:00hrs. a 14:00hrs. Asi como
en el portal de interet  hitps://www.municipiochinvahuagobmx  y  en el sistema  electronico  de  contrataciones
hitps://contrataciones.chihuahoa.gob.mx

El costo de participacion para la licitacion equivale a 20 UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion Vigente) no reembalsables, debera cubrirse en efectivo
o cheque certificado a favor det Municipio de Chibuahus, en la cafa ubicada C. Camino a la Presa Chuviscar No. 1108, Col. Camipesina Nueva C.P. 31410 de
ia Ciudad de Chihuahua en dias habiles y en un horario de 8:00 a 14:00 horas.

La solvencia de las proposiciones recibidas de los ticitantes se evaluara mediante el criterio de evaluacion binario, que consiste en determinar (a solvencia
de las proposiciones a partir de verificar el cumplimienteo de las condiciones legales, técnicas y econdmicas requeridas en las bases de la licitacidn publica,
el contrato se adjudicara 2 13 persona licitante cuya proposicion haya ofertado el precio mas bajo, siempre y cuande este resulte aceptable.

Las condiciones contenidas en los procedimientas de licitacién pablica no podran ser negociadas, sin perjuicio de que [a convocante pueda solicitar a las
personas licitantes aclaraciones o informacion adicional en los términos de Ley.

Asi coma las demas requisitos sefiafadas en las bases.

Chihuahua,

ING. RODOLFOA
RECTOR DE OBRAS PUBLICASY

Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA



CONSULTA POR VIiA ELECTRONICA LA

GACETA MUNICIPAL

en: www.municipiochihuahua.gob.mx
Consulta Impresa: Secretaria del Ayuntamiento

GACETA MUNICIPAL

No. 357-1l1 - Chihuahua, Chihuahua, 12 de febrero de 2024

GOBIERNO MUNICIPAL
2021-2024

&

LIC. MARCO ANTONIO BONILLA MENDOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL

MTRO. ROBERTO ANDRES FUENTES RASCON
SECRETARIO DEL H. AVUNTAMIENTO

MTRO. CARLOS ALEJANDRO OLIVAS BUHAYA
TITULAR DEL AREA

GACETA MUNICIPAL ﬁ H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Responsable de la publicacidn. Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua

Av. Independencia No. 209 Colonia Centro, C.P. 31000 Chihuahua, Chih., México.
Conmutador 072 Tel. (614) 200 4800

GACETA MUNICIPAL &% H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

Responsable de la publicacién: Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua




