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3.1 INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccién V de la Ley Orgdnica para el Estado de Colima
se elaboré el presente Manual de Organizacién del Instituto Colimense del Deporte.

El cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya que en su contenido
se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las relaciones orgdnicas entre las unidades
administrativas de la Instituto Colimense del Deporte.

La integracién de este documento nos permite obtener una visién clara, ordenada y sistematizada de la
informacién bdsica del Instituto y su funcionamiento; contribuyendo asi, al eficaz desempefio de las funciones de
sus integrantes.

El presente Manual de Organizacion, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados a la Instituto Colimense del Deporte; asi como la informacién
plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de los servidores publicos responsables y en funcién.

CONTROL DE Hoja con las firmas al menos de quien autoriza, revisa y elabora el documento.

AUTORIZACION

INTRODUCCION Consiste en una breve descripcion de los contenidos del Manual de Organizacion,
de su utilidad, de los fines y propésitos generales que se pretenden cumplir a través
de él.

ANTECEDENTES Se integra informacién del origen y evolucién del Instituto Colimense del Deporte

de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Se hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y
actividades que se realizan en el Instituto Colimense del Deporte ordendndolas
de mayor a menor importancia. Integrando la fecha Ultima de publicacién.

ATRIBUCIONES Se indican las atribuciones que le corresponden por las cuales fue creado el Instituto

INSTITUCIONALES Colimense del Deporte siendo estas la base de las funciones que deben realizar
los servidores publicos asignados a la misma, constituyéndose cada una de ellas
para dar respuesta a las necesidades de la sociedad.

OBJETIVO GENERAL Es la condicién Gltima que pretende alcanzar el Instituto Colimense del Deporte
para consolidar la visién.

MISION Es la razén de ser del Instituto Colimense del Deporte con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberdn identificarse para su

cumplimiento.

VISION Dénde se requiere estar como queremos que sea en un futuro el Instituto Colimense
del Deporte.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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PRINCIPIOS Y VALORES  Consiste en un referente ético que consolida y guie el pensamiento, las actitudes,
INSTITUCIONALES prdcticas y formas de actuacién de los servidores puiblicos y colaboradores del
Instituto Colimense del Deporte.

POLITICAS Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para

(OPERACION) ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes,
programas y proyectos previamente definidos por la organizacién que guian la
actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ESTRUCTURA ORGANICA Representa las jerarquias de las diferentes dreas y el grado de autoridad que
tienen los puestos en el Instituto Colimense del Deporte.

ORGANIGRAMA Es la representacién grafica de la estructura orgdnica del Instituto Colimense del
Deporte que permite observar las lineas de autoridad y responsabilidad e
identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la Institucién.

MARCO CONCEPTUAL Son términos y definiciones que se utilizan dentro del documento, con su descripcién
especifica para ampliar la definicién correspondiente que permita al lector una
mejor comprensién del manual.

CATALOGO DE PUESTOS  Se enuncian las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de un
puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las atribuciones
determinadas por la Ley Orgdnica de la Administracién Publica Estatal y los
Reglamentos que regulan el funcionamiento de la Dependencia, se presenta
ademds el perfil del puesto; es decir, los requisitos minimos que debe tener una
persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencién.

SECCION DE CAMBIOS:  En esta seccién se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las
modificaciones y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Este documento lo deberd de conocer todo el personal que labora en la Dependencia, con la finalidad de
que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién formal;
pero, sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al desarrollarse en los puestos que se mencionan.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



Instituto Colimense del Deporte Clave: MO-23-01-01

s Emisién: 01,/03,/2026

(INCODE) Versién: 1

g,g;‘,,:p[[ly“[,é; Péagina 10 de 250
. 1 . 1

Manual de Organizacion

3.2 ANTECEDENTES

Durante el periodo comprendido de 1983 a 1989 el fomento a la cultura fisica y el deporte en el estado de
Colima estuvo directamente a cargo de la Secretaria de Educacién, primero, como la Subdireccién de Educacién
Fisica y Deporte; y posteriormente como la Direccion de Fomento al Deporte, los responsables de dichos cargos

fueron los siguientes:

Periodo Cargo Titular Gobernador
1983-85 Subdirector de Educacién Fisica y Deporte = Profr. Antonio Torres Gil Licda. Griselda Alvarez Ponce de Leén
1986-87 Director de Fomento Deportivo Profr. Roberto George Gallardo Lic. Elias Zamora Verduzco
1987-89 Director de Fomento Deportivo Profr. Abel Zamora Prieto Lic. Elias Zamora Verduzco

El 29 de noviembre de 1989, el Ejecutivo del Estado creé el Instituto Colimense de la Juventud y el Deporte, con el
cardcter de érgano administrativo y operativo, desconcentrado, dependiente de la entonces Secretaria de
Educacién, Cultura y Deporte del Gobierno del Estado, encargado de establecer los mecanismos necesarios para
lograr el bienestar de la juventud y fortalecer los conductos para incrementar su participacién social y politica; asi

como la promocién y fomento del deporte y cultura fisica, contando con los siguientes tres Directores:

Periodo Cargo Titular Gobernador
1989-90 Director General del Insfituto Colimense de Profr. Abel Zamora Prieto Lic. Elias Zamora Verduzco
1991-97 T Do) ) Doai Dr. Santos Garcia Santiago Lic. Carlos de la Madrid Virgen
1997-99 Profr. José Jorge Carrillo Gonzdlez Lic. Fernando Moreno Pefia

No es hasta el 19 de marzo de 1999 que el Ejecutivo Estatal expidié el Decreto que crea al Instituto Colimense de
la Juventud, con el cardcter de organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
encargado de ejecutar la politica estatal de juventud, mismo que fue publicado en el Periédico Oficial el 27 de

marzo del afio en curso.

Y en virtud de la asignacién y transferencia de funciones al Instituto Colimense de la Juventud, que anteriormente
ejercia el Instituto Colimense de la Juventud y el Deporte, se hace necesario, por una parte, la reestructuracion de
las atribuciones de este Ultimo organismo que en lo sucesivo tendria a su cargo la ejecucidn de las politicas publicas
en materia de deporte, cultura fisica y recreacién; y, por la otra, la adecuacién de su denominacién para hacerla
congruente con las facultades que ejerciera en adelante, expidiendo el Decreto que crea el Instituto Colimense del

Deporte el 31 de agosto de 1999, que hasta el 2020 lo han dirigido las siguientes personas:

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Periodo Cargo Titular Gobernador

1999-03 Director General del Instituto Colimense Profr. Abel Zamora Prieto Lic. Fernando Moreno Pefia

2004-05 Al Do Dr. Santos Garcia Santiago Profr. Gustavo A. Vazquez Montes
2005-09 Lic. Juan Roberto Gonzdlez Becerra  Lic. J. Jesus Silverio Cavazos Ceballos
2009-15 Ing. David Ballesteros Peralta Lic. Mario Anguiano Moreno
2015-16 Director(a) General del Instituto Colimense = Ing. David Ballesteros Peralta Lic. Ramén Pérez Diaz (interino)
2016-19 del Deporte Lic. Fernando Mendoza Padilla Lic. José Ignacio Peralta Sdnchez
2019-21 Dra. Ciria Margarita Salazar C. Lic. José Ignacio Peralta Sdnchez

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.3 MARCO NORMATIVO

Fecha ¢ltima de

No. Nombre de la Normatividad/Documento . ..
Publicacion
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 15-09-2017
2 | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima. P.O.E. 22-07-2017
3 Ley' Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de P.O.E. 22-11-2016
Colima.
4 Ley' de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de 30-05-2016
Colima.
5 Ley'General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos 26-07-2017
Obligados.
6 Ley de Proteccién de.Dd’ros Personales en Posesion de Sujetos Obligados 09-09-2017
para el Estado de Colima.
7 Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima. 01-10-2015
8 Ley de Archivos del Estado de Colima. 16-02-2012
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y
? Organizaciones Descentralizadas del Estado de Colima. P.O.E. 19-03-2016
10 | Ley General de Cultura Fisica y Deporte. D.O.F. 01-06-2016
11 Ley' de Estimulo y Fomento al Deporte y la Cultura Fisica del Estado de P.OE 10-09-2016
Colima.
12 | Decreto de Creacién del Instituto Colimense del Deporte. 31-08-1999
13 | Consejo Estatal del Deporte. 08-02-2001
14 | Ley que Previene, Combate y Elimina La Discriminacion 11-06-2008

15 | Reglamento Interior del Instituto Colimense del Deporte

Ley de Adqutsmlones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del 10-09-2016
Estado de Colima

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
I.  Establecer y coordinar el Sistema Estatal del Deporte y de la Cultura Fisica;

Il. Ser el érgano rector para la ejecucion de la politica estatal en materia de deporte, cultura fisica y
recreacion;

lll.  Formular, difundir y coordinar la operacién del Programa Estatal del Deporte;

IV. Apoyar a las organizaciones ciudadanas, asociaciones civiles, asi como, a las dependencias y entidades
federales, estatales y municipales que dentro de la normatividad establecida impulsen el deporte;

V. Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos y recreativos;

VI. Determinar los requerimientos del deporte estatal, asi como, planear y promover los medios para
satisfacerlos;

VII. Propiciar la participacién de los organismos deportivos, los deportistas y los ciudadanos en general,
interesados en la determinacién de las politicas estatales a que se refiere la fraccién Il de este articulo;

VIIl. Administrar, conservar y operar las instalaciones que le sean asignadas;

IX. Establecer lineamientos y pardmetros en materia de organizacién de eventos deportivos para propiciar
eficiencia y eficacia en el uso de los recursos del Estado, asi como respeto a los deportistas y al publico;

X.  Normar y avalar la participacién oficial de deportistas en competencias regionales y nacionales, asi como,
la integracién y preparacién técnica de preselecciones y selecciones estatales;

Xl. Propiciar la realizacién de programas de capacitacién en relacién al deporte, cultura fisica y recreacion;

Xll. Todas aquellas que en materia de deporte, cultura fisica y recreacion tuviere la Secretaria de Educacion,
con excepcion de las que expresamente correspondan al titular de dicha Secretaria; y

XIll. En general, todas aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos y atribuciones que
les sefiala el presente Decreto y las que les confieran otras disposiciones legales aplicables.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Mejorar las condiciones de vida de los colimenses, a través del Fomento a la cultura fisica, asi como mejorar los
resultados deportivos del estado, mediante el disefio y la aplicaciéon de un programa novedoso de deteccién de
talentos y capacitaciéon de entrenadores.

3.6 MISION

Servir a la poblacién colimense, coordinando esfuerzos de las diferentes instituciones y organismos involucrados en
el deporte de forma positiva y dindmica, para generar un desarrollo equilibrado de la cultura fisica en la

poblacién; que fortalezca la formacién integral de la sociedad colimense, contribuyendo al incremento de la
calidad de vida.

3.7 VISION

Incrementar la cultura deportiva de nuestras/os deportistas, entrenadoras/es, promotoras/es y directivas/os,
Fomentar en las personas el hdbito de realizar actividad fisica de manera regular y ser el estado con el mayor
indice de personas que realicen actividad fisica de manera regular.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

a) Legalidad. - Conocerdn y hardn valer la normatividad vigente e inherente a su cargo, en caso de detectar
irregularidades, denunciar ante la instancia competente a través de la cultura de la legalidad, fomentar la
credibilidad en la Institucién.

b) Honradez.- Se conducirdn en todo momento con integridad, rectitud y veracidad, sin utilizar su cargo para
obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros, fomentando en la sociedad una cultura
de confianza actuando con diligencia, honor, justicia y transparencia. Asi mismo debe guardar absoluta
discrecién respecto a la informacién reservada y confidencial de la Institucién, conforme a las disposiciones
administrativas y legales.

<) Lealtad.- Corresponderdn a la confianza que el Estado les ha conferido, tienen vocacién absoluta de servicio
a la sociedad y satisfacen el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al bienestar de la poblacién.

d) Imparcialidad.- Ejercerdn sus funciones de manera objetiva y sin perjuicios, brindando siempre un trato
equitativo a las personas con las que interacte, sin conceder preferencias o privilegios, a organizacién o
persona alguna.

e) Eficiencia.- Actuardn conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus
responsabilidades a través del uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacién.

VALORES

a) Interés PUblico.- Actuardn buscando en todo momento la méxima atencién de las necesidades y demandas
de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares ajenos a la satisfaccién colectiva.

b) Respeto.- Se conducirdn con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las personas
en general y a sus compaiieros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortés y la aplicaciéon arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

<) Respeto a los Derechos Humanos.- Respetardn los derechos humanos y en el dmbito de sus competencias
y atribuciones, los garantizardn, promoverdn y protegerdn de conformidad con los principios de:
Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.

d) Igualdad y No Discriminaciéon.- Prestardn sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusién,
restriccidn, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género,
la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

e) Equidad de género.- En el dmbito de sus competencias y atribuciones, garantizardn que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos,
a los programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos y comisiones.

f) Entorno cultural y ecolégico.- Desarrollardn sus actividades evitando la afectacién del patrimonio cultural
de cualquier Entidad Federativa y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto,
defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a
sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y el medio ambiente,
al ser el principal legado para las generaciones futuras.

g) Integridad.- Actuardn siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta
para que impere en su desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

h) Cooperacion.- Colaborardn entre si y propiciardn el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas estatales, generando asi una plena vocaciéon de servicio pUblico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

i) Liderazgo.- Serdn promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, influyen y contribuyen de
manera positiva en sus compafieros y superiores en cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr
los objetivos de la institucién; ademds fomentan aquellos valores adicionales que por su importancia son
intrinsecos a la funcién publica.

i) Transparencia.- Protegerdn los datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de
mdaxima publicidad de la informacién puiblica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el
dmbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién Estatal, como un elemento que genera
valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

k) Rendicion de cuentas.- Asumirdn plenamente ante la ciudadania y las autoridades, la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones
y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.9 POLITICAS (OPERACION)

I.  Cumplir con las normas y lineamientos en materia de administracién, remuneracién y desarrollo de
personal;

II. El personal deberd ser responsable del buen uso del mobiliario y equipo que le sea asignado, asi como
de mantener limpia su drea de trabajo y de observar todas las medidas de seguridad para su beneficio;

lll. Todos los vehiculos asignados al Instituto, deberdn ser utilizados para cuestiones de trabajo y contar con
su resguardo;

IV. La Subdireccion de Administraciéon y Finanzas deberd asegurarse de que el personal que utiliza los
vehiculos oficiales cuente con la licencia de conducir vigente;

V. Todos los vehiculos oficiales deberdn estar limpios y estacionados en lugares seguros. (Estacionamiento
oficial). Exclusivo para quienes tengan autorizacién por parte del Instituto Colimense del Deporte.

VI. Que las personas estén al centro de las politicas, los proyectos y las decisiones en materia deportiva;

VII. En los términos del articulo 132 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima, para
todos los efectos legales a que dé lugar, cuando esta Constitucién haga referencia a los vocablos persong,
individuo u hombre, incluyendo su respectivo plural, asi como a la calidad de su funcién, se entenderd
indistintamente el género masculino y el femenino. De igual forma, la denominacién de los cargos publicos
se enunciard en el género femenino o masculino que corresponda, con el propio de quienes los ocupen o
desempeien.

VIIl. Para el caso de las funciones del Organo Interno de Control su operatividad deberd sujetarse de
conformidad a lo establecido en la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima, a los
lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado, y a lo establecido en la normatividad juridica
aplicable en la materia.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.10 ESTRUCTURA ORGANICA

No. Nombre del Puesto No. de Personas
1 Director(a) General 1
2 Secretario(a) 1
3 Oficial de Partes 1
4 Mensajero(a) 1
5 Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Evaluacién 1
6 Coordinador(a) de Seguridad y Proteccién Civil 1
7 Coordinador(a) Juridico(a) 1
8 Coordinador(a) de Comunicacién Social 1
9 Coordinador(a) del Centro Estatal de Informacién y Documentacién 1
10 Jefe(a) del Departamento de Archivo 1
11 Auxiliar Operativo(a) de Archivo 2
12 Director(a) de Desarrollo del Deporte 1
13 Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte 1
14 Secretario(a) 3
15 Administrador(a) de Riesgos -
16 Jefe(a) del Departamento de Deporte Social 1
17 Auxiliar Técnico(a) de Atencién a Grupos Vulnerables 1
18 Auxiliar Técnico(a) del Deporte Social 1
19 Promotor(a) Deportivo(a) 8
20 Jefe(a) del Departamento de Capacitacion 1
21 Jefe(a) del Departamento de Becas, Premios, Estimulos y Reconocimientos 1
22 Jefe(a) del Departamento de Alto Rendimiento 1
23 Supervisor(a) de Andlisis Deportivo 1
24 Auxiliar Técnico(a) Deportivo(a) 6
25 Entrenador(a) Deportivo(a) 7
26 Jefe(a) del Departamento de Deporte Federado 1
27 Jefe(a) del Departamento de Medicina del Deporte y Ciencias Aplicadas 1
28 Médico Deportivo 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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29 Fisiatra 1
30 Psicélogo(a) Deportivo(a) 1
31 Jefe(a) del Departamento de Deporte Adaptado 1
32 Jefe(a) del Departamento de Juegos Nacionales CONADE 1
33 Coordinador(a) de Control Interno -
34 Director(a) de Administracién y Finanzas 1
35 Secretario(a) 1
36 Coordinador(a) Administrativo(a) 1
37 Auxiliar Contable 1
38 Auxiliar de Control Presupuestal y Adquisiciones 2
39 Auxiliar de Almacén 1
40 Intendente 2
41 Jefe(a) del Departamento de Trdmites y Servicios 1
42 Jefe(a) del Departamento de Control Patrimonial y Transporte 1
43 Jefe(a) del Departamento de Recursos Federales 1
44 Jefe(a) del Departamento de Mercadotecnia y Gestidn 1
45 Auxiliar de Mercadotecnia y Gestion 1
46 Jefe(a) del Departamento de Capital Humano 1
47 Auxiliar de Capital Humano 2
48 Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva 1
49 Auxiliar Operativo(a) 1
50 Auxiliar de Préstamo de Instalaciones 1
51 Supervisor(a) del Estadio Colima 1
52 Auxiliar Operativo(a) 1
53 Intendente 3
54 Supervisor(a) del Centro Deportivo y Recreativo Parque Piedra Lisa 1
55 Intendente 1
56 Supervisor(a) del Auditorio Manuel Bonilla Valle 1
57 Infendente 2
58 Supervisor(a) del Complejo Calzada Galvéan 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



XX Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01.01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 C(l?s{li(r)f?

GOBIERNO DEL ESTADO Péagina 20 de 250

Manual de Organizacion

59 Administrador(a) del Centro de Alto Rendimiento de Ajedrez 1
60 Entrenador(a) 1
61 Administrador(a) de la Unidad Deportiva Profr. Gustavo Alberto Vazquez 1
Montes
62 Auxiliar Administrativo(a) 1
63 Auxiliar Operativo(a) 1
64 Intendente 5
65 Velador 2
66 Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén 1
67 Auxiliar Administrativo(a) 3
68 Auxiliar Operativo(a) 2
69 Velador 2
70 Intendente 10
71 Supervisor(a) del Gimnasio Paralimpico Hilda Ceballos de Moreno 1
72 Intendente 1
73 Supervisor(a) del Centro de Fuerza y Combate 1
74 Supervisor(a) de la Alberca Olimpica Alberto Isaac Ahumada 1
75 Supervisor(a) del Gimnasio Multifuncional 1
76 Administrador(a) de la Unidad Deportiva Rey de Colimén 1
77 Secretario(a) 1
78 Auxiliar Administrativo(a) 2
79 Infendente 6

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.11 ORGANIGRAMA

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3.12 MARCO CONCEPTUAL

CEID: Centros Estatales de Informacién y Documentacién de Cultura Fisica y Deporte.

CNID: Centro Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

CONADE: Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

CONSEJO: Consejo Estatal del Deporte.

CONSEJO DIRECTIVO: Consejo Directivo del Instituto Colimense del Deporte.

Dependencias de la Administracion Piblica Centralizada: Se refiere a las Secretarias, Oficina del Gobernador,
Consejeria Juridica y Contraloria General del Estado.

INCODE: Instituto Colimense del Deporte.

Organismos Sectorizados: Se refiere a los organismos desconcentrados y descentralizados.

SICCED: Sistema de Capacitacién y Certificaciéon para Entrenadores Deportivos

SICOP: Sistema de Control Patrimonial.

SINADE: Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

SISER: Sistema de Entrega-Recepcion.

RENADE: Registro Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

Unidades Administrativas: A la Direccién General, Direcciones, Coordinaciones, Departamentos y demds dreas

que integran la estructura orgdnica del Instituto.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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CAPITULO I

COLIMA

Gobierno Siel Estado
o W -

CATALOGO DE PUESTOS

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) GENERAL DEL INCODE

Nombre del Puesto Director(a) General del INCODE

Jefe Inmediato Consejo Directivo del INCODE

Subordinados

NUmero de personas | Nombre del Puesto

1 Secretario(a)

Oficial de Partes

Mensaijero(a)

Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Evaluacion

Coordinador(a) de Seguridad y Proteccién Civil

Coordinador(a) de Comunicacién Social

Coordinador(a) del Centro Estatal de Informacién y Documentacién

Director(a) de Desarrollo del Deporte

1
1
1
1
1 Coordinador(a) Juridico(a)
1
1
1
1

Director(a) de Administracién y Finanzas

Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Promover y dirigir las politicas
publicas del deporte y la
cultura fisica en el Estado de
Colima, con apego a las
disposiciones legales y
reglamentarias en la materia.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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~- 7
| CONSEJO DIRECTIVO DEL
| INCODE |
L——h——— |
\/
DIRECCION G ENERAL DEL
INCODE
/\
SECRETARIA OFICIALIA DE PARTES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

MENSAJERIA DE PLANEACION Y EVALUACION

COORDINACION DEL CENTRO
ESTATAL DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

COORDINACION DE SEGURIDAD
Y PROTECCION QVIL

COORDINACION DE

COORDINACION JURIDICA COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION DE DESARROLLO DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL DEPORTE Y FINANZAS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Consejo Directivo el despacho de los asuntos que le sean encomendados;

Formular los planes y programa de trabajo de la Direccién General a su cargo, a fin de prever los recursos

2 necesarios para su eficaz funcionamiento;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccidon General, asi como organizar, dirigir,
controlar y evaluar el desempeiio de su personal;

4 Informar mensual y anualmente al Consejo Directivo sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas por las unidades administrativas de la Direccién General a su cargo;

5 Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas a su cargo, las politicas, criterios, sistemas

y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada unidad administrativa de la Direccién General
a su cargo, en el programa anual de trabajo del Instituto;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

Modificar o revocar los actos que ellos emitan, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones legales
8 | aplicables, o los emitidos por los servidores publicos o las unidades administrativas que operativamente de
ellos dependan;

9 | Asesorar, en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos del Gobierno del Estado;

—_

Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
0 | gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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1 Ejercer de manera directa cualquiera de las facultades encomendadas en este Reglamento a las unidades

1 administrativas a su cargo;

1 Proponer y opinar sobre la seleccién, nombramiento, capacitacién, desarrollo y remocién del personal en

2 | plazas adscritas a la Direccién General, atendiendo a la normatividad aplicable;

1 Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

3

1 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

4 | aplicables en el Estado;

1 Proponer al Consejo Directivo las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

5 | funcionamiento del Instituto;

1 Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las funciones de las

6 unidades administrativas de la Direccion General a su cargo, estableciendo las medidas preventivas y
correctivas necesarias;

1 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Consejo Directivo y mantenerlo

7 | oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

1 Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Consejo Directivo;

8

1 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia y mantener informado al Consejo

9 | Directivo;

2 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

0

2 | Mantener actualizado el SISER;

1

2 | Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivistica del Instituto;

2

2 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y

3 | generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

2 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién puiblica,

4 | presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable; y

2 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

5 | expresa y legalmente le seiiale el Secretario.

Funciones propias del puesto

1 Representar legalmente al INCODE con todas las facultades de un apoderado legal;

2 | Celebrar los actos juridicos necesarios para cumplir con el objeto del Instituto;

3 | Ejercer las facultades generales de administracién;

4 Suscribir toda clase de documentos inherentes al objeto del INCODE y la correspondencia de este
organismo;

5 | Comprometer los asuntos en drbitros y celebrar transacciones;

6 | Suscribir y revocar poderes generales o especiales en cumplimiento a los acuerdos del Consejo Directivo;

v Establecer los métodos y medidas que permitan un éptimo aprovechamiento de los bienes de que dispone
el INCODE, para la realizacién de su objeto;
Proponer al Consejo Directivo el nombramiento o remocién del personal de confianza, la fijacién de sueldos

8 | y demds prestaciones, conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobadas
por el Consejo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Ejercer la titularidad del INCODE para los efectos de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno,
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Colimg;
Expedir los nombramientos de los servidores publicos del INCODE;

0

Ejecutar por si o por medio de los 6rganos del INCODE, los acuerdos que emanen del Consejo Directivo;

Someter a la aprobacién del Consejo los planes y programas para cada ejercicio;

Ejecutar los planes y programas de trabajo aprobados por el Consejo Directivo;

Presentar anualmente al Consejo Directivo los anteproyectos de presupuesto de ingresos y egresos del
INCODE;

Elaborar el proyecto de Reglamento Interno del INCODE y someterlo a la consideracién del Consejo
Directivo;

Gestionar ante las autoridades competentes la construccién y asignacion a favor del INCODE, de
instalaciones deportivas y de recreacién;

Suscribir los actos mediante los cuales se transmitan los bienes del INCODE, previo acuerdo del Consejo;

Dirigir, conducir y evaluar la politica de cultura fisica y deporte estatal;

Dirigir y emitir el Programa Estatal del Deporte;

Disefiar, aplicar y evaluar el programa estatal de cultura fisica y deporte;

Celebrar convenios o acuerdos de coordinacién y colaboracién con la CONADE y con los Municipios en
materia de cultura fisica y deporte;

Dirigir las politicas y planes aprobados por el Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte en lo que
corresponda al Estado;

Vigilar que se tenga actualizado el Registro Estatal de Cultura Fisica y Deporte en coordinacién con el
Registro Nacional de Cultura Fisica y Deporte;

Promover la participacién de los sectores social y privado para el desarrollo de la activacién fisica, la
cultura fisica y el deporte;

Emitir en coordinacién con los entes correspondientes, las convocatorias para la entrega de premios,
estimulos y reconocimientos a la comunidad deportiva del Estado;

Determinar la cantidad y el monto de las becas, con base en una valoracién de las necesidades de la
poblacién deportista de alto rendimiento en el Estado, en lo relativo a entrenamientos y competiciones, e
incluir dicho monto anualmente en el proyecto de Presupuesto de Egresos para su aprobacién; y

Los demds que le sefialen el Consejo Directivo y demds disposiciones aplicables.

NN O ONANDNWNODINDNND=DNDONO—=00—=N—0—-0—=hKN=WwWw=|N———0-—

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes, Administracion
Administracién publica, elaboracién de planes y programas deportivos,

2 | Conocimientos Técnicos organizacién de actividades deportivas, metodologia y técnicas
deportivas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Experiencia Previa en 5 aiios en gestién piblica, cultura fisica y deporte

4 | Disponibilidad para Viajar Si

5 | Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de palabra,

e manejo de medios, negociacién, visidén estratégica, toma de decisiones

6 | Habilidades I . » hegodt N Jregicd, for . !
trabajo bajo presién, orientaciéon al servicio, manejo de equipo de
coOmputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacion

Especificos

1 Idioma Inglés (50-60%)

2 | Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de cdlculo,

Informdticos bases de datos)
3 | Manejo de Equipo Especializado .
! 'q P P No aplica
y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora,

internet, escdner, vehiculo oficial, dotacién de gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Dependencias de la | CONADE
Recursos Financieros® Alto Administracién Piblica | Federaciones y Asociaciones
entralizada deportivas
Recursos Humanos* Alto C . . P :
— - e - Organismos sectorizados Ayuntamientos
Informacién confidencial Si Iniciativa Privada

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Instituciones educativas publicas
y privadas

Autoridades deportivas
Estatales y Municipales
Sociedad civil

Deportistas

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

3

Gestidn Poblica

3

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos 1
Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
~V
Proporcionar apoyo secretarial )
o . . . .7 DIRECCION GENERAL DEL
y administrativo a la Direccién INCODE
General, brindado un servicio N
de calidad y eficiencia.
vV
SECRETARIA
/\
v
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
ve asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;
I
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
enerar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
4
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Actualizar y controlar el directorio de contactos de orden publico y privado;

2 Realizar, atender y transferir llamadas telefénicas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Organizar y administrar los insumos necesarios para el buen funcionamiento del dreaq;
4 Recibir y atender visitantes;
5 Recibir, clasificar y canalizar la documentacién y correspondencia recibida;
6 Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
7 Ordenar, archivar y respaldar la informacién y documentacién correspondiente;
8 Redactar, contestar y dar seguimiento a oficios, cartas, memorandos, y demds documentacién requerida;
9 Manejar agenda y recordar compromisos al titular del darea; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato, Carrera Técnica Comercial Secretarial
5 Conocimientos Técnicos Elab'orocié’n de documentos, manejo de agenta, taquigrafia,
archivologia
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad,  administracion  del tiempo, creatividad,
organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o quip P v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : » €QUIP puto, P !
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Deportistas
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

R R R [ U —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE OFICIAL DE PARTES

Nombre del Puesto Oficial de Partes
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A
Recibir la documentacién y )

. . DIRECCION GENERAL DEL
correspondencia  dirigida al INCODE
Instituto. ~

VvV

OFICIALIA DE PARTES

/\

vV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidn y validacién respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del
Instituto, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir la correspondencia que llega al Instituto;

2 Llevar el registro de ingreso de la correspondencia;

2 Realizar un informe mensual de entradas de documentacién y su respectiva entrega;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Apoyar en la entrega de la correspondencia y asuntos que ingresen al Instituto a sus diferentes dreas;
4 Escanear la correspondencia recibida; y
5 Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica
2 Conocimientos Técnicos Control de documentos
3 Experiencia Previa en No aplica
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdaticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de I?quipo Especializado No aplica
y/o Herramientas

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

copiadora

Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial®** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Calidad en el Servicio

1
Gestidn Poblica 1
1
1

Tecnologias de informacién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MENSAJERO(A)

Nombre del Puesto Mensajero(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
A4
Realizar el envio y entrega de )

. DIRECCION GENERAL DEL
documentos y correspondencia INCODE
interna y externa de manera ™
precisa y expedita.

VvV
MENSAJERIA
/\
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Distribuir correspondencia y diversas encomiendas fuera del Instituto; y

2 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos No aplica
3 | Experiencia Previa en No aplica
4 | Disponibilidad para Viajar Si

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 C/\/(ln?:rr:;i::;:fo Especializado No aplica
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a automévil, motocicleta

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica 1
Gestidon Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

Nombre del Puesto | Jefe(a) del Departamento de Planeacién y Evaluacién

Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
Némero de Nombre del Puesto
personas
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Llevar a cabo las acciones de

, L. DIRECCION GENERAL DEL
planeacién estrategica Yy INCODE
operativa, el desarrollo
organizacional del Instituto,

V
asi como el seguimiento de los
. . JEFATURA III. IIPAKI'AMB‘IT'O
distintos  reportes, metas, DE PLANEACIGN Y EVALUACION
estadisticas e indicadores. A
NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

4 .
que presta el Instituto;
5 Administrar los recursos materiales y tecnolégicos a su cargo;
\% ] U itacid xclusiv u iq;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
v Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
resupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas, y armonizacién contable;
4 4 I
0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Funciones propias del puesto

Elaborar o actualizar la planeacién estratégica y el plan operativo anual, asi como las metas estratégicas
1 del Instituto en alineamiento a sus atribuciones y funciones en coordinacién con la Secretaria de Planeacién
y Finanzas;

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en la planeacién estratégica, asi

2 como de los programas, proyectos y acciones derivados de los programas operativos anuales;

3 Disefiar y dar seguimiento a los indicadores de desempefio institucional;

4 Apoyar con el disefio de programas o proyectos del Instituto basados en la metodologia del Marco
Légico;

5 Llevar a cabo evaluaciones ex ante, durante y ex post de los diferentes planes, programas y proyectos
del INCODE con la finalidad de que tenga una mejor toma de decisiones y aplicaciéon de los recursos;
Elaborar o actualizar la estructura orgdnica, manuales de organizacidén, de procedimientos vy

6 administrativos, asi como fomentar su conocimiento y utilizacién en conjunto con la Direccién de Calidad
de la Gestion Piblica de la Secretaria de Administracion y Gestién Publica;

7 Contribuir en la elaboracién del presupuesto del Instituto;

8 Colaborar en la obtencién y procesamiento de informacién estadistica institucional; y

9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Economia, Administraciéon, Administracién Publica,
1 Escolaridad Minima - . . . -
Informdtica, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Telemdtica
Planeacién estratégica y operativa, administracion de proyectos,

2 Conocimientos Técnicos metodologia P.M.l., sistemas de gestion de la calidad, herramientas de

mejora organizacional

3 Experiencia Previa en 1 afio en planeacién, administracién de proyectos, calidad

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades tfrabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién a resultados,
orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de célculo,
Informaticos bases de datos), MS Project, MS Visio
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica

Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales . , .
copiadora, escdner, internet

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Secretaria de Planeacién y | No aplica

Recursos Financieros™ Nulo Finanzas
Secretaria de Administracion y

Gestién Piblica

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



5" Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01.01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 Gﬁéﬁ?‘z?

GOBIERNO DEL ESTADO Péginq 41 de 250
e —

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

Nombre del Puesto | Coordinador(a) de Seguridad y Proteccién Civil

Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
Némero de Nombre del Puesto
personas
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

A
Coordinar los trabajos en materia )
DIRECCION GENERAL DEL

de Seguridad y Proteccién Civil, INCODE
apegdndose a la normatividad

/\
vigente, asi como gestionar y
prevenir los posibles riesgos de h
las instalaciones del INCODE y de COORDINACION DE SEGURIDAD

e . Y PROTECCION CIVIL

los eventos que éste organice o
apoye. 2\

A

NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreq;

Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

7 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea de su exclusiva competencia;

Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

9 Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo del Instituto;

Proporcionar en tiempo y forma al Director General, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

13 atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

14 Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

15 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y

demds disposiciones aplicables en el Estado;

16 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi como

17 ~ . s
desempenar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

18 . . .
funcionamiento del Instituto;

19 | Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requiera;

Informar a la Coordinacién Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con

20 . . - - s - -
motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a su atribuciones y
21 | funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y

22 - s g . . .
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;

23

24 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

25

Funciones propias del puesto

Aplicar las disposiciones del marco normativo vigente a nivel federal, estatal y municipal en cada una de

! las instalaciones administradas por el Instituto, asi como en cada evento organizado por el mismo;

5 Identificar y elaborar los estudios necesarios, tendientes a prevenir o minimizar los efectos de desastres
provocados por fenémenos naturales o humanos;

3 Elaborar, instrumentar y dirigir la ejecucién de los programas en materia de proteccién civil dentro de las

instalaciones administradas y acciones ejecutadas por el Instituto;

4 | Fungir como Enlace con la Unidad Estatal de Proteccién Civil;

Elaborar las normas de seguridad, prevencién de accidentes, riesgos de trabajo y proteccién civil, en
5 | coordinacién con la Unidad Estatal de Proteccién Civil, asi como formular convenios que se celebren en
esta materia;

Identificar los principales riesgos en eventos y estudiar las posibles medidas para prevenir su ocurrencia
y aminorar sus efectos sobre la poblacién participante;

7 | Coordinar la seguridad en los diferentes eventos apoyados u organizados por el INCODE; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

Requerimientos del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencia Ambiental y Gestién de Riesgos
Proteccion Civil, Ecologia y Medio Ambiente, Manejo de Productos
2 Conocimientos Técnicos Quimicos, Primeros Auxilios y Rescate, Gestidén de Riesgos, Atencién de
Emergencias
3 Experiencia Previa en 2 afios en proteccidn civil, primeros auxilios, administracién publica
4 | Disponibilidad para Viajar No

. Lunes a viernes de 13:30 a 20:00 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral

del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 | Habilidades proactivo, organizacién, orientacion a resultados, orientacién al

servicio, redaccidon, manejo de equipo de coémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes R .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de cédlculo,
Informdaticos bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . ,
copiadora, internet, escéner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad Infernas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Unidad Estatal de Proteccidn | Asociaciones

Recursos Financieros* Nulo Civil Ciudadania en general

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial®** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

= IN|INDN

Tecnologias de informacién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) JURIDICO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) Juridico(a)
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

A4
Asesorar y representar e oA oL
legalmente al Instituto de INCODE
acverdo a las leyes, normas y ~
reglamentos vigentes.

vV

COORDINACION JURIDICA

/\

V

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempeiio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su drea;

5 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores piblicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

0 Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y

metas programadas;

10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos a su cargo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo del Instituto;

Proporcionar en tiempo y forma al Director General, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

13 atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

14 Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

15 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos

y demds disposiciones aplicables en el Estado;

16 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi como

17 ~ L
desempeinar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

18 . . .
funcionamiento del Instituto;

19 | Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requiera;

Informar a la Coordinacién Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con

20 . . - . s : L
motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a su atribuciones y
21 | funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

22

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;

23

24 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

25

Funciones propias del puesto

Representar legalmente al Director General y a sus unidades administrativas ante cualquier autoridad

! jurisdiccional, administrativa y del trabajo;
Representar legalmente al Director General, al Instituto y a sus unidades administrativas, en los juicios y

5 procesos de cualquier orden que se ventilen ante los tribunales laborales, judiciales y administrativos
locales y federales, en que sean parte, como demandado, demandante, tercero perjudicado o autoridad
responsable;

3 Proporcionar asistencia técnico-juridica al Director General y a las unidades administrativas del Instituto;

4 Vigilar el estricto cumplimiento de las normas juridicas aplicables en el Grea de su competencia;

5 Elaborar el proyecto de reglamento interno del INCODE y someterlo a la consideracién del Consejo
Directivo;

6 Elaborar los trabajos tendientes a adecuar el funcionamiento del Instituto con las disposiciones que
constituyen el marco juridico en coordinacién con las unidades administrativas;

7 Levantar las constancias de los comités o juntas que se realicen dentro del Instituto;
Remitir a la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo los proyectos propuestos en materia legal
concernientes al Instituto;

0 Promover los procedimientos legales que sean necesarios a efecto de salvaguardar el patrimonio del

Instituto;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 Revisar y dar visto bueno en los actos juridicos que realiza, convenios y contratos que por su naturaleza
estén encaminados a proporcionar la prestacidon de un servicio o que beneficie a la Institucidn;
11 | Integrar las carpetas sobre aquellos asuntos que habrdn de ponerse a consideracién del Consejo Directivo;
Compilar y mantener actualizadas las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, jurisprudencias y demds
12 | disposiciones relacionadas con las atribuciones del Instituto, facilitado su consulta a los funcionarios y
empleados que lo soliciten;
13 | Elaborar actas de rescisiones de contratos;
Presentar en representacion del Instituto ante las instancias correspondientes, las denuncias de los hechos
14 | de los que tenga conocimiento puedan constituir delitos o responsabilidades de los servidores publicos,
previa autorizacién del Director General;
15 Asesorar y apoyar en la celebracién de convenios o acuerdos de coordinacién y colaboraciéon con la
CONADE y con los Municipios en materia de cultura fisica y deporte;
16 Suscribir los actos mediante los cuales se transmitan los bienes del INCODE, previo acuerdo del Consejo;
Y
17 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Derecho
2 Conocimientos Técnicos Derecho laboral, administrativo
3 Experiencia Previa en 2 aiios en argumentacion, asesoria juridica y litigios.
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
e creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacion,
6 Habilidades . . . L . . .
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccion,
manejo de equipo de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 . No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . , , . .
copiadora, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Recursos Materiales™ Bajo Consejeria Juridica
Recursos Financieros™ Nulo

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** Si

Consejo Estatal del Deporte

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Pdblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

== IN|NN

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Comunicacién Social
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
VvV
Desarrollar y coordinar las )

. . . DIRECCION GENERAL DEL
estrategias de comunicacién e INCODE
imagen, que permitan dar a N
conocer a la poblacién las
actividades realizadas por el Vv
Instituto, asi como su objeto. COORDINACION DE

COMUNICACION SOCIAL
/\
A
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempeio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreaq;

5 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;
Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

0 Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas;

10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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11 Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo del Instituto;

Proporcionar en tiempo y forma al Director General, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

13 atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

14 Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

15 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos

y demds disposiciones aplicables en el Estado;

16 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi como

17 ~ . s
desempenar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

18 . . .
funcionamiento del Instituto;

19 | Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requierg;

Informar a la Coordinacién Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con

20 . . - - s . -
motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a su atribuciones y
21 funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

22

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacion piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;

23

24 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

25

Funciones propias del puesto

Desarrollar estrategias de comunicacién e imagen en linea con lo establecido por la Coordinacién

1 o .
General de Comunicacién Social.;
2 Coordinar la cobertura periodistica de la actividad institucional;
3 Monitorear, dar seguimiento y evaluar la informacién que sobre el Instituto se difunda en los medios de

comunicacién electrénicos e impresos;

Acordar con el Director General, las politicas de informaciéon que se difundan a través de los medios de
4 comunicacién electrénicos y tradicionales de acuerdo a lo establecido por la Coordinaciéon General de
Comunicacién Social;

Proponer y coordinar la produccién de campaiias de difusion institucional y la elaboracién de materiales,
5 fotogradficos, impresos o audiovisuales, de acuerdo a lo establecido por la Coordinacién General de
Comunicacién Social;

Organizar con la Coordinaciéon General de Comunicacién Social, las entrevistas y ruedas de prensa ante
6 los diferentes medios de comunicacién para el Director General, donde dé a conocer e informar a la
ciudadania sobre las diversas actividades que realiza el INCODE;

Acompaiiar al Director General a los eventos para el levantamiento de evidencia fotografica, cuando
asi sea necesario;

8 Administrar la informacién piblica en redes sociales del Instituto;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Disefiar y coordinar sondeos y estudios de opinién; y
10 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién, Periodismo, Relaciones Publicas
. , . Redaccién, periodismo en todas sus vertientes, redes sociales,
2 Conocimientos Técnicos e . ‘s s , .
andlisis de informacién, edicién de fotografia y video.
.. . 2 afos en relaciones publicas, medios masivos de comunicacién
3 Experiencia Previa en ,
y nuevas tecnologias
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién,
orientaciéon a resultados, orientaciéon al servicio, redaccion,
manejo de equipo de cdmputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (50-60%)
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos de cdlculo, bases de datos), Corel Draw, Adobe lllustrator,

Adobe Lightroom, Adobe Photoshop

3 Manejo de Equipo Especializado y/o

. Cémara réflex, cédmara de video profesional
Herramientas

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales copiadora, cdmara de video, cdmara réflex, acceso a vehiculo
oficial, gasolina

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Coordinacién  General de | Medios de comunicacién
Recursos Financieros® Nulo Comunicacién Social Ciudadania en general
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= NN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DEL CENTRO ESTATAL
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION

Nombre del Puesto Coordinador(a) del Centro Estatal de Informacién y Documentacién
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Jefe(a) del Departamento de Archivo
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
~V
Facilitar la recopilacién vy )

. . . DIRECCION GENERAL DEL
sistematizacién de la INCODE
informacién, el conocimiento del N
deporte y la cultura fisica, a
través del uso de nuevas 4
tecnologias informdticas y de COORDINACION DEL CENTRO

. .7 ESTATAL DE INFORMACION Y
comunicacién  rumbo a la DO CUMENTACION
Sociedad de la Informacién. /N

v
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director General el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

5 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos
necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su drea;

5 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requierq;

9 Informar mensual y anualmente al Director General sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo del Instituto;

Proporcionar en tiempo y forma al Director General, datos e informes que posea en el ejercicio de sus

13 atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

14 Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

15 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y

demds disposiciones aplicables en el Estado;

16 | Auxiliar técnicamente al Director General en los asuntos expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado al Director General sobre los asuntos de su competencia, asi como

17 ~ . s
desempenar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor

18 . . .
funcionamiento del Instituto;

19 | Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requierg;

Informar a la Coordinacién Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con

20 . . - - s - -
motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a su atribuciones y
21 | funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y

22 - s g . . .
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;

23

24 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director General.

25

Funciones propias del puesto

1 Establecer un acervo documental del desarrollo del deporte en la entidad;

5 Mantener actualizado el Registro Estatal de Cultura Fisica y Deporte en coordinacién con el Registro
Nacional de Cultura Fisica y Deporte;

3 Realizar publicaciones electrénicas relacionadas al CEID y RENADE bajo los esquemas que indique la
Coordinacién de Comunicacién Social del Instituto;

4 Digitalizar documentos para la conformacién de la Biblioteca Digital;

Recabar y sistematizar la informacién que se genere en el dmbito deportivo de la entidad
5 correspondiente, para facilitar el acceso de la misma a todos los miembros del SINADE y a la poblacion
en general, mediante diversos medios electrénicos, impresos, audiovisuales y multimedia;

Fomentar la actualizacién y capacitacién de los recursos humanos que se desempeiien en el drea

6 deportiva;

v Seleccionar, tratar, almacenar y difundir informacién especializada en cuatro grandes dreas: Cultura
Fisica, Deporte, Activaciéon Fisica y Salud;

8 Proporcionar soporte al proceso de difusion del tema de “Contraloria Social” de acuerdo en las
cantidades especificadas para tales fines en los Anexos Técnicos;

9 Integrar el Directorio Estatal de Asociaciones Deportivas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Disefiar y adaptar mecanismos de flujo de informacién entre el Instituto, los municipios y/o dependencias

10 estatales;

11 Desarrollar Proyectos de Tecnologias en Informacién para el beneficio de la comunidad deportiva
correspondiente;

12 Desarrollar los Centros Operativos con las TIC’s necesarias para llevar a cabo los diferentes eventos

deportivos de indole nacional, internacional y/o profesional;

13 | Disefiar y mantener los portales de informacién electrénicas del Instituto; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

14 expresa y legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
Licenciatura  en Informdtica, Ingenieria en  Sistemas
1 Escolaridad Minima Computacionales, Ingenieria en Software, Ingenieria en
Telemdtica, en Estadistica
2 Conocimientos Técnicos Disefio y programaciéon web y redes
3 Experiencia Previa en 2 afios en sistemas de informacién
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacion al servicio, redaccion,
manejo de equipo de cédmputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes liderazgo, trabajo en equipo

Especificos

] Idioma Inglés (50-60%)

5 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja

de cdlculo, bases de datos), IDE's de desarrollo

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . Dispositivos de redes (antenas, reuters, etc.)
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, internet, escdner
. o Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias | Asociaciones Deportivas
Recursos Financieros™ Nulo centralizadas del Gobierno del | Estatales y Nacionales
Recursos Humanos™ Nulo Estado Ayuntamientos
. 7 . . ** . CNID
Informacién confidencial Si CEID de ofras entidades

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién
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Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Archivo
Jefe Inmediato Coordinador(a) del Centro Estatal de Informacién y Documentacién
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar Operativo de Archivo
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
WV
Controlar y resguardar toda la COORDINAGION DEL CENTRO
1A H ESTATAL DE INFORMACION Y
documentacién del Instituto. foiapiose
/\
vV
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO
/\
WV
AUXILIAR OPERATIVO
DE ARCHIVO
@
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

4 que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;

7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizaciéon contable;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Funciones propias del puesto

1 Recibir la documentacién fisica y digital del personal del Instituto;

5 Supervisar el resguardo y custodia de los expedientes del personal del Instituto en el archivo
correspondiente;

3 Archivar la documentacién en el expediente correspondiente del personal del Instituto;

4 Resguardar la documentacion del archivo en general

5 Supervisar que se lleve un control de la documentaciéon que ingresa por dia, mes y aiio en el archivo;
Apoyar en la digitalizacién de la documentos para la conformacién de la Biblioteca Digital; y

6 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Archivologia, Administracién

5 Conocimientos Técnicos Adminis'rrqcifin de informacién do.cumen'rol, manejo de archivo,

Ley de Archivos del Estado de Colima

3 Experiencia Previa en 2 afios en manejo y control de archivo

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo,
manejo de equipo de cédmputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 Actitudes .

en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informdticos ,
I 9 cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica
Herramientas P

.. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales » €QUIP puto, P ’

copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica
Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién
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Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR OPERATIVO(A) DE ARCHIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Operativo(a) de Archivo
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Archivo
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
~V
Resguardar el archivo fisico del
. . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
Instituto Colimense del Deporte. DE ARCHIVO
/\
vV
AUXILIAR O PERATIVO
DE ARCHIVO
@
/\
vV
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
as demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.
Las d f h t I I f I t
Funciones propias del puesto
1 Recibir y resguardar la documentacion de todo el personal del Instituto que entra al drea de archivo;
evar un control de la documentacion que ingresa por dia, mes y aiio;
2 LI trol de la d t dia, ;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



- Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01.01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 Gﬁéﬁ?‘Q?

GOBIERNO DEL ESTADO Péginq 61 de 250
e —

Manual de Organizacion

3 Llevar un control de los documentos que egresan del archivo;
4 Resguardar la documentacién del archivo en general; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica en Administracion
5 Conocimientos Técnicos dOerngc::;qqc-ién y manejo de archivo, Ley de Archivos del Estado
3 Experiencia Previa en 1 afio en archivologia
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad,  administracion  del tiempo, creatividad,

organizacién, orientacidon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes - .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos

cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . No aplica
Herramientas P
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales )
copiadora
q - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestién Publica 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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4.2 DIRECCION DE DESARROLLO DEL DEPORTE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE DESARROLLO DEL DEPORTE

Nombre del Puesto Director(a) de Desarrollo del Deporte
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Coordinador(a) Operativa(a)de Desarrollo del Deporte
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

WV

Establecer y promover planes )
DIRECCION GENERAL DEL
y programas que desarrollen INCODE
las habilidades fisicas de los ~
deportistas sin discriminacién
de ningln tipo, para e
posicionar al Estado en los DIRECCION DE DESARROLLO
. . DEL DEPORTE
primeros lugares a nivel
nacional en las distintas AN
competencias. v
COORDINACION OPERATIVA DE
DESARROLLO DEL DEPORTE
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de las Coordinaciones y

1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado
sobre su desarrollo;

5 Proponer al Director General, los planes y programas anuales de trabajo de la Direccién a su cargo
para su revisién y autorizacién;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccién, asi como organizar, dirigir, controlar
y evaluar el desempeiio del personal a su cargo;

4 Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas por la Direccién a su cargo;

5 Recibir y acordar con las unidades administrativas de la Direccidén a su cargo, las politicas, criterios,
sistemas y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada unidad administrativa a su cargo, en el
programa anual de trabajo del Instituto;

v Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Proporcionar en tiempo y forma al Director General, datos e informes que la Direccién posea en el

ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;
9 Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado;
10 Resolver, previo acuerdo con el Director General, consultas que sobre su materia le sean planteadas por

las distintas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, asi como de los particulares;

Proponer y opinar al Director General del drea correspondiente, sobre la seleccién, nombramiento,
11 capacitacién, desarrollo y remocién del personal en plazas adscritas a la Direccién a su cargo, atendiendo
a la normatividad aplicable;

12 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

13 aplicables en el Estado;

14 Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Direccién a su cargo;

15 Comunicar a la Coordinacién Juridica y al Director General, los hechos de que tenga conocimiento que
puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores pUblicos;

16 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle

oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

17 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General;

18 | Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién a su cargo, y remitirlo al Director;

19 | General para su revisidn;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia y mantener informado al Director

20 General;

21 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

22 Mantener actualizado el SISER;

Asegurar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a
23 | sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y

24 - s g . . .
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

25 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable; y

26 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente el Director General.

Funciones propias del puesto

Dirigir y dar seguimiento a los mecanismos que permitan monitorear y evaluar la politica de cultura fisica

1 . . - .
y deporte, asi como proponer los ajustes necesarios para su cumplimiento;

Coordinar la elaboracién, ejecucién y evaluacién del Programa Estatal de Cultura Fisica y Deporte,
2 incluyendo a personas de la tercera edad, con capacidades diferentes, presentarlo al Director General
para su revisidon y aprobacion;

Integrar el Sistema Estatal de Cultura Fisica y Deporte, para promover y fomentar el desarrollo de la
3 cultura fisica y deporte, asi como incluir a los Consejos Municipales del Deporte y las Asociaciones
Deportivas;

Dar seguimiento a las politicas y planes aprobados por el Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte
en lo que corresponda al Estado;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Promover la participacién de los sectores social y privado para el desarrollo de la cultura fisica y el

3 deporte en el Estado;

6 Promover y apoyar el deporte a nivel estatal sin discriminacién de ningin tipo;

ve Implementar programas para el desarrollo de talentos deportivos que promuevan una cultura de salud
a través de la actividad fisica en toda la poblacién en coordinacién con la CONADE;

8 Fomentar la realizaciéon de competencias, torneos y eventos deportivos en el Estado en coordinacién con
los municipios;

0 Coordinar con las dependencias de la Administracién Publica Estatal, la instrumentacién y difusiéon de
programas de activacién fisica;

10 Coordinar y organizar la implementacién de programas de torneos deportivos en la Feria de Todos los
Santos;

11 Dirigir e Implementar programas de cursos, certificaciéon y evaluacién del SICCED;

12 | Vigilar que se mantengan regularizadas las Asociaciones Deportivas del Estado;

Dirigir, implementar y evaluar programas de prevencion, rehabilitaciéon y readaptaciéon para disminuir el

13 riesgo de lesiones y reducir el tiempo de reinsercién a la actividad fisica de los deportistas;

14 Coordinar, organizar la realizacién de programas de investigacién cientifica y tecnolégica en medicina
y ciencias aplicadas al deporte, que permitan optimizar el rendimiento deportivo;

15 Mantener y elevar el alto rendimiento deportivo de los atletas colimenses, seleccionando y preparando
a los talentos deportivos para que representen al Estado en los eventos nacionales e internacionales;

16 Dirigir y coordinar los trabajos del deporte federado en el marco de los sistemas estatal y nacional del

Deporte;

Dirigir y coordinar la elaboracién del estudio con base en una valoraciéon de las necesidades de la
17 | poblacién deportista de alto rendimiento en el Estado, para determinar la cantidad y el monto de las
becas;

Coordinar la elaboracién del presupuesto de becas para que sea contemplado de forma anual en el

18 proyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto;

19 Dirigir y coordinar la elaboracién de convocatorias de las diferentes entregas de premios, estimulos y
reconocimientos a la comunidad deportiva del Estado;

20 Establecer las convocatorias necesarias para las competencias nacionales de la CONADE en sus diferentes
etapas;

o1 Vigilar y verificar el adecuado y transparente manejo de los recursos financieros del Instituto, conforme
a las disposiciones legales y normativas vigentes;

29 Vigilar el cumplimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias realizadas

al Instituto por los diferentes érganos fiscalizadores;

23 | Gestionar la oferta de programas de capacitacién para el personal del Instituto; y

Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

24 - .
expresa y legalmente le sefiale el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica, Fisica y Deporte
. - Proyectos deportivos, administraciéon deportiva, administracién
2 Conocimientos Técnicos . . . e
de proyectos, programas sociales, administracién publica
3 Experiencia Previa en 3 afios en educacién fisica
4 Disponibilidad para Viajar Si

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestion
de proyectos, manejo de grupos, orientacién a resultados,
orientaciéon al servicio, pensamiento estratégico, manejo de
equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes liderazgo, comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional,
inteligencia emocional

Especificos
1 Idioma No Aplica

. . Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos (P » 10l

cdlculo, bases de datos)

Manejo de Equipo Especializado y/o

3 . No aplica
Herramientas P
. . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, impresora, copiadora
4 Requerimientos de Materiales . ) + SAUIP computo, b » P !
internet, escaner, vehiculo, dotacién de gasolina
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las dependencias | CONADE
Recursos Financieros® Medio centralizadas del Gobierno | IFFECOL
Recursos Humanos™ Alfo del Estado Ayun'rq'mlentos
— - — - Deportistas
Informacién confidencial Si Ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

—IN|W|Ww

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminaciéon con enfoque en Derechos
Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) OPERATIVO(A) DE DESARROLLO DEL

DEPORTE
Nombre del Puesto Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Jefe Inmediato Director(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
3 Secretaria(o)
1 Jefe(a) del Departamento de Deporte Social
1 Jefe(a) de Capacitacién
1 Jefe(a) del Departamento de Becas, Premios, Estimulos y Reconocimientos
1 Jefe(a) del Departamento de Alto Rendimiento
1 Jefe(a) del Departamento de Deporte Federado
1 Jefe(a) del Departamento de Medicina del Deporte y Ciencias Aplicadas
1 Jefe(a) del Departamento de Deporte Adaptado
1 Jefe(a) del Departamento de Juegos Nacionales CONADE
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Dar SegUimienfO a IOS p|0nes Y DIRECCION DE DESARROLLO
e DEL DEPORTE
programas de cultura fisica y
deporte.
COORDINACION OPERATIVA
DE DES ARROLLO DEL DEPORTE
SECRETARIA —
| T T |
l I I |
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
e Do reoemuo || DEMEdIaNA et oorTE Y D omEAomab0 | || IUES0S NAGONALES CONACE. |

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director de Desarrollo del Deporte, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;
5 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempeiio del personal a su cargo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos

3 necesarios para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su drea;

5 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;
Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

0 Informar mensual y anualmente al Director de Desarrollo del Deporte sobre el avance y cumplimiento de

los objetivos y metas programadas;

10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo del Instituto;

Proporcionar en tiempo y forma al Director de Desarrollo del Deporte, datos e informes que posea en el

13 ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

14 Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los
Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

15 Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y

demds disposiciones aplicables en el Estado;

16 | Auxiliar técnicamente al Director de Desarrollo del Deporte en los asuntos expresamente encomendados;

Mantener oportunamente informado al Director de Desarrollo del Deporte sobre los asuntos de su

17 - ; = -
competencia, asi como desempeiiar las comisiones que le sean encomendadas;

Proponer al Director de Desarrollo del Deporte, las modificaciones administrativas que deban hacerse
para el mejor funcionamiento del Instituto;

18

19 | Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requiera;

Informar a la Coordinacién Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

20

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a su atribuciones y
21 | funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

22

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,

23 e . s R
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

24 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General; y

Las demdas que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

25 o . .
expresa y legalmente le sefialen el Director de Desarrollo del Deporte o el Director General.

Funciones propias del puesto

Adecuar las politicas y planes (en materia de cultura fisica) implementados por el Sistema Nacional de

1
Cultura Fisica y Deporte en el Estado;

Conducir el correcto desarrollo de las actividades operativas y eventos de Cultura Fisica y Deportivos

2 s .
dentro de la Direccién de Desarrollo del Deporte;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Supervisar el correcto funcionamiento e implementacién de los procesos de los departamentos a su digno
cargo;

Establecer las convocatorias de las diferentes etapas del Sistema Nacional de Competencias, asi como

4 coordinar la participacién de los selectivos estatales en las mismas;

5 Supervisar la elaboracién e implementacién de programas de desarrollo deportivo;

6 Coordinar la organizaciéon y planeacion de eventos deportivos dentro del marco de la Feria de Todos los
Santos;

7 Vigilar las tareas de direccién, organizacién y planificacién de la realizacién de las actividades deportivas
de la Direccién de Desarrollo del Deporte;

8 Programar y vigilar la implementacién de programas de capacitacién y cursos de profesionalizacién de

sus subordinados y la poblacién deportiva;

0 Motivar a las Asociaciones Deportivas Estatales a mantenerse regularizadas normativamente conforme lo
marcan las Federaciones Deportivas;

Evaluar el disefio e implementacién de programas de prevencién, rehabilitacién y readaptacién para

10 . - - -
disminuir el riesgo de lesiones en los deportistas estatales;

11 Establecer las bases para el disefio de programas de alto rendimiento deportivo para los atletas
colimenses seleccionados;

12 Proponer las bases para el otorgamiento de becas, premios, estimulos y reconocimientos a la poblacién

deportista del Estado;

13 | Promover e incentivar la actividad fisica recreativa, asi como el desarrollo deportivo dentro del Estado;

Proyectar; en coordinacién con la coordinacién administrativa los presupuestos y los diferentes
14 | requerimientos de los departamentos a su cargo, que permitan su correcto funcionamiento a lo largo del
ano;

Gestionar y fomentar la realizacion de eventos deportivos de talla estatal, nacional e internacional dentro

15 de nuestro Estado;

16 | Examinar los planes de entrenamiento de los deportistas y equipos representativos del Estado;

Estructurar los trabajos en investigacion cientifica y tecnolégica en medicina y ciencias aplicadas al

17 . - - .
deporte, que permitan optimizar el rendimiento deportivo; y
18 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que
expresa y legalmente le sefiale el Director de Desarrollo del Deporte o el Director General.

Requerimientos del puesto

Generales

. .. Licenciatura en Educacién Fisica, en Ciencias del Deporte, Fisica

1 Escolaridad Minima ! porte, Y

Deporte
- .. Proyectos deportivos, administracién deportiva, programas sociales,

2 Conocimientos Técnicos .. R
administracién poblica

3 Experiencia Previa en 2 afios en entrenamientos deportivos

4 Disponibilidad para Viajar Si

. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades

5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

Informéticos

cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias | IFFECOL
Recursos Financieros® Nulo centralizadas del Gobierno del | Ayuntamientos
Est Li ti
Recursos Humanos* Alto stado lgcs dep’or tvas
— - - - Ciudadania en general
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

— = ININN

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
~V
Proporcionar apoyo secretarial
. e . COORDINACION OPERATIVA
y administrativo a la DE DESARROLLO DEL DEPORTE
Coordinacién, brindado  un N
servicio de calidad y eficiencia.
vV
SECRETARIA
/\
~V
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

3 .
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
resupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
4 /4 I
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Actualizar y controlar el directorio de contactos de orden publico y privado;

2

Realizar, atender y transferir llamadas telefénicas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Organizar y administrar los insumos necesarios para el buen funcionamiento del dreaq;
4 Recibir y atender visitantes;
5 Recibir, clasificar y canalizar la documentacién y correspondencia recibida;
6 Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
7 Ordenar, archivar y respaldar la informacién y documentacién correspondiente;
8 Redactar, contestar y dar seguimiento a oficios, cartas, memorandos, y demds documentacién requerida;
9 Manejar agenda y recordar compromisos al titular del darea; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato, Carrera Técnica Comercial Secretarial
5 Conocimientos Técnicos Elab'orocié’n de documentos, manejo de agenta, taquigrafia,
archivologia
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad,  administracion  del tiempo, creatividad,
organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o quip P v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : » €QUIP puto, P !
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Deportistas
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

R R R [ U —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE RIESGOS

Nombre del Puesto

Administrador(a) de Riesgos

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Control Interno

Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
I
Disefiar e implementar la )

o . .7 . I COORDINACION DE CONTROL
Administracion de  Riesgos, | INTERNO |
conforme a la metodologia L A |
establecida, que permita I
. ops —_— — "
identificar los factores de [ < |
riesgos internos como externos [ ADMINISTRACION DE RIESGOS |
que pudieran afectar el logro de |
los objetivos y metas del Instituto, L—— /l\ em——
en el corto, mediano y largo |———7r——~"
plazo. | I

I NO APLICA I
e

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios que
presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Piblicos, que propicien su

5 integridad y comportamiento ético en el desempeio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacién
con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicién de cuentas, sin ostentacién y con
una clara orientacién al interés puiblico;

6 Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion
de los obijetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

v Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,
identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan o son responsables;

8 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar la metodologia para la implementacién de la Administracién de Riesgos, los objetivos institucionales
a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran ser identificados, incluyendo
los de corrupcién, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones Generales en materia
de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para el sector publico del Estado de Colima;

Implementar la metodologia de la Administracién de Riesgos de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones
2 Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para el sector piblico
del Estado de Colima;

Crear mecanismos de difusién para dar a conocer la metodologia para la implementacién de la
Administracion de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades adicionales a
las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd informar por escrito
a la Direccién Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Participar en el equipo de trabajo del Instituto, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el PTAR
y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn
desarrolladas para tal efecto, para la revisién del Director General y someterlo aprobacién del Comité de
Control de Desempefio;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos;
para la revisidon del Director General y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempefio;

6 Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales;

Agregar a la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos adicionales o
7 cualquier actualizacién identificada por los servidores publicos del Instituto, asi como los determinados por el
Comité de Control de Desempeiio o el Organo de Gobierno, segin corresponda;

Registrar en el SCII del Instituto, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos

8 y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR;

0 Recabar la informacién para la integracién de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipacién
para presentarla en el Comité de Control de Desempefio;

10 Apoyar en la captura de la carpeta electrénica en el SCll para consulta de los convocados, con 5 dias hdbiles

de anticipacién a la celebracién del Comité de Control de Desempeiio;

11 | Apoyar en el registro del seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité en el SCII del Instituto;

Remitir al Coordinador de Control Interno, la informacién institucional consolidada para su revisiéon y

12 validacién;

13 | Controlar y resguardar los documentos firmados por el Director General; y

14 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Administracién Publica, Contabilidad

Medidas y procedimientos para la protecciéon de bienes e inmuebles
y la integridad de las personas, prevencién y seguridad, formulacién
y evaluacién de proyectos, auditoria, normatividad en control interno,
estadistica, andlisis financiero y procesos, calidad, planes de accién

2 Conocimientos Técnicos

1 afo en administracién pUblica, manejo de riesgos y procesos de

3 Experiencia Previa en . .
mejora continua

4 | Disponibilidad para Viajar Si

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 Horario Laboral Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 Actitudes .

equipo
Especificos
1 Idioma No requerido

Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja de

2 Manejo de Programas Informaticos .
: 9 cdlculo, bases de datos) SCII

Manejo de Equipo Especializado y/o

. No aplica
Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales . . . . . . .
copiadora, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos® Nulo Contraloria General del Estado
Informacién Confidencial®** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Publica 1
Gestién Publica 1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 2
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos 1

Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTE SOCIAL

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Deporte Social
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Técnico(a) de Atencién a Grupos Vulnerables
1 Auxiliar Técnico(a) del Deporte Social
8 Promotor(a) Deportivo(a)
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
ESbeIecer y promover COORDINACION OPERATIVA

progromqs de GCﬁVideeS DE DESARROLLO DEL DEPORTE

fisicas, deportivas y recreativas,
que incluyan a toda la

poblacién, sin discriminacién de S omoRESOaAL.
edad, sexo, condicién fisicq,
social, cultural, étnica o racial.

[ | |

AUXILIAR TECNICO DE ATENCION AUXILIAR TECNICO DEL DEPORTE PROMOTOR DEPORTIVO
A GRUPOS VULNERABLES SOCAL (8)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

cordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
1 Acord diato | tos d t I ;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
5 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;
’
7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Coordinar la programaciéon de los torneos deportivos de la Feria de Todos los Santos;

Convocar y realizar los trabajos correspondientes de las diferentes etapas de los Juegos Deportivos
2 Populares, Juegos Indigenas, Juegos Deportivos de los Trabajadores, Street Soccer y demds eventos de
deporte popular;

Promover la activacién fisica en la poblacién colimense, para crear hdbitos saludables, que deriven en un

3 . -
mejor rendimiento laboral;
4 Establecer programas deportivos dirigidos al sector de la poblacién que se encuentran en situacién de
vulnerabilidad social;
5 Coordinar y promover el deporte a través de Ligas Deportivas y Torneos;
6 Recopilar las estadisticas propias de sus actividades y elaborar los reportes necesarios; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Educacién Fisica, en Ciencias del Deporte, Fisica
1 Escolaridad Minima ! porte, Y
Deporte
- A Proyectos deportivos, administraciéon deportiva, programas sociales,
2 Conocimientos Técnicos . . AR
administracién publica
3 Experiencia Previa en 2 afios en entrenamientos deportivos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral

necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
coémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos | Herramientas ofimdticas bdasicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y /o Herramientas P

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,
copiadoraq, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las dependencias | IFFECOL
Recursos Financieros™ Nulo centralizadas del Gobierno del | Ayuntamientos
Recursos Humanos* Medio Estado ngos dep?rflvas
- Ciudadania en general

Informacién confidencial™** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|N[N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) de Atencién a Grupos Vulnerables

Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Deporte Social
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Operar programas deportivos
dirigidos a sectores de la
poblacién que se encuentran en
situacién  de  vulnerabilidad
social.

vV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE DEPORTE SOCIAL

/\

VvV

AUXILIAR TECNICO DE ATENCION|
A GRUPOS VULNERABLES

/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

que presta el Instituto;

4 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Realizar de manera periédica torneos deportivos y actividades fisicas y recreativas, con los grupos de
poblacién que se encuentran en situacién de vulnerabilidad social;

2 | Elaborar la memoria técnica al término de cada evento relevante, de los sectores que atiende;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 | Asistir como enlace, a las reuniones que su superior jerdrquico le indique; y
4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes
2 | Conocimientos Técnicos Elaboracién de documentos, proyectos, fichas técnicas deportivas
3 | Experiencia Previa en 1 afio en promotor deportivo, atencién a grupos vulnerables
4 | Disponibilidad para Viajar Si
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
del cargo
6 | Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacion
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
computo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)
3 | Manejo de Equipo Especializado .
. No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadoraq, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Albergues de nifios jornaleros
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Albergues de personas en
Recursos Humanos™ Nulo rehabilitacién de adicciones

— - - Nifios y {6venes en situacién de
Informacién confidencial** No calle
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 1
Gestidn Poblica 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DEL DEPORTE SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) del Deporte Social
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Deporte Social
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
vV
Dar seguimiento a las

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

actividades  fisico-deportivas,
recreativas y a los torneos
deportivos que se llevan a cabo
por los promotores deportivos,
en los diferentes espacios

DE DEPORTE SOCIAL

/\

V

AUXILIAR TECNICO DEL DEPORTE

. SOCIAL
activos que se programan, para

atencién a la poblacién en /N
general. J/
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Proporcionar a los promotores deportivos, los formatos para operar cada una de las actividades del
programa en el que participen;

2 Revisar mensualmente los reportes que envian los promotores de las actividades que realizan;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Programar junto a su superior jerdrquico, las supervisiones a los espacios activos;

Acompaiiar a su superior jerdrquico, a las reuniones con los promotores deportivo, cuando se programen;

Elaborar la lista de necesidades materiales de los promotores deportivos;

Revisar periédicamente la programacién de los torneos deportivos que se desarrollan;

Informar con oportunidad a su superior jerdrquico, los requerimientos para los torneos deportivos;

Asistir, apoyar y realizar actividades masivas para la poblacién en general;

Elaborar la memoria anual de actividades de los promotores deportivos; y

= 0O[00|N|O U0 MW

0 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes, en Danza Escénicaq,
Entrenador Deportivo

2 Conocimientos Técnicos

Control administrativo, programas de trabajo

3 Experiencia Previa en

1 afio como promotor deportivo, atencién a grupos, activacién fisica,
fitness, aerdbics

4 | Disponibilidad para Viajar

Si

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
necesidades del cargo

6 Habilidades

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informaticos

Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,
copiadora, internet, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Promotores deportivos Ayuntamientos
Iniciativa privada
Sociedad civil organizada

Poblaciéon en general

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE PROMOTOR(A) DEPORTIVO(A)

Nombre del Puesto Promotor(a) Deportivo(a)
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Deporte Social
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
A4
Promover de forma sistemdtica,
. L. . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
acciones  fisico-deportivas  y DE DEPORTE SOCIAL
recreativas para la poblacién en ~
general; que se reflejen en una
mejor calidad de vida, asi como e
a los beneficios propios de la PROMOTOR DEFORTVO
actividad fisica y el deporte.
/\
vV
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del
Instituto, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Planificar conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades a realizar en los diferentes espacios
asignados;
2 Elaborar el cronograma de actividades;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Realizar las invitaciones o convocatorias de manera fisica o verbal, sobre las actividades a desarrollar;
4 Elaborar la memoria de las actividades realizadas, incluyendo la poblacién asistente, y la memoria
fotografica, entre otras;
5 Apoyar en la organizacién de los eventos;
6 Mantener informado a su superior inmediato, sobre las incidencias presentadas durante el desarrollo de
su trabajo;
7 Promover de forma continua y proactiva la activacién fisica;
8 Promocionar continuamente los grupos de activacién fisica y las actividades que realiza a la poblacién
en general para incrementar el nimero de beneficiarios;
9 Realizar un reporte mensual de las actividades realizadas; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes, Instructor Certificado por
1 Escolaridad Minima . .. yep ! P
un Organismo Oficial
2 Conocimientos Técnicos Administracién deportiva
.. . 1 afio en deportes de conjunto o individuales, acondicionamiento
3 Experiencia Previa en - e g X Lt
fisico, activacioén fisica, Fitness, Aerdbics
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
e Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
6 | Habilidades . ' P » ortegratid, |
equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No aplica
5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado . . . , . -
3 I . quip P Crondémetro, bdascula, baumanémetro, oximetro, cinta métrica.
y/o Herramientas
Acceso a bocina, grabadora, micréfonos, memoria USB, silbato,
4 Requerimientos de Materiales camara fotografica, tabla con broche, papeleria, conos, escalera de
agilidad, lonas de promocién, material deportiva y recreativa

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Ayuntamientos
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Civudadania en general

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_ | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Capacitacién
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

WV
Programar y promover la
. ... COORDINACION OPERATIVA
imparticion de CUrsos de DE DESARROLLO DEL DEPORTE
formacién, capacitaciéon y N
actualizacién para
entrenadores  deportivos e Y
instructores.  Comprobar la JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

. ., DE CAPACITACION
correcta aplicacién de los
recursos del Instituto  y N
supervisar que se apegue a la 2
Ley y Normas correspondientes.
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

4
5
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
7

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
resupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
4 4 !

0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



5" Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01.01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 Gﬁéﬁ?‘z?

GOBIERNO DEL ESTADO Péginq 90 de 250
| e —

Manual de Organizacion

Funciones propias del puesto

1 Dirigir y coordinar los programa federales de capacitacién o certificaciéon para entrenadores deportivos;

5 Elaborar Convocatorias de los diversos cursos, niveles de certificaciéon o diplomados que se ofertardn a
la poblacién deportiva del Estado;

3 Elaborar programas de capacitaciéon, actualizaciéon y métodos de certificaciéon en materia deportiva a

entrenadores del Estado;

Establecer comunicacién con la CONADE, Federaciones, Asociaciones Deportivas y otras instituciones que

4 se relacionen con la capacitaciéon de entrenadores;
5 Elaborar un expediente por participante en todos y cada uno de los cursos que se oferten;
6 Recopilar las estadisticas propias de sus actividades y elaborar los reportes necesarios; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes, en Administracién,

Administracién Piblica, Economia, Derecho

Organizacién deportiva, administraciéon de proyectos deportivos,

2 Conocimientos Técnicos e .,
técnicas de comunicaciéon

1 afio en administracidon deportiva y de proyectos, gestién

3 Experiencia Previa en - .
administrativa

4 | Disponibilidad para Vidjar Si

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

3 Horario Laboral necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdleulo, bases de datos), SICCED

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | CONADE
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Federaciones Deportivas
Recursos Humanos* Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Informacién confidencial** Si Asociaciones Deportivas
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Estatales
** Anotar SI NO Entrenadores deportivos

Deportistas
Ciudadania en general

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== ININN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE BECAS, PREMIOS,
ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Becas, Premios, Estimulos y Reconocimientos
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

A4
Coordinar las acciones o )

. COORDINACION OPERATIVA
eventos de becas, premios, DE DESARROLLO DEL DEPORTE
estimulos y reconocimientos de ~
deportistas y selectivos
estatales. i

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE BECAS, PREMIOS, ESTIMULOS
Y RECONOCIMIENTOS

/\

vV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
’
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;
’
v Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
resupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas, y armonizacién contable;
4 /4 I
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Funciones propias del puesto
1 Elaborar las convocatorias de los premios estatales del deporte, salén de la fama y muro de honor del
deporte;
Coordinar los eventos de becas, premios estatales del deporte, salén de la fama y muro de honor del
2 deporte, asi como la insaculaciéon del jurado y demds eventos de becas, premios, estimulos vy
reconocimientos;
3 Coordinar las reuniones del jurado para designar los ganadores del premio estatal del deporte, salén
de la fama y muro de honor del deporte;
4 Desarrollar y realizar acciones para impulsar y estimular a los talentos en iniciacién deportiva, en su
participacién diaria en la préctica deportiva;
5 Establecer mecanismos de control para la entrega de becas y estimulos a deportistas en el Estado;
6 Dar seguimiento de las becas, premios y estimulos;
7 Recopilar las estadisticas propias de sus actividades y elaborar los reportes necesarios; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes
2 Conocimientos Técnicos Administracién deportiva
3 Experiencia Previa en Entrenamientos deportivos, organizaciéon de eventos
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cédmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
7 Actitudes R .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (50%)
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
. No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a impresoraq,
copiadoraq, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Ayuntamientos
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Asociaciones deportivas

Instituciones educativas

Recursos Humanos* Nulo R
deportistas

Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ALTO RENDIMIENTO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Alto Rendimiento
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Supervisor(a) de Andlisis Deportivo
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
, ~V
Coordinar y planear la gestién
. . COORDINACION OPERATIVA
deportiva a través de la DE DESARROLLO DEL DEPORTE
orientacion y habilitacién
disciplinar de los metoddlogos,
auxiliares técnicos y \/
enfrenadores  deportivos de T ———
manera sistemdtica para el DECLICIRENDIVENTD
diagnéstico, seleccion, A
planificacién y direccién de la
.z , e v
preparacién  fisica de los
deporﬁs’ros. SUPERVISION DE ANALISIS
DEPORTIVO
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

cordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
1 Acord diato | tos d t I ;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
5 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
’
7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del Instituto,
asi como con la normatividad aplicable a su competencia;
4

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Dirigir el diagnéstico inicial de los deportistas, analizando su estado fisico atlético, psicolégico y de salud, al
inicio de los ciclos de entrenamiento;

Supervisar e instruir, en coordinacién con el personal de la Coordinacién de Ciencias Aplicadas y los

2 Metoddlogos, a los entrenadores deportivos del INCODE en la elaboracién de sus planes de entrenamiento
anuales;

3 Coordinar y dirigir a los diferentes entrenadores al servicio del instituto;

4 Gestionar y ejecutar capacitaciones para los entrenadores, atletas y personal del propio departamento
sobre métodos, estrategias y operatividad para mejorar la direccién del proceso de entrenamiento;
Coordinar la evaluacién del estado morfo funcional de atletas de alto rendimiento y de iniciacién deportiva

5 convencionales y adaptado con el propésito de sobre llevar el proceso de preparacién deportiva de forma
adecuada;

6 Promover la interaccién entre el personal del propio Departamento y la Coordinacién de Ciencias Aplicadas,
para aprovechar adecuadamente los resultados de las evaluaciones morfo funcionales;

7 Impulsar y dirigir la investigacién deportiva, promoviendo el desarrollo deportivo a favor de la poblacién;
Convenir con los diferentes entes institucionales del Gobierno del Estado y Federal, para eficientar el uso de
los recursos y potenciar desarrollo del deporte en el Estado;

9 Coordinar la generacién de estadisticas bdsicas de su departamento y elaborar los informes estadisticos
correspondientes;

10 | Recopilar las estadisticas bdsicas propias de su departamento y elaborar los reportes correspondientes; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes
2 Conocimientos Técnicos Elaboracién de macrociclo, planificacién deportiva
3 Experiencia Previa en 1 afio en entrenamientos deportivos
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, redacciéon, manejo de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 | Actitudes pirit S pling, r Fesp ' go,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (50-60%)
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
I AP P No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,
copiadoraq, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | CONADE
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Direcciones de Deporte Municipales
Recursos Humanos® Bajo Asociaciones y Federaciones
— - - deportivas

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|INN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE ANALISIS DEPORTIVO

Nombre del Puesto Supervisor(a) de Andlisis Deportivo
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Alto Rendimiento
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
6 Auxiliar Técnico(a) Deportivo(a)
7 Entrenador(a) Deportivo(a)
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Supervisar la gestiéon deportiva Vv
de los entrenadores y auxiliares
.. , e JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
técnicos a través de la revisién, DE ALTO RENDIMIENTO
colaboracién y elaboracién de ~
documentos técnico-
metodolégicos de  manera e
sistemdtica para el diagnéstico, SUPERVISION DE ANALISIS
.7 ofe .z DEPORTIVO
seleccion, planificacién y
/\

direcciéon de la preparacion
fisico-deportiva de los v/ \
deportistas.

AUXILIAR TECNICO DEPORTIVO ENTRENADOR DEPORTIVO
(5) 7)
/\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas, y armonizacion contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Asegurar la correcta elaboraciéon del diagnéstico inicial de los deportistas, para el andlisis del estado
fisico atlético, psicoldgico y de salud, al inicio de cada ciclo de entrenamiento;
5 Supervisar la elaboracién de los planes de entrenamiento anual, asi como la intervencién de Médicos,
Nutridlogos, Fisiatras y Psicélogos segin corresponda;
3 Mantener constante comunicacién con entrenadores y auxiliares técnicos , para vigilar el correcto
seguimiento de los diferentes procesos;
4 Revisar la evaluacién del estado morfo funcional de los atletas de alto rendimiento y de iniciacién
deportiva;
5 Vigilar e incentivar la correcta interaccién entre entrenadores, fisiatras, médicos, psicélogos y nutriélogos,
para el aprovechamiento de los resultados de las evaluaciones morfo funcionales;
Participar, gestionar y/o impartir minimo tres actividades de capacitacién disciplinar al afio con el
propésito de mantenerse actualizado;
7 Elaborar los informes estadistico bdsicos de sus funciones; y
8 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes
2 Conocimientos Técnicos Fundamentos bdsicos de deportes individuales y de conjunto,
elaboracién de macrociclos y planificaciéon deportiva
3 Experiencia Previa en 2 afios en entrenamiento deportivo
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, trabajo en equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
- No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadoraq, internet, escdner, acceso a vehiculo oficial, gasolina

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Deportistas
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Entrenadores deportivos
Recursos Humanos* Alto
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR TECNICO(A) DEPORTIVO

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico(a) Deportivo
Jefe Inmediato Supervisor(a) de Andlisis Deportivo
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
'
Realizar tareas técnicas con los ) )

. SUPERVISION DE ANALISIS
entrenadores y los selectivos DEPORTIVO
representativos, tales como N
supervisién,  seguimiento Yy
realizacién de sus e
entrenamientos deportivos, AUXILIAR TECNICO DEPORTIVO

®
conforme a lo programado por
el drea correspondiente. /N
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar en coordinacién con los entrenadores el diagnéstico inicial de los deportistas, para conocer su

estado fisico-atlético, al inicio de los ciclos de entrenamiento;

2 | Apoyar en la revisién del macrociclo anual de trabajo de los entrenadores deportivos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 | Mantenerse en constante comunicacién con los entrenadores deportivos asignados;

4 | Realizar acciones de supervision de los programas de entrenamiento;

5 | Coordinar acciones de seguimiento y evaluaciéon con la Supervision de Andlisis Deportivo;

6 | Elaborar los informes estadistico bdsicos de sus funciones; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes

2 | Conocimientos Técnicos Fundamentos bdsicos de deportes individuales y de conjunto,
elaboracién de macrociclos y planificacién deportiva

3 | Experiencia Previa en 1 afio de entrenamiento deportivo

4 | Disponibilidad para Viajar Si

5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, trabajo en equipo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
equipo

Especificos

1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado .

y/o Hlerrqmier?'rq:) i No aplica

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

copiadora, internet, escdner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Deportistas
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Entrenadores deportivos
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



N Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01 01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 C(l?s{li(r)f?

GOBIERNO DEL ESTADO Pagina 103 de 250
- 1] ]

Manual de Organizacion

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica
Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_| | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENTRENADOR(A) DEPORTIVO(A)

Nombre del Puesto Entrenador(a) Deportivo(a)

Jefe Inmediato Supervisor(a) de Andlisis Deportivo
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Obijetivo del Puesto

Ubicacién en la Estructura

Planificar, evaluar y ejecutar
planes y programas de
entrenamiento de manera
sistemdtica, con el propdsito de
preparar a los deportistas para
que logren una  6ptima
formacién y desarrollo fisico,
técnico y tdctico que se vea
reflejado en su desempefio.

vV

SUPERVISION DE ANALISIS
DEPORTIVO

/\

VvV

ENTRENADOR DEPORTIVO
@)

/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del
Instituto, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Elaborar y aplicar planes de entrenamiento en funcién de los objetivos planteados y las necesidades
especificas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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2 Evaluar el estado de aptitud fisica de sus deportistas de manera sistémica;

3 Llevar un registro y control de las asistencias de los deportistas con el Psicélogo Deportivo, Médico
Deportivo, Nutridlogo y Fisiatra;

4 Apoyar en las actividades de formacién y desarrollo de su deporte;

5 Promover de forma proactiva la préctica de su deporte, de manera que pueda sumar deportistas;

6 Coordinar acciones de mejora en sus entrenamientos con su metoddlogo asignado

7 Acompaiiar a sus deportistas a los diferentes eventos que se programen dentro y fuera del estado;

8 Elaborar un reporte de resultados y expectativas de toda competencia en la que participen sus
deportistas;

9 Participar en al menos tres actividades de capacitacién disciplinar al afio;

10 | Elaborar los informes estadistico bdsicos de sus funciones; y

11 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes
Entrenamiento deportivo, conocimientos bdsicos y avanzados sobre un

2 Conocimientos Técnicos deporte donde se haya destacado, deportista destacado o de alto
rendimiento, elaboraciéon de macrociclos

3 Experiencia Previa en 1 afo en administraciéon deportiva.

4 Disponibilidad para Viajar Si

. Lunes a viernes de acuerdo a la programacién de los entrenamientos;
5 Horario Laboral prog !

sdbado y domingo, de acuerdo a las competencias programadas

6 Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en

equipo
7 Actitudes E?pl’rri)tu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informaticos cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas Cronémetro, bdscula, baumanometro, oximetro

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadoraq, silbato, cdmara fotogrdéfica, tabla con broche, papeleriq,
conos, escalera de agilidad, cinta métrica, lonas de promocién,
material deportivo acorde al deporte que se entrenaq, instalaciones
deportivas en buen estado

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Deportistas
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Federaciones Deportivas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Recursos Humanos* Nulo Asociaciones Deportivas

Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_ | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A)DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTE FEDERADO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Deporte Federado
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

A

Coordinar e impulsar los )

. .7 COORDINACION OPERATIVA
trabajos de planeacién, DE DESARROLLO DEL DEPORTE
qc'ruqll.zqqo'rl y regu.lquzqaon ~
de la situacién normativa de las
asociaciones deportivas e
estatales. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE DEPORTE FEDERADO
/\
A
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios

4 .
que presta el Instituto;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion publica
8 ’ ’
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
9 4

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Revisar periédicamente la situacidén normativa de las Asociaciones Deportivas Estatales registradas en el

! | INCODE;

2 Apoyar e impulsar la regularizaciéon normativa de las asociaciones que se encuentren irregulares;

3 Realizar reuniones periédicas con las asociaciones y darle seguimiento a sus programas anuales;

4 Revisar y sugerir sobre las solicitudes de requerimientos que realizan las diferentes asociaciones

deportivas estatales ante el Instituto;
5 Mantener actualizado el Directorio de Asociaciones Deportivas del Estado, asi como su estado normativo;
6 Apoyar y asegurar la elaboracién de los programas anuales de cada una de las Asociaciones Deportivas
Estatales;
7 Elaborar los informes estadistico bésicos de sus funciones; y
8 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenf:i-(:l'rurq- 'en ,Ed?cclcién Fl'sif:q y Deportes, en Administracién,
Administracién PUblica, Economia, Derecho

5 Conocimientos Técnicos (?rg'qnizqcién de?orﬁ.v’q, administraciéon de proyectos deportivos,
técnicas de comunicacion

3 Experiencia Previa en 2 qﬁc?s en administraciéon deportiva y de proyectos, gestién
administrativa

4 | Disponibilidad para Vidjar Si

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacion
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), SICCED

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, acceso a vehiculo oficial, gasolina

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | CONADE
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Federaciones Deportivas

Asociaciones
Estatales

Deportivas
Recursos Humanos* Nulo P

Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Entrenadores deportivos
Deportistas
Ciudadania en general

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

== IN|N[N

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE MEDICINA
DEL DEPORTE Y CIENCIAS APLICADAS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Medicina del Deporte y Ciencias Aplicadas
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

1 Médico Deportivo

1 Fisiatra

1 Psicélogo(a) Deportivo(a)

Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

Brindar conocimiento COORDINACION OPERATIVA

DE DESARROLLO DEL DEPORTE

especializado en el drea de
Medicina Deportiva a los
programas y diferentes R
departamentos de actividad pEpenicRApETre T
fisica, deporte y recreacién, a

fin de otorgar informacién | | |
pertinente y cientifica en
términos de salud y prevencién MEDIGNA DEPORTIVA FISATRA PSICOLOGIA BEFPORIIVA
de riesgos.

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

2

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

N |60 N

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



Instituto Colimense del Deporte
(INCODE)

Clave: MO-23-01-01

Emisién: 01/03/2026
Versién: 1

Péagina 111 de 250

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Organizacion

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del Instituto,
asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.
Funciones propias del puesto
Brindar capacitacion constante a entrenadores, instructores y personal del drea deportiva sobre temas
1 relacionados con la prevencién de situaciones de riesgo para deportistas y usuarios de dreas y centros
deportivos del propio Instituto;
5 Elaborar programas de prevencién y rehabilitacién de lesiones dirigidos a deportistas y usuarios de los
programas de los centros deportivos del INCODE;
3 Coordinar las consultas médicas, fisidtricas y psicolégicas a deportistas, equipos y deportistas representativos
y usuarios de dreas y centros deportivos del propio Instituto;
4 Dirigir las evaluaciones médicas semestrales (examen pre-participacion);
5 Vigilar la cobertura de atencién primaria de los equipos y deportistas representativos dentro y fuera del
Estado;
6 Coordinar la cobertura médica durante las actividades y eventos deportivos del Instituto.
7 Elaborar y dirigir los protocolos de atencién médica de urgencia dentro del Instituto, dreas adscritas a él y
en eventos deportivos y recreativos;
8 Elaborar los informes estadistico bdsicos de sus funciones; y
9 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licen.ci'afura en E<.:|ucaci6n Fisica y Deportes, Medicinag, Especialidad en
Medicina Deportiva
Antropometria; Fisiologia del ejercicio; Nutricién deportiva; Anatomia;
Biomecdnica; Fisiologia; Metodologia del entrenamiento; Ergonomia;
2 Conocimientos Técnicos Ergometria; Seguridad e Higiene Industrial; Medicina general;
Urgencias médicas; Traumatologia deportiva; Psicologia del deporte;
Rehabilitacién deportiva y Terapia fisica
3 Experiencia Previa en 2 afios en medicina, psicologia y fisiatria deportiva
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
e Actitudes Espl'ri'r.u de ser\./icio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma Inglés (50-60%)
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado | Bdasculas, cronometro, cintas métricas, estetoscopio, palas de madera,
y /o Herramientas dinamémetro de mano, banco de flexibilidad, barra para medir el

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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pulso, plicdmetro, banda sin fin, espirébmetro, bafio de remolino para
miembro superior , bafio de remolino para miembro inferior, tanque
tipo Hubbard, mesa de tratamiento, bafio de parafina, compresas
frias, compresas quimicas, diatermia, neuroestimulador o su
equivalente tecnolégico, rayos infrarrojos y ultrasonido terapéutico,
barras paralelas, colchén terapéutico; escaleras terapéuticas,
espalderas, espejo mévil para valorar postura, mesa de tratamiento,
polea doble, timén y escalerilla para hombro, cufas, pelotas
medicinales, ligas, rodillos, y demds accesorios para primeros auxilios
y medicamentos de indispensables

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,
copiadoraq, internet, escaner

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | CONADE

Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Direcciones de Deporte Municipales
Recursos Humanos™ Bajo Asociaciones y Federaciones

— - - - deportivas
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MEDICO DEPORTIVO

Nombre del Puesto Médico Deportivo
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Medicina del Deporte y Ciencias Aplicadas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

A
VIgIICIr, mom'rener, prevenir Yy JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

rehabilitar la salud de los DE MEDICINA DEL DEPORTE Y
. , . CIENCIAS APLICADAS

deportistas; asi como evitar que

cualquier lesiéon derivada de la

prdctica de alguna actividad e

fisica se agrave.

/\

MEDICINA DEPORTIVA

/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Dar atencién continua a los deportistas en general que participan en los selectivos representativos del
Estado;

2 | Implementar un programa de acondicionamiento fisico bdsico a personas que inician actividad deportiva;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Fungir como médico de campo cuando los selectivos o deportistas lo requieran y le sea indicado por su
superior jerdrquico;
4 Asistir como médico con los selectivos deportivos a eventos de cardcter oficial, cuando sea comisionado por
su superior jerdrquico;
5 | Elaborar los informes estadistico bdsicos de sus funciones; y
6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Médico General, Médico especializado en Medicina Deportiva
2 | Conocimientos Técnicos Manejo de instrumentacién medica deportiva
3 | Experiencia Previa en 1 afio en medicina general
4 | Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 | Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
6 | Habilidades creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, trabajo en equipo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes - ! pling, 1 FESP ! I
equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de célculo,
Informdticos bases de datos)
3 | Manejo de Equipo Especializado | Béasculas, cronometro, cintas métricas, estetoscopio, palas de madera,
y/o Herramientas dinamémetro de mano, banco de flexibilidad, barra para medir el
pulso, plicémetro, banda sin fin, espirémetro, bafio de remolino para
miembro superior , bafio de remolino para miembro inferior, tanque
tipo Hubbard, mesa de tratamiento, bafio de parafina, compresas
frias, compresas quimicas, diatermia, neuroestimulador o su equivalente
tecnolégico, rayos infrarrojos y ultrasonido terapéutico, barras
paralelas, colchén terapéutico; escaleras terapéuticas, espalderas,
espejo mévil para valorar postura, mesa de tratamiento, polea doble,
timén y escalerilla para hombro, cuiias, pelotas medicinales, ligas,
rodillos, y demds accesorios para primeros auxilios y medicamentos de
indispensables
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escéner
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Deportistas
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos™ Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Informacién confidencial** ‘ Si ‘ ‘

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

R R R (RN [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE FISIATRA

Nombre del Puesto Fisiatra
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Medicina del Deporte y Ciencias Aplicadas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A
Evaluar, diagnosticar, medicar y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
1 1 DE MEDICINA DEL DEPORTE Y
sugerlr. .t{n tratamiento -c!e CIENCIAS APLICADAS
rehabilitacién para la recuperacién ~
del deportista.
VvV
FISIATRIA
/\
A
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Atender las lesiones deportivas, darles un seguimiento a su evolucién, previo tratamiento médico,
fisioterapias, electroterapias y rehabilitacién;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Fungir como médico de campo cuando los selectivos o deportistas lo requieran y le sea indicado por su
superior jerdrquico;

Asistir como médico con los selectivos deportivos a eventos de cardcter oficial, cuando sea comisionado por
su superior jerdrquico;

4 | Elaborar los informes estadistico bdsicos de sus funciones; y

5 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. .. Licenciatura en Fisioterapia, Médico especializado en Medicina
1 | Escolaridad Minima . 5 - e e e
Deportiva, Médico con especialidad en Rehabilitacién, Fisiatra
2 | Conocimientos Técnicos Manejo de instrumentacién medica deportiva
3 | Experiencia Previa en 1 afio en rehabilitacion fisica
4 | Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 | Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 | Habilidades creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacion al
servicio, proactivo, trabajo en equipo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes - ! plina, 1 FESP ! I
equipo
Especificos
1 | Idioma No aplica

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado | Bdasculas, cronometro, cintas métricas, estetoscopio, palas de madera,
y/o Herramientas dinamémetro de mano, banco de flexibilidad, barra para medir el
pulso, plicémetro, banda sin fin, espirémetro, bafio de remolino para
miembro superior , bafio de remolino para miembro inferior, tanque
tipo Hubbard, mesa de tratamiento, bafio de parafina, compresas
frias, compresas quimicas, diatermia, neuroestimulador o su
equivalente tecnolégico, rayos infrarrojos y ultrasonido terapéutico,
barras paralelas, colchdn terapéutico; escaleras terapéuticas,
espalderas, espejo mévil para valorar postura, mesa de tratamiento,
polea doble, timén y escalerilla para hombro, cuias, pelotas
medicinales, ligas, rodillos, y demds accesorios para primeros
auxilios y medicamentos de indispensables

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escéner

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Deportistas
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

R R R (RN (N —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE PSICOLOGO(A) DEPORTIVO(A)

Nombre del Puesto Psicélogo(a) Deportivo(a)
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Medicina del Deporte y Ciencias Aplicadas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No Aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

%
Brindar apoyo profesional al JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

deportista  para un  mejor D e o ORTE Y
rendimiento deportivo, sin dejar

de lado el desarrollo humano;
conociendo y optimizando sus e
condiciones internas para lograr
el potencial fisico, técnico y
tdctico adquirido en el proceso A\
de su preparacion.

/\

PSICOLOGIA DEPORTIVA

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendariq, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Dar terapias a los deportistas que participan en los selectivos representativos del Estado;

5 Elaborar un programa de trabajo psicolégico con deportistas, entrenadores, jueces u darbitros, padres y
madres de familia;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Aplicar los instrumentos, test y perfiles psicolégicos de evaluacién cuando se programen, para dar
seguimiento puntual a cada deportista;

Fungir como médico de campo cuando los selectivos o deportistas lo requieran y le sea indicado por su
superior jerdrquico;

5 Asistir como médico con los selectivos deportivos a eventos de cardcter oficial, cuando sea comisionado por
su superior jerdrquico;

6 | Elaborar los informes estadistico bdsicos de sus funciones; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 | Escolaridad Minima Licenciatura en Psicologia y Psicologia Deportiva
. - Manejo de instrumentos de psicologia, metodologia de evaluacién
2 | Conocimientos Técnicos R
psicolégica
3 | Experiencia Previa en 1 afio en psicologia deportiva
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 | Horario Laboral
del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
6 | Habilidades creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al

servicio, proactivo, trabajo en equipo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .
equipo

Especificos

1 | Idioma No aplica

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas Baterias psicométricas

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, internet, escdner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Deportistas
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Entrenadores deportivos
Recursos Humanos* Nulo Pcdr'es 'de familia .
- Asociaciones Deportivas
Informacién confidencial®* | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_ | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE DEPORTE ADAPTADO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Deporte Adaptado
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
v

Contribuir al desarrollo vy )
COORDINACION OPERATIVA

participacién en el deporte y en DE DESARROLLO DEL DEPORTE
la actividad fisica de las N
personas con alguna
discapacidad. NV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE DEPORTE ADAPTADO

/\

vV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

N (0600 N

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del Instituto,
asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Organizar la realizacién de las actividades del deporte adaptado;
5 Llevar a cabo una calendarizacién de las actividades y los espacios programados para el desarrollo de las
mismas;
3 Realizar las estrategias necesarias para el desarrollo y participacién del deporte adaptado;
4 Dar seguimiento a las programaciones de las actividades deportivas y de participaciéon de deportistas con
discapacidad;
5 Solicitar las necesidades requeridas para el desarrollo de las actividades programadas;
6 Informar a practicantes, deportistas y entrenadores, sobre los eventos a realizar; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes, Entrenador Deportivo
1 Escolaridad Minima Especializado en Deporte Adaptado, Licenciatura en Educacién
Especial
. . Organizacién deportiva, administracion de proyectos deportivos
2 Conocimientos Técnicos 9 P ! proy P
adaptado
. . 2 afios en administracion deportiva, entrenamiento deportivo en
3 Experiencia Previa en e
deporte adaptado, clasificaciones del deporte adaptado
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, redaccién, manejo de equipo de cémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 Actitudes pirtt . plind, » FOSP ! 90
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de cdlculo,
bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
I AP P No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora, internet, escéner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™®

Bajo

CONADE

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Recursos Financieros* Nulo Con las unidades | Ayuntamientos
Recursos Humanos™ Nulo administrativas del Instituto Asociaciones deportivas

Federaciones deportivas

Informacién confidencial** | Si .
Deportistas

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 2
Gestién Piblica 2
Calidad en el Servicio 2
Tecnologias de informacién 1
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE JUEGOS NACIONALES CONADE

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Juegos Nacionales CONADE
Jefe Inmediato Coordinador(a) Operativo(a) de Desarrollo del Deporte
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
WV
Coordinar la inscripcién a los )
. COORDINACION OPERATIVA
Juegos Nacionales CONADE DE DESARROLLO DEL DEPORTE
en sus diferentes etapas; ~
Estatal, Regional y Nacional.
V
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE JUEG OS NACIO NALES
CONADE
/\
VvV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que

asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

N |00 N

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del Instituto,
asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

9

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Elaborar cronograma anual de actividades de Juegos Nacionales y Nacionales del Deporte Adaptado;

2 Elaborar la convocatoria de Juegos Nacionales y Nacionales del Deporte Adaptado Estatal;

3 Actualizar anualmente los formatos requeridos para el proceso de Juegos Nacionales y Nacionales del
Deporte Adaptado;

4 Acudir a las reuniones con Ayuntamientos y otros organismos, para dar a conocer cronograma de actividades
de todo el proceso de Juegos Nacionales y Nacionales del Deporte Adaptado;
Solicitar al drea correspondiente, las necesidades de materiales, alimentacién, instalaciones, transporte,

5 uniformes, hospedaje, permisos, vidticos, jueces, para el desarrollo de cada una de las etapas de los Juegos
Nacionales y Nacionales del Deporte Adaptado;

6 Elaborar la memoria técnica de cada una de las etapas de los Juegos Nacionales y Nacionales del Deporte
Adaptado;

7 Asistir a las reuniones previas de la etapa regional y nacional de los Juegos Nacionales y Nacionales del
Deporte Adaptado;

8 Asistir a la inscripcion de la etapa regional y nacional de los Juegos Nacionales y Nacionales del Deporte

Adaptado;

9 Asistir como Delegado(a) General o Jefe(a) de Misién de la Delegacién de los Juegos Nacionales y
Nacionales del Deporte Adaptado;

10 | Obtener resultados oficiales y reportarlos a su superior jerdrquico para su conocimiento; y

11 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. - Licenciatura en Educacién Fisica Deportes, Administracién
1 Escolaridad Minima - . y P ! !
Contabilidad, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Normatividad federal y estatal, planes y programas deportivos
3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo, creatividad,
6 Habilidades proactivo, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, redaccién, manejo de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo
7 | Actitudes pirit S pling, r Fesp ' go,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bésicas (procesador de texto, hoja de célculo,
bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
I AP P No aplica
y /o Herramientas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,
copiadora, internet, escaner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | CONADE
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Ayuntamientos

Asociaciones deportivas
Federaciones deportivas
Deportistas

Recursos Humanos* Bajo

Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— [ = IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Control Interno
Jefe Inmediato Director(a) General del INCODE
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Administrador(a) de Riesgos
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
~V
Verificar y mantener .
actualizado el Sistema de e ﬁc%iiERAL o
Control Interno Institucional, de N
tal manera que permita el |
cumplimiento de los principios I -2

constitucionales, directrices

I COORDINACION DE CONTROL

gubernamentales, asi como las [ NTERNO |
politicas y objetivos - /I‘ —__l
establecidos.

| ===/, 7

: ADMINISTRACION DE RIESGOS I

I___/‘___I

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
ve asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisidon y validacién respectiva;
!
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ve requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4
4 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;
5 Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién o suplencia le
corresponda;
6 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
ue presta el Instituto;
14
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos, que propicien su
integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su
7 7
actuacién con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacién al interés piblico;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar una seguridad

8 razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos,
asi como para prevenir la corrupcion;
0 Informar al superior jerdrquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus actualizaciones,

identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que participan o son responsables,

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

10 . ; .. . .
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace con el Coordinador del Organo Fiscalizador del Instituto y la Direcciéon de Control
1 Interno y Vigilancia de la Contraloria General, en la implementacién, actualizacién, supervision,
seguimiento, control y vigilancia del SCII;

5 Acordar con el Director General, las acciones para la implementacién y operacion del Modelo Estandar
de Control Interno;

3 Participar como Auditor Interno en la evaluacién del SCII en los procesos prioritarios del Instituto;

Elaborar el Informe Anual, el PTCl y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI, en coordinacién con el
4 enlace del SCIl de la Contraloria General y presentarlo para su revisién y aprobacién del Director
General;

Acordar con el Director General, la metodologia para la implementacion de la Administracion de Riesgos,
los objetivos institucionales a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que pudieran
5 ser identificados, incluyendo los de corrupcién, en caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las
Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para
el sector publico del Estado de Colimg;

Difundir a las Unidades Administrativas del Instituto, la metodologia para la implementaciéon de la
6 Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido contenga etapas o actividades adicionales
a las establecidas en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno, se deberd informar por
escrito a la Direccién de Control Interno y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Integrar y coordinar el equipo de trabajo con todos los titulares de las Unidades Administrativas del
Instituto y el Administrador de Riesgos, para elaborar los proyectos de la Matriz, el Mapa, el PTAR y el
7 Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma de acciones que serdn
desarrolladas para tal efecto; para la revision del Secretario y someterlo aprobaciéon del Comité de
Control de Desempefio;

8 Coordinar y supervisar que el proceso de Administracion de Riesgos se implemente en apego a lo
establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno;

9 Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los
Riesgos; para someterlo a revisién y aprobacién del Director General;

Difundir y actualizar la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales,
10 | asi como instruir la implementacion del PTAR a los responsables de las acciones de control comprometidas
en el Instituto;

Informar al Administrador de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacién identificada por
11 | los servidores publicos del Instituto, asi como los determinados por el Comité de Control de Desempefio o
el Organo de Gobierno, segin corresponda;

Verificar que se registren en el SCII, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR, la Matriz, Mapa de
12 | Riesgos y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y el Reporte Anual del Comportamiento de
los Riesgos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Solicitar a las Unidades Administrativas del Instituto, la informacién suficiente, relevante y competente
13 | para la integracién de la carpeta electrénica con 10 dias hdbiles de anticipaciéon a la celebraciéon del
Comité de Control de Desempeiio;
14 Integrar y capturar el SCII, la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con 5 dias hdbiles
de anticipacién a la celebracion del Comité de Control de Desempeiio;
15 Verificar que se registren en el SCII del Instituto, el seguimiento y atencién de los acuerdos del Comité de
Control de Desempeiio;
16 Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de Desempefio y el
Director General; y
17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Economia, Contabilidad, Finanzas
Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencién vy
2 Conocimientos Técnicos seguridad, formulacién y evaluacién de proyectos, auditoria,
normatividad en control interno, estadistica, andlisis financiero y
procesos, calidad, planes de accién
L . 2 afios en administracién piblica, manejo de riesgos rocesos de
3 Experiencia Previa en . . P ! l gosyp
mejora continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
e creatividad, trabajo en equipo roactivo, organizacién
6 Habilidades ) L I _ Squipo, - proactivo, 9! L
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de coémputo.
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
7 Actitudes ) P . roT plina, ! P !
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
de cdlculo, bases de datos) SCII
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1° quipo Esp v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . . , . . .
copiadora, internet, escaner, acceso a vehiculo oficial, gasolina
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Bajo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Contraloria General del

Informacién Confidencial®* Si
Estado

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= (IN|ININ|N

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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4.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Instituto Colimense del Deporte
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Puesto

Director(a) de Administracién y Finanzas

Jefe Inmediato

Director(a) General del INCODE

Subordinados
NUmero de personas | Nombre del Puesto
1 Secretaria(o)
1 Coordinador(a) Administrativo(a)
1 Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva

Obijetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Administrar adecuadamente los
recursos materiales, humanos y
financieros para coadyuvar en
el logro de los planes,
programas Yy proyectos del
Instituto, asi como vigilar la
correcta operaciéon de las
instalaciones con sentido de
racionalidad administrativa y
excelencia en el servicio.

Vv

DIRECCION GENERAL DEL
INCODE

/\

VvV

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS
/\
A4
MEDICINA DEPORTIVA
/\
| |
A4 NV
" COORDINACION DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
A\ A\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

sobre su desarrollo;

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de las Coordinaciones y
1 responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados, manteniéndolo informado

5 Proponer al Director General, los planes y programas anuales de trabajo de la Direccién a su cargo para

su revisién y autorizacién;

3 Planear y programar las acciones correspondientes a su Direccién, asi como organizar, dirigir, controlar y
evaluar el desempefio del personal a su cargo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas por la Direccién a su cargo;

Recibir y acordar con las unidades administrativas de la Direccién a su cargo, las politicas, criterios, sistemas
y procedimientos que deban regir en las mismas;

6 Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas para cada unidad administrativa a su cargo, en el
programa anual de trabajo del Instituto;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

Proporcionar en tiempo y forma al Director General, datos e informes que la Direccién posea en el ejercicio
de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

9 | Asesorar en asuntos de su especialidad a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado;

Resolver, previo acuerdo con el Director General, consultas que sobre su materia le sean planteadas por

10 - . . - . .
las distintas dependencias de los Gobiernos Federal, Estatal y Municipales, asi como de los particulares;

Proponer y opinar al Director General del drea correspondiente, sobre la seleccién, nombramiento,
11 | capacitacién, desarrollo y remocién del personal en plazas adscritas a la Direccién a su cargo, atendiendo
a la normatividad aplicable;

12 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demds disposiciones

13 aplicables en el Estado;

14 Proponer al Director General, las modificaciones administrativas que deban hacerse para el mejor
funcionamiento de la Direccién a su cargo;

15 Comunicar a la Coordinacién Juridica y al Director General, los hechos de que tenga conocimiento que
puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores pUblicos;

16 Desempefiar las comisiones que le sean encomendadas por el Director General y mantenerle

oportunamente informado sobre el desarrollo y resultados de las mismas;

17 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General;

Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccién a su cargo, y remitirlo al Director
General para su revision;

18

Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia y mantener informado al Director

19 General;

20 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

21 | Mantener actualizado el SISER;

Asegurar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a
22 | sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo
establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y

23 - o g - L -
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

o4 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable; y

25 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que

expresa y legalmente el Director General.

Funciones propias del puesto

Proponer al Director General, mecanismos de control respecto del personal, mobiliario y equipo, parque
1 vehicular, asi como de la infraestructura deportiva, con el objeto de prevenir irregularidades y obtener el
mdximo aprovechamiento de los recursos asignados al Instituto;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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2 | Coordinar la elaboraciéon del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto

Coordinar los trdmites necesarios para la adquisicion y suministro de los recursos materiales y los servicios
3 | generales para la operacién del Instituto y las unidades administrativas, en funcién de la disponibilidad
presupuestal, procurando la aplicaciéon de los recursos con eficiencia y eficacia;

Gestionar de forma eficaz los contratos en conceptos de equipos, mobiliario, arrendamiento, suministro y

4 otros servicios generales, asimismo transporte, mantenimiento, entre otros que realiza el Instituto;

5 Coordinar y supervisar el control de inventarios del Instituto (parque vehicular y bienes inventariables), por
medio de la actualizacién de resguardos de los bienes muebles;

6 Controlar el buen uso del parque vehicular asignado al Instituto, asi como solicitar el mantenimiento
correspondiente;

7 Gestionar los insumos necesarios para el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones
deportivas;

8 Administrar los recursos financieros estatales y federales asignados al Instituto, de acuerdo a la normativa
vigente;
Gestionar los movimientos de las altas, bajas, vacaciones, permisos, comisiones, incapacidades y demas

9 | incidencias relacionadas con el ejercicio de los derechos laborales del personal del Instituto, previo acuerdo

con el Director General;

10 | Coordinar y supervisar la armonizacién contable del Instituto;

Coordinar y vigilar el pago de becas a deportistas destacados o a cualquier deportista que solicite el

11 . N .
apoyo, previa autorizaciéon del Director General;

Administrar el almacén del Instituto, asi como resguardar y asegurar para su conservacion las mercancias

12 - .
de acuerdo a la normativa vigente

Dirigir y coordinar métodos y estudios de mercado para la promocién de eventos deportivos que impulsen
al talento deportivo del estado

13

14 | Coordinar y supervisar las actividades y gasto operativo de las unidades deportivas y oficinas centrales;

Gestionar ante las autoridades competentes la construccion y asignacion a favor del INCODE, de

15 |. . - L - o -
instalaciones deportivas y de recreacion, previa autorizacion del Director General

16 | Controlar y administrar el boletaje de entradas de las instalaciones deportivas; y

17 | Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director General.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Administracidon Publica, Administraciéon, Economia,

! Escolaridad Minima Finanzas, Contaduria Piblica

Contabilidad Gubernamental,  Transparencia Gubernamental,
Presupuesto Basado en Resultados, Ley de Adquisiciones, Servicios y
2 | Conocimientos Técnicos Arrendamientos del Sector Publico, Ley de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado, Ayuntamientos y Organismos, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos

Administracién de recursos humanos, administraciéon financieraq,

3 | Experiencia Previa en administracién de proyectos, desarrollo organizacional, programacién y
presupuesto

4 | Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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6 Habilidades

Asertividad, conciliador, creatividad, delegar, directivas, gestiéon de
proyectos, manejo de grupos, orientaciéon a resultados, orientacién al
servicio, pensamiento estratégico, manejo de equipo de computo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes comunicacién, estilo directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional

Especificos

1 Idioma Inglés (50-60%)

5 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de célculo,
Informdticos bases de datos)
Manejo de Equipo

3 | Especializado y/o | No aplica

Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

copiadora, vehiculo oficial, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Secretaria  de  Planeaciéon y | CONADE
Recursos Financieros™ Alto Finanzas Proveedores
¥ Secretaria de Administracién y | Prestadores de servicio de
Recursos Humanos Alto -, Lo
— - Gestion Piblica transporte
Infor.macm?n o Si Contraloria General Deportistas
confidencial Ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestidn Poblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—(ND|W|lWw

Igualdad y no Discriminaciéon con enfoque en Derechos

Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Administracion y Finanzas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
WV
Proporaonor apoyo SeCFeTGrIGl DIRECCION DE ADMINISTRACION
y administrativo a la Direccién Y FINANZAS
de Administracién Finanzas A
’
brindado un servicio de calidad
WV
y eficiencia.
SECRETARIA
/\
V
NO APLICA
/\.
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
’
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
enerar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
4
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Actualizar y controlar el directorio de contactos de orden publico y privado;
2 Realizar, atender y transferir llamadas telefénicas;
3 Organizar y administrar los insumos necesarios para el buen funcionamiento del drea;
4 Recibir y atender visitantes;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 Recibir, clasificar y canalizar la documentacién y correspondencia recibida;
6 Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
7 Ordenar, archivar y respaldar la informacién y documentacién correspondiente;
8 Redactar, contestar y dar seguimiento a oficios, cartas, memorandos, y demds documentacién requerida;
9 Manejar agenda y recordar compromisos al titular del drea; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato, Carrera Técnica Comercial Secretarial
5 Conocimientos Técnicos Elab?rociérl de documentos, manejo de agenta, taquigrafia,
archivologia
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad,  administracion  del tiempo, creatividad,
organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o quip P v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales .
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Deportistas
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_ | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Coordinador(a) Administrativo(a)
Jefe Inmediato Director(a) de Administracién y Finanzas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Contable
2 Auxiliar de Control Presupuestal y Adquisiciones
1 Auxiliar de Almacén
2 Intendente
1 Jefe(a) del Departamento de Trdmites y Servicios
1 Jefe(a) del Departamento de Control Patrimonial y Transporte
1 Jefe(a) del Departamento de Recursos Federales
1 Jefe(a) del Departamento de Mercadotecnia y Gestidn
1 Jefe(a) del Departamento de Capital Humano
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Coordinar los recursos ameca e D TAG
humanos, materiales,
financieros, tecnoldgicos y de
servicios del Instituto, coomomacon
supervisando el ejercicio del

presupuesto de egresos, de
acuerdo con el programa

AUXILIAR DE CONTROL INTENDENCIA

ope rativo anu al AUXILIAR CONTABLE PRESUPUESTAL Y ADQUISICIONES AUXILIAR DE ALMACEN 2)
p 2
[ [ [ |
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO J;?gg':;fgt EE:ARI:Q%E‘:LT? JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TRAMITES Y SERVICIOS TRANSPORTE DE RECURSOS FEDERALES DE MERCADOTECNIA Y GESTION DE CAPITAL HUMANO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con el Director de Administracién y Finanzas, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

2 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempeio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su drea, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreq;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad
aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplencia, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores publicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

9 Informar mensual y anualmente al Director de Administracién y Finanzas sobre el avance y cumplimiento de

los objetivos y metas programadas;

10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo del Instituto;

13 | Proporcionar en tiempo y forma al Director de Administraciéon y Finanzas, datos e informes que posea en el
ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

14 | Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

15 | Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y
demas disposiciones aplicables en el Estado;

16 | Auxiliar técnicamente al Director de Administracién y Finanzas en los asuntos expresamente encomendados;

17 | Mantener oportunamente informado al Director de Administracién y Finanzas sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempeifiar las comisiones que le sean encomendadas;

18 | Proponer al Director de Administracién y Finanzas, las modificaciones administrativas que deban hacerse
para el mejor funcionamiento del Instituto;

19 | Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requierg;

20 | Informar a la Coordinacién Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

21 | Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a su atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

22 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

23 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

24 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General; y

25 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa
y legalmente le sefialen el Director de Administracién y Finanzas o el Director General.

Funciones propias del puesto

1 Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros del Instituto, en los términos del
Decreto de Creacién, del Reglamento Interno y demds ordenamientos legales en materia;

2 Supervisar los procedimientos administrativos y contables que se derivan de las actividades propias del
Instituto;

3 Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto;

4 Vigilar el correcto ejercicio y comprobacién de los Recursos Estatales y Federales;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 Formular conjuntamente con las diferentes Unidades Administrativas, los Programas Anuales de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, de acuerdo a la normatividad aplicable;
6 Gestionar los trdmites necesarios para la adquisicién y suministro de los recursos materiales y los servicios

generales para la ejecucion de las actividades propias del Instituto, en funcion de la disponibilidad
presupuestal, procurando la aplicacién de los recursos con eficiencia y eficacia;

7 Verificar las Entradas y Salidas de Almacén;

8 Supervisar las gestiones de mercadotecnia con la iniciativa privada para reforzar los diferentes proyectos
del Instituto;

9 Inspeccionar el registro, mantenimiento y conservacién de los bienes muebles e inmuebles asignados al

personal del Instituto;

10 | Coordinar la correcta atencién de las Auditorias practicadas a este Instituto;
11 | Asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Instituto,
12 | Verificar el entero de retenciones por concepto de némina; y
13 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa
y legalmente le sefiale el Director de Administracién y Finanzas o el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
. , . Licenciatura en Administraciéon, Contaduria Piblica, Finanzas,
1 Escolaridad Minima .
Computacién
- A Normas y leyes en la materia, contabilidad gubernamental, manejo
2 Conocimientos Técnicos . io e .
de presupuesto, administracién financiera
3 Experiencia Previa en 2 afios en contabilidad, compras, presupuesto
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacion
a resultados, orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), CONTPAQ, NOMIPAQ.

3 Mcme|o.de Equipo Especializado y/o No aplica

Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

copiadora, escdner, internet, acceso a vehiculo oficial, gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Recursos Materiales™ Medio Secretaria de Planeaciéon vy | Contraloria General del Estado.
Recursos Financieros* Alto Finanzas CONADE
Recursos Humanos* Medio
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— [ = IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR CONTABLE

Nombre del Puesto Auxiliar Contable
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

'
Capturar y Generar la Informacién

Contq ble' PI’eSUpueSTG II COORDINACION ADMINISTRATIVA|
Programdatica y de Disciplina
Financiera, para dar cumplimiento
a las disposiciones generales e
aplicables.

/\

AUXILIAR CONTABLE

/\

'

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Capturar en el Sistema Automatizado de Administraciéon y Contabilidad Gubernamental (SAACG), todas
las operaciones relacionadas con los Ingresos y Egresos del Instituto;

2 | Elaborar las conciliaciones Bancarias necesarias;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 | Generar Informacién Contable, Presupuestal, Programatica y de Disciplina Financiera del Instituto;
4 | Entregar a la Direccién de Armonizacién Contable los Estados Financieros, la informacién Contables,
Presupuestal, Programdatica y de Disciplina Financiera;
5 | Capturar mensualmente la informaciéon de la fraccién XXXI en el Portal de Transparencia;
6 | Alimentar trimestralmente la informaciéon requerida por el Sistema de Evaluacién para la Armonizacién
Contable (SEVAC);
7 | Capturar la Informacién necesaria en el Sistema de Captura de la Cuenta Pidblica Armonizada (SICCUPA),
al final de cada Ejercicio;
8 | Generar periédicamente las estadisticas de sus funciones bdsicas; y
9 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contaduria Publica,
1 | Escolaridad Minima ..
Computacién
- A Normas y leyes en la materia, contabilidad gubernamental, manejo
2 | Conocimientos Técnicos L s o .
de presupuesto, administracién financiera
3 | Experiencia Previa en 1 afio en contabilidad, compras, presupuesto
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
o creatividad, organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al
6 | Habilidades rvicad, org ' . C0% O .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes P! ! plina, 1 FESP ! I
equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), CONTPAQ, NOMIPAQ
3 | Manejo de Equipo Especializado .
I . auie P No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner, internet

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Medio administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_ | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CONTROL PRESUPUESTAL Y ADQUISICIONES

Nombre del Puesto Auxiliar de Control Presupuestal y Adquisiciones
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

WV
Apoyar en el control y suministro

de IOS recursos finq ncieros y COORDINACION ADMINISTRATIVA
materiales para las adquisiciones
de bienes y/o servicios requeridos
por el propio Instituto para el

o e o g AUXILIAR DE CONTROL
cumplimienfo de objetivos y PRESUPUESTAL Y ADQUISICIONES

metas. 2
7\

/\

~V

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectivg;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Recibir los requerimientos de bienes y/o servicios de las diferentes dreas del Instituto;

2 Elaborar las requisiciones de Adquisiciones de bienes y/o servicios;

3 Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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4 Realizar tramites requeridos para la solicitud de recursos estatales;

5 Apoyar en trdmites de ampliaciones y adecuaciones presupuestales;

6 Entero de retenciones a IPECOL, SINDICATOS, ASEGURADORAS, FONACOT, SAT;

7 Generar de manera quincenal reportes y archivos para el pago de retenciones de IPECOL;

8 Pagar de manera mensual los Impuestos Locales;

9 Generar periédicamente las estadisticas de sus funciones bdsicas; y

10 Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico;

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciafur-oll en Administracién, Finanzas, Contaduria Pdblica,
Computacién

5 Conocimientos Técnicos Normas y leyes en Io! r.nqter.if:, Cf)ntql?ilidqd gubernamental, manejo
de presupuesto, administracién financiera

3 Experiencia Previa en Contabilidad, compras, presupuesto

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizaciéon, orientaciéon a resultados, orientaciéon al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo

6 Habilidades

. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 Actitudes P ! pling, » TSP ! l

equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdésicas (procesador de texto, hoja de

cdleulo, bases de datos), CONTPAQ, NOMIPAQ

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora, escdner, internet

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Medio administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

—_ === =

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE ALMACEN

Nombre del Puesto Auxiliar de Almacén
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

~V
Realizar labores correspondientes

al almacenamiento de materiales, COORDINACION ADMINISTRATIVA
insumos, equipos, productos,
herramientas y otros bienes de
propiedad o en custodia del v
Instituto, de acuerdo a las normas
que se establezcan.

/\

AUXILIAR DE ALMA CEN

/\
'
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del
Instituto, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Realizar el almacenamiento y proteccién de materiales, equipos, productos, herramientas, y otros bienes
1 | propiedad o en custodia del Instituto, requeridos por la misma y por los usuarios del servicio, de acuerdo
a los reglamentos y procedimientos establecidos;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Realizar de acuerdo a su especialidad el registro de formatos y documentos que requiere el Instituto para
2 | su operaciéon, ademds de las actividades necesarias para el manejo y movimiento de materiales, equipos,
productos, herramientas, insumos y otros bienes propiedad o en custodiq;

Ejecutar las labores de estiba, desestiba, empaque, desempaque, embarque, desembarque, acomodo,
3 clasificacién, recuento fisico, proteccién, medicién y distribucién al interior y exterior de los materiales,
equipos, productos, herramientas, insumos, y otros bienes propiedad o en custodia de la empresq,
requeridos por la mismg;

4 | Realizar el armado y desarmado de equipo para almacenamiento;
5 | Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias;
6 Apoyar en las actividades propias del drea tales como: archivo, captura, tramite y entrega de
documentacién que se generen; y
7 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportuna
8 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Bachillerato o Carrera Técnica
2 | Conocimientos Técnicos Administracién y clasificacién de bienes
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas, manejo y control de inventarios
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 | Habilidades

Asertividad, administraciéon del tiempo, creatividad, organizacién,
orientacion a resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cémputo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo

7 | Actitudes .
en equipo

Especificos

1 | Idioma No requerido

5 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de. Equipo Especializado No aplica

y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

copiadora

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial®** | No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_ | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A4
Efectuar la limpieza del drea
asignada, asi como del equipo COORDINACION ADMINISTRATIVA
y mobiliario, a fin de mantener ~
una adecuada higiene dentro
del lugar. e
INTENDENCIA
@
/\
A4
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales

2 que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del
Instituto, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en éptimas condiciones de limpieza;

Solicitar oportunamente al drea correspondiente los articulos y materiales de limpieza que requiere para

2 ..
el desarrollo de sus actividades;
3 Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato superior;
4 Solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido a mobiliario o equipo e instrumentos de trabajo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y
6 Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdarquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria

2 Conocimientos Técnicos No requerido

3 Experiencia Previa en No aplica

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Aserﬁvidod, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo
en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdaticos | No aplica

3 g(\/inalgrrj;i;jl:fo Especializado Desbrozadoras, podadoras

4 Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestién Publica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminaciéon con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE TRAMITES Y SERVICIOS

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Trdmites y Servicios
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A
Organizar dentro de las normas
esta b Iecid as por Iq Ley de COORDINACION ADMINISTRATIVA
Armonizacién  Contable, los ~
trdmites y servicios que se
realizan dentro del Instituto. i
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE TRAMITES Y SERVICIOS
/\
A
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;

7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar cheques y llevar el control de los mismos;

Llevar un control de las transferencias;

Realizar el pago de servicios y gastos fijos; asi como las comprobaciones respectivas;

Entregar reporte de gastos y de informacién a su superior jerdrquico;

Archivar cheques y transferencias;

Dar seguimiento a servicios de mantenimiento prestados por proveedores y validacién de facturas;

Realizar depésitos bancarios;

Seguimiento de trdmites para deportistas beneficiarios;

V|0 N MWD —

Coordinar proyectos que promuevan la simplificacién y modernizacién de los procedimientos, métodos y
sistemas de trabajo en el cumplimiento de la normatividad, procurando la eficiencia y eliminacién de las
restricciones innecesarias; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
. - Licenciatura en Economia, Administraciéon Piblica, Administracion,
1 Escolaridad Minima ot .
Contaduria Publica, Finanzas
.. .. Administraciéon publica, procedimientos administrativos, Ley de
2 Conocimientos Técnicos .. N
Contabilidad Gubernamental, armonizacién contable
. . 2 afios en administraciéon de programacién resupuesto, funciones
3 Experiencia Previa en prog 7P P !

administrativas

4 | Disponibilidad para Viajar No

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuverdo a las

3 Horario Laboral necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacion, orientacion
a resultados, orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo
de cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido.

2 Manejo de Programas Informaticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos).

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y /o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora.

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



Instituto Colimense del Deporte Clave: MO-23-01-01

i Emisién: 01,/03,/2026

(INCODE) Versién: 1

g,glﬁ;!m& Péagina 157 de 250
. 1 ]

Manual de Organizacion

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Secretaria de Planeacién y | Deportistas
Recursos Financieros™ Alto Finanzas
* Contraloria  General  del

Recursos Humanos Nulo

— - - - Estado
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL Y TRANSPORTE

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Control Patrimonial y Transporte
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
WV
Coordinar los diferentes
procesos referentes QI COhTr’Ol COORDINACION ADMINISTRATIVA|
de bienes patrimoniales, asi ~
como contratar el transporte
terrestre para el traslado de ~
. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
depor’rls’ros. DE CONTROL PATRIMONIAL Y
TRANSPORTE
/\
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Servir de enlace con la Direccién de Bienes Patrimoniales de Gobierno del Estado;

2 Actualizar de manera permanente el SICOP (Reportar altas, actualizaciones, bajas, modificaciones de
mobiliario, equipo y parque vehicular);

3 Contratar transporte terrestre (autobuses y camionetas) para el traslado de los deportistas que asisten a
los diferentes eventos deportivos;

4 Armar el expediente para pago de facturacién del servicio de transporte terrestre;

5 Administrar y supervisar el control y mantenimiento del parque vehicular de las oficinas administrativas
del Instituto, como lo son: afinacién menor y mayor, revisiéon de puntos de seguridad;

6 Supervisar las llegadas y salidas de deportistas en aeropuertos y terminales de autobuses en las
diferentes sedes donde se realice las diferentes etapas de Los Juegos Nacionales y Paralimpiada
CONADE; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en Economia, Administracion Pdblica, Administracion,
1 Escolaridad Minima

Contaduria Publica

Ley del Patrimonio del Estado de Colima, Reglamento para la
2 Conocimientos Técnicos Administracién, Uso, Resguardo, Conservacién, Baja y Destino Final de
Bienes del Gobierno del Estado de Colima, gestién administrativa

2 afos en procedimientos administrativos, control y manejo de

3 Experiencia Previa en ) .
inventarios
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las necesidades
5 Horario Laboral
del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientaciéon al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes R .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdleulo, bases de datos), SICOP

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
copiadora

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Direccién de Bienes | Iniciativa privada
Recursos Financieros® Alto Patrimoniales. Sociedad civil organizada
Recursos Humanos* Nulo Cludadania en general
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— (= IN|INN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FEDERALES

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Recursos Federales
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A
Administrar los recursos
econdémicos federales resultado COORDINACION ADMINISTRATIVA
de convenios con la CONADE. ~
VvV

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS FEDERALES

/\

VvV

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nUmeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;

7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Administrar y controlar los recursos federales;
2 Controlar y pagar las becas a deportistas destacados, entrenadores y promotores deportivos;
3 Abrir las cuentas bancarias necesarias para el manejo de los recursos econémicos;
4 Ejercer y comprobar los recursos de conformidad con las leyes y normas vigentes; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Contaduria PiUblica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Administracién financiera, programacién y presupuesto
3 Experiencia Previa en 2 afos en manejo de recursos, procedimientos administrativos
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, de acuerdo a las

necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacion
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

y /o Herramientas No aplica
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresoraq,
copiadora
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Secretaria de Planeaciéon y | Contraloria General del Estado
Recursos Financieros™ Alto Finanzas CONADE
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial®* | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidon Pablica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA Y GESTION

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Mercadotecnia y Gestidn
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar de Mercadotecnia y Gestidn
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

~V
Contribuir bajo esquemas de

médeOS CU(]nﬁTQﬁVOS IOS COORDINACION ADMINISTRATIVA
estudios de mercado para

/\
proyectos a desarrollar por el
Instituto, apoyar en las A
campafias de comunicacién e JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
imagen DE MERCADOTECNIA Y GESTION

/\

~V

AUXILIAR DE MERCADOTECNIA
Y GESTION

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;

7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizaciéon contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Contribuir en el disefio y desarrollo de las campafias de comunicacién e imagen del Instituto;
5 Elaborar métodos cuantitativos en los estudios de opinién en conjunto con la Coordinacién de Comunicacién
Social;
3 Reforzar las estrategias para aumentar la convocatoria a los diversos proyectos ofrecidos a la poblacién;
4 Realizar gestiones con la iniciativa privada para reforzar los diferentes proyectos del Instituto; y
5 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. . Licenciatura en Mercadotecnia, Economia, Administracién,
1 Escolaridad Minima - cr Dol .
Administracién Piblica, Finanzas
2 Conocimientos Técnicos Uso de herramientas de andlisis cualitativo y cuantitativo
3 Experiencia Previa en Estudios de mercado, gestién piblica
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
e creatfividad, trabajo en equipo roactivo, organizacion
6 Habilidades . ! | quipo, P r Or9 !
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién,
manejo de equipo de cédmputo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos de cdlculo, bases de datos), Adobephotoshop, illustrator vy
CorelDrow
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 . No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso impresora,
4 Requerimientos de Materiales . .
copiadora, escaner

. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Iniciativa privada
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Civdadania en general
Recursos Humanos* Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Informacién confidencial** Si ‘ ‘

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

= IN|IN|IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



5" Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01.01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 Gﬁéﬁ?‘z?

GOBIERNO DEL ESTADO Pégina 167 de 250
e —

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE MERCADOTECNIA Y GESTION

Nombre del Puesto Auxiliar de Mercadotecnia y Gestién
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Mercadotecnia y Gestidn
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
v
Elaborar bajo esquemas de
, . . JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
métodos cuantitativos los DE MERCADOTECNIA Y GESTION
estudios de mercado para N
proyectos a desarrollar por el
Instituto, ayudar en las NV
campafias de comunicacién e AUXILIAR DE MERCADOTECNIA
imagen y mantener una Y GESTION
constante comunicacién con el /N
sector empresarial
'
NO APLICA
/\
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectivg;
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.
Funciones propias del puesto
1 Apoyar a el disefio y desarrollo de las campanas de comunicacién e imagen del Instituto;
5 Contribuir en la elaboracién métodos cuantitativos en los estudios de opinién en conjunto con la
Coordinaciéon de Comunicacién Social;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Proponer y llevar a cabo estrategias para aumentar la convocatoria a los diversos proyectos ofrecidos a
la poblacién;
4 Gestionar continuamente con la iniciativa privada para reforzar los diferentes proyectos del Instituto; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licen.ci.a'rurq” en, l:/\ercc?dotecniq, Economia, Administracién,
Administracién Piblica, Finanzas.
2 Conocimientos Técnicos Uso de herramientas de andlisis cualitativo y cuantitativo.
3 Experiencia Previa en Estudios de mercado, gestion publica.
4 | Disponibilidad para Viajar Si.
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

necesidades del servicio.

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién,
orientacidén a resultados, orientaciéon al servicio, redaccién,
manejo de equipo de cédmputo.

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido.
Herramientas ofimdticas intermedias (procesador de texto, hoja
2 Manejo de Programas Informaticos de cdlculo, bases de datos), Adobephotoshop, illustrator y
CorelDrow.
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 1o auip P v/ No aplica.
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso impresora,
4 Requerimientos de Materiales . ,
copiadora, escdner.
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Iniciativa privada
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Civdadania en general
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

(N ===

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

Nombre del Puesto Jefe(a) del Departamento de Capital Humano
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar de Capital Humano
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
NV
Administrar el capital humano
del Instituto de acuerdo a las COORINACON AOMNSTRATVA
normas y procedimientos A
aplicables. J/
e CAPTALHMANG
/\
WV
AUXILIAR DE CAPITAL HUMANO
(2
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica

que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;
9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del

Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerérquico.

Funciones propias del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Coordinar el proceso de reclutamiento y selecciéon de personal, conforme a los requerimientos de recursos
humanos y perfiles de los puesto establecidos en la estructura organizacional del Instituto;

Coordinar los movimientos administrativos de los servidores publicos, de conformidad con la normatividad
2 vigente en materia de ingreso, permanencia, registro, control y prestaciones, asi como ejecutar las
resoluciones del Consejo sobre los movimientos del personal;

Supervisar los trdmites que se realizan de movimientos de personal, derivados de la administracién de
recursos humanos;

Asesorar, orientar y atender al personal del Instituto sobre necesidades y requerimientos particulares;

Vigilar el control de las incidencias del personal;

Elaborar, Gestionar, Realizar y /o Coadyuvar las evaluaciones necesarias del personal;

Gestionar la oferta de programas de capacitacién; y

(N0 | M| W

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

Licenciatura en Administracién, Administraciéon Pdblica y Ciencias

1 Escolaridad Minima e . , . . DL
Politicas, Psicologia, Desarrollo Organizacional, Contaduria Piblica

Ley Federal del Trabajo, Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado
de Colima, movimientos de personal, seguimiento al desarrollo
profesional de los servidores publicos

2 Conocimientos Técnicos

2 afios en funciones administrativas, desarrollo organizacional,

3 Experiencia Previa en
recursos humanos

4 | Disponibilidad para Viajar No

Lunes a viernes de 08:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las

3 Horario Laboral necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacion
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 | Actitudes R .
trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Secretaria de Administracién | No aplica
Recursos Financieros™ Nulo y Gestién Piblica
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— = ININN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CAPITAL HUMANO

Nombre del Puesto Auxiliar de Capital Humano
Jefe Inmediato Jefe(a) del Departamento de Capital Humano
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
VvV
Apoyar con labores
. . . ’ ae JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
administrativas  y  logisticas DE CAPITAL HUMANO
propias de la Coordinacién. N
VvV
AUXILIAR DE CAPITAL HUMANO
@
/\
A
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Apoyar en las actividades propias del drea tales como: archivo, captura, trdmite y entrega de
documentacién que se generen;

2 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportuna;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 | Llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién de personal;
4 | Elaborar los tramites administrativos necesarios tras el movimiento de personal;
5 | Auxiliar en la elaboracién y registro de incidencias, asi como coadyuvar en la profesionalizacién y
evaluaciéon del personal del propio instituto;
6 | Apoyar alimentando los sistemas de informacién informdticos correspondientes a su drea; y
7 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico;
Requerimientos del puesto
Generales
. .. Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contaduria Pdblica,
1 | Escolaridad Minima ..
Computacién
. .. Normas y leyes en la materia, contabilidad gubernamental, manejo
2 | Conocimientos Técnicos . " .
de presupuesto, administracién financiera
3 | Experiencia Previa en Contabilidad, compras, presupuesto
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
- creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
6 | Habilidades - v OT9 T . . - .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes P! ! pling, haiy ! I
equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdleulo, bases de datos), CONTPAQ, NOMIPAQ
3 | Manejo de Equipo Especializado .
I . auip P No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** | Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

1
1
Calidad en el Servicio 1
1
1

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

Nombre del Puesto Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Jefe Inmediato Director(a) de Administracion y Finanzas
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
2 Auxiliar Operativo(a)
1 Auxiliar de Préstamo de Instalaciones
1 Supervisor(a) del Estadio Colima
1 Supervisor(a) Centro Deportivo y Recreativo Parque Piedra Lisa
1 Supervisor(a) del Auditorio Manuel Bonilla Valle
1 Supervisor(a) del Complejo Calzada Galvan
1 Administrador(a) del Centro de Alto Rendimiento de Ajedrez
1 Administrador(a) de la Unidad Deportiva Profr. Gustavo Alberto Vazquez Montes
1 Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
1 Administrador(a) de la Unidad Deportiva Rey de Colimdn
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
SUperViSCII’ Y Coordinar IG DIRECCION DE ADMINISTRACION
oo . . Y FINANZAS
rehabilitacién y construcciéon de
la infraestructura deportiva del
. e '
Instituto, asi como la correcta
. . . COORDINACION DE
operacién de las instalaciones (T A N
con sentido de racionalidad N
administrativa y excelencia en
el Servicio AUXILIAR OPERATIVO AUX“\‘SE;:EL:SSLAE?O DE
[ I |
b | oo || o
U U T 1
omseOne oz | oo G, | | Srom s norece | | ©AmiSmoonex o
Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
1 Acordar con el Director de Administracién y Finanzas, el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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2 Planear y programar las acciones correspondientes a su drea, asi como organizar, controlar y evaluar el
desempefio del personal a su cargo;

3 Formular los planes y programa de trabajo correspondiente a su dreaq, a fin de prever los recursos necesarios
para su eficaz funcionamiento;

4 Fijar las politicas, criterios, sistemas y procedimientos correspondientes a su dreq;

5 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la normatividad
aplicable;

6 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como todos los demds que, por
delegacién o suplenciq, les correspondan;

7 Resolver los asuntos cuya tramitacién sea de su exclusiva competencia;

8 Asesorar, en asuntos de su especialidad a los servidores pUblicos del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera;

9 Informar mensual y anualmente al Director de Administracién y Finanzas sobre el avance y cumplimiento de

los objetivos y metas programadas;

10 | Controlar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

11 | Custodiar los bienes, fondos y valores que estén bajo su responsabilidad;

12 | Cumplir y hacer cumplir las directrices trazadas en el programa general de trabajo del Instituto;

13 | Proporcionar en tiempo y forma al Director de Administracién y Finanzas, datos e informes que posea en el
ejercicio de sus atribuciones, para el cumplimiento y seguimiento de las auditorias realizadas al Instituto;

14 | Resolver consultas que, sobre su materia, le sean planteadas por las distintas dependencias de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal, asi como de los particulares;

15 | Cumplir y hacer cumplir las atribuciones conferidas en leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y
demds disposiciones aplicables en el Estado;

16 | Auxiliar técnicamente al Director de Administracion y Finanzas en los asuntos expresamente encomendados;

17 | Mantener oportunamente informado al Director de Administracion y Finanzas sobre los asuntos de su
competencia, asi como desempeiar las comisiones que le sean encomendadas;

18 | Proponer al Director de Administracién y Finanzas, las modificaciones administrativas que deban hacerse
para el mejor funcionamiento del Instituto;

19 | Mantener actualizado el SISER, cuando asi se requierg;

20 | Informar a la Coordinacién Juridica y al superior inmediato, sobre los hechos que tenga conocimiento con
motivo de sus actuaciones que puedan constituir delitos o responsabilidad de los servidores publicos;

21 | Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivistica de su drea, conforme a su atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la
normatividad vigente en materia de archivo;

22 | Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

23 | Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

24 | Cumplir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas dictadas por el Director General; y

25 | Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa
y legalmente le sefialen el Director de Administracién y Finanzas o el Director General.

Funciones propias del puesto

Gestionar recursos humanos, materiales y financieros para la adaptacion y rehabilitacion de la

1 . .
infraestructura deportiva;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 Coordinar los requerimientos para construccién y asignacién de instalaciones deportivas y de recreacién a
favor del INCODE;
3 Llevar el seguimiento de apoyos federales y estatales en infraestructura deportiva;
5 Vigilar la ejecucién de proyectos de infraestructura deportiva;
6 Recopilar las estadisticas propias de las actividades de su coordinaciéon y elaborar los informes
correspondientes;
7 Supervisar el préstamo, mantenimiento y administracién de las diferentes instalaciones adscritas al Instituto;
8 Vigilar el mantenimiento y administracién de las diferentes dreas asignadas al Instituto;
Coordinar al personal subordinado de la propia coordinacién y de las diferentes administraciones y
9 supervisiones de las instalaciones, comisiondndolos cuando sean requeridos para programas de
mantenimiento, logistica, rehabilitacién y /o adaptacién; y
10 Las demds que les sean conferidas por otras disposiciones legales y administrativas, asi como las que expresa
y legalmente le sefiale el Director de Administracién y Finanzas o el Director General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licen'ci-afura” en /?\r'quitef:’furo,’ 'Ingenierl'a Civil, Economigq,
Administraciéon, Administracién Piblica
Conocimientos en planes y proyectos sobre construccién,
2 Conocimientos Técnicos conservacién, adecuacién, uso y mejoramiento de infraestructura
deportiva
Requerimientos de infraestructura, elaboracién de bases,
3 Experiencia Previa en convocatorias, dictdmenes técnicos, catdlogo de conceptos de
obra y precios unitarios
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 Habilidades creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacion,
orientacién a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo
de equipo de coémputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No aplica
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos .
cdleulo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado y/o N .
. o aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . . A
copiadoraq, internet, escéner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad Infernas Externas

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Recursos Materiales™ Medio Secretaria de Infraestructura | CONADE
Recursos Financieros™ Nulo y Desarrollo Urbano Ayuntamientos
Recursos Humanos™ Alto S.ecre'rarlc de Planeacién y
— - - - Finanzas
Informacién confidencial** Si

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Pdblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— (= IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR OPERATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Operativo(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

vV
Realizar tareas técnicas de
COORDINACION DE

mantenimiento y conservacion INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
de espacios deportivos, asi
como de logistica y adaptacién
para diferentes eventos. v

/\

AUXILIAR OPERATIVO
(2)

/\

'

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Realizar tareas de carpinteria, jardineria, fontaneria, plomeria, electricidad, asi como de otras que
operativamente requiera el dreq;

2 | Dar mantenimiento a las cercas perimetrales, dreas verdes, instalaciones pluviales y eléctricas y demas
dreas de las instalaciones del Instituto;

3 | Solicitar las herramientas necesarias para realizar las tareas que se le asignen;

4 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportunag; y

5 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria, Bachillerato Técnico
. A Conocimientos bdsicos y uso de herramientas, manejo de plantas de
2 | Conocimientos Técnicos . . F
emergencia y subestaciones eléctricas
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones de fontaneria, electricidad, carpinteria, plomeria
4 | Disponibilidad para Viajar No
. De lunes a viernes 07.00 a 13.30 horas y 13:30 a 21:00 horas
5 | Horario Laboral i . , .
Sdbados, domingos y dias festivos de 07:00 a 20:00 horas.
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
6 | Habilidades creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, trabajo en equipo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes Pt ! plina, 1 FOSP ! l
equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica
3 | Manejo de Equipo Especializado .
! . avip P No aplica
y/o Herramientas
Enseres de limpieza, mantenimiento y conservacién; pinzas o llaves,
4 | Requerimientos de Materiales brochas, martillos, cinta aislante, clavos, pegamento, serruchos, cinta
métrica para trabajos de electricidad, carpinteria, pintura

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

1

Gestion Pablica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE PRESTAMO DE INSTALACIONES

Nombre del Puesto Auxiliar de Préstamo de Instalaciones
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

~V
Llevar el control y registro del
COORDINACION DE

préstamo de las instalaciones INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

deportivas del Instituto. N

vV

AUXILIAR DE PRESTAMO
DE INSTALACIONES

/\

'

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,

asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Crear y mantener actualizado el calendario de actividades y préstamo de las diferentes dreas de las
instalaciones deportivas a cargo del INCODE;

2 | Coordinar los horarios y fechas de eventos con los diferentes Administradores y Supervisores de dreas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 | Recopilar las estadisticas de afluencia de las dreas asignadas al Instituto, asi como las de participacién de
los eventos realizados en las instalaciones por concepto de préstamo de las mismas; y

4 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Secundaria, Bachillerato Técnico

.. - Conocimientos bdsicos y uso de herramientas, manejo de plantas de
2 | Conocimientos Técnicos . . .

emergencia y subestaciones eléctricas

3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas
4 | Disponibilidad para Viajar No

. De lunes a viernes 07.00 a 13.30 horas y 13:30 a 21:00 horas
5 | Horario Laboral

Sdbados, domingos y dias festivos de 07:00 a 20:00 horas

Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
6 | Habilidades creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, trabajo en equipo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 | Requerimientos de Materiales . . ,
copiadoraq, internet, escéner

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Clubes deportivos
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto Ciudadania en general
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestién Publica 0

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL ESTADIO COLIMA

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Estadio Colima
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Operativo(a)
3 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
NV
Supervisar, controlar y vigilar COOROINAGON b
todo lo relacionado con el buen INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
desempefio, mantenimiento, A
limpieza y operatividad del \
EStqdio COIimq' SUPERVISION DEL ESTADIO
/\
Vv \
AUXILIAR OPERATIVO INTEN'I;)ENCIA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
!

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

4
5
6 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
7

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones del Estadio;

2 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;

3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién del Estadio;

4 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Contabilidad Publica

.. - Administracién administrativa, desarrollo deportivo, mantenimiento
2 Conocimientos Técnicos . . )

de instalaciones, manejo de personal

3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, control administrativo, creatividad, trabajo en equipo,

6 Habilidades proactivo, organizacion, orientacién al servicio, redaccién, manejo de
equipo de computo

. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo

7 Actitudes P ! plind, » 3P ! go

trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma

No requerido

2 Manejo de
Informdticos

Programas

Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresorq,
copiadora

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio
Recursos Financieros™ Medio
Recursos Humanos* Bajo
Informacién confidencial** | No

No aplica Clubes deportivos

Ciudadania en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|NN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR OPERATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Operativo(a)
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Estadio Colima
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
WV
Realizar tareas técnicas de )
.. .. SUPERVISION DEL ESTADIO
mantenimiento y conservacion COLMA
del espacio deportivo y apoyar ~
en las labores de logistica y
adaptacién para eventos Y
deportivos. AUXILIAR O PERATIVO
/\
WV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Realizar tareas de carpinteria, jardineria, fontaneria, plomeria, electricidad, asi como de otras que
operativamente requiera el dreq;

2 | Dar mantenimiento a las cercas perimetrales y demds dreas del espacio asignado;

3 | Solicitar las herramientas necesarias para realizar las tareas que se le asignen;

4 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportunag; y

5 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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1 Escolaridad Minima

Secundaria, Bachillerato Técnico

Conocimientos Técnicos

Conocimientos bdsicos y uso de herramientas, manejo de plantas de
emergencia y subestaciones eléctricas

Experiencia Previa en

1 afio en funciones de fontaneria, electricidad, carpinteria, plomeria.

Disponibilidad para Viajar

No

O (MNWIDN

Horario Laboral

De lunes a viernes 07.00 a 13.30 horas y 13:30 a 21:00 horas
Sdbados, domingos y dias festivos de 07:00 a 20:00 horas

6 | Habilidades

Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, trabajo en equipo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdéticos | No aplica
3 | Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Enseres de limpieza, mantenimiento y conservacién; pinzas o llaves,
brochas, martillos, cinta aislante, clavos, pegamento, serruchos, cinta
métrica para trabajos de electricidad, carpinteria, pintura

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pdblica 1
Gestidn Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminaciéon con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Estadio Colima
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
vV
Efectuar la limpieza del drea )
. , . SUPERVISION DEL ESTADIO
asignada, asi como del equipo coLma
y mobiliario, a fin de mantener ~
una adecuada higiene dentro
del lugar. i
INTENDENCIA
@
/\
A4
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Asear las instalaciones, equipos y mobiliario, manteniéndolos en éptimas condiciones de limpieza;

2 | Solicitar oportunamente al drea correspondiente, los articulos y materiales de limpieza que requiere para
el desarrollo de sus actividades;

Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato;

Solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido al mobiliario, equipo e instrumentos de trabajo;

Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y

[ NS, NN N

Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos No requerido
3 | Experiencia Previa en No aplica
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 hrs
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica
3 C/\/(ln?;rj:ﬁelfrj:l:)o Especializado No aplica
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestién Publica 0]
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL CENTRO DEPORTIVO
Y RECREATIVO PARQUE PIEDRA LISA

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Centro Deportivo y Recreativo Parque Piedra Lisa
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
VvV
Supervisar, controlar y vigilar )
. COOQl (e[e]
todo lo relacionado con el buen NERALSTRUCTURA.
desempefio, mantenimiento vy N
Sptimas condiciones de
limpieza y operatividad del N
Centro  Deportivo  “Parque SUPERVISION DEL CENTRO
DEPORTIVO Y RECREATIVO
Piedra Lisa” PARQUE PIEDRA LIS A
/\
VvV
INTENDENCIA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
’
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
ve asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién respectiva;
I
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
5 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
v Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones;
5 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;
3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién del Centro Deportivo; y
4 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Gestién Publica, Administraciéon Pablica,
Administracién, Finanzas, Gestién de Riesgos
2 Conocimientos Técnicos Desarrollo deportivo, mantenimiento de instalaciones, manejo de
personal
3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
6 Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
R No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos™ Bajo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Centro Deportivo y Recreativo Parque Piedra Lisa
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
VvV
Efectuar la limpieza del drea SUPERVISION DEL CENTRO
1 1 1 DEPORTIVO Y RECREATIVO
05|gnq.o!o,.0|5| como del equipo R
y mobiliario, a fin de mantener N
una adecuada higiene en el
lugar. \/
INTENDENCIA
/\
VvV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Asear las instalaciones, equipos y mobiliario, manteniéndolos en 6ptimas condiciones de limpieza;

2 | Solicitar oportunamente al drea correspondiente, los articulos y materiales de limpieza que requiere para
el desarrollo de sus actividades;

3 | Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato;

4 | Solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido al mobiliario, equipo e instrumentos de trabajo;

5 | Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



5" Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01.01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 Gﬁéﬁ?‘z?

GOBIERNO DEL ESTADO Pégina 198 de 250
e —

Manual de Organizacion

6 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos No requerido
3 | Experiencia Previa en No aplica
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 g(\/inﬂ:rr:?ni:il:fo Especializado No aplica
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos™ Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestidn Poblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL AUDITORIO MANUEL BONILLA VALLE

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Auditorio Manuel Bonilla Valle
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
2 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
vV
Supervisar, controlar y vigilar )
. COORDINACION DE
TOdO IO re|GC|onodo con e| buen INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
desempefio, mantenimiento, ~
limpieza y operatividad del
Auditorio. v
SUPERVISION DEL AUDITORIO
MANUEL BONILLA VALLE
/\
vV
INTENDENCIA
2)
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

N |00 N

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones del Auditorio;

2 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;

3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién del Auditorio;

4 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Contabilidad Publica

.. - Administracién administrativa, mantenimiento de instalaciones,
2 Conocimientos Técnicos .

manejo de personal

3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, tfrabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

4 Requerimientos de Materiales .
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Medio
Recursos Humanos* Bajo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Auditorio Manuel Bonilla Valle
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

VvV

Efectuar la limpieza del drea )

. ’ . SUPERVISION DEL AUDITORIO
asignada, asi como del equipo MANUEL BONILLA VALLE
y mobiliario, a fin de mantener N
una adecuada higiene dentro
del lugar. 4

INTENDENCIA
@
/\
VvV

NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1

Asear las instalaciones, equipos y mobiliario, manteniéndolos en éptimas condiciones de limpieza;

2 | Solicitar oportunamente al drea correspondiente, los articulos y materiales de limpieza que requiere para
el desarrollo de sus actividades;

3 | Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando asi se requiera;

4 | Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato;

5 | Solicitar la reparacion de cualquier desperfecto ocurrido al mobiliario, equipo e instrumentos de trabajo;

6

Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos No requerido
3 | Experiencia Previa en No aplica
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informaticos | No aplica
3 g(\/inaleorrg;i:ﬂ:fo Especializado No aplica
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos™ Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestidn Poblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL COMPLEJO CALZADA GALVAN

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Complejo Calzada Galvén
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
WV
Supervisar, controlar y vigilar )

. COORDINACION DE
todo lo relacionado con el buen INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
desempefio, mantenimiento, ~
limpieza y operatividad del
Complejo. ~

SUPERVISION DEL COMPLEJO
CALZADA GALVAN
/\

A4
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ue requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
!

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

4
5
6 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
7

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacion publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones del Complejo;

2 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;

3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién del Complejo;

4 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Contabilidad Publica

.. - Administracién administrativa, mantenimiento de instalaciones,
2 Conocimientos Técnicos .

manejo de personal

3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, tfrabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . . .
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

3 Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,

4 Requerimientos de Materiales .
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Medio No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Medio
Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|NN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO DE

AJEDREZ
Nombre del Puesto Administrador(a) del Centro de Alto Rendimiento de Ajedrez
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Entrenador(a)
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
v

Administrar el Centro de Alto )

. e . COORDINACION DE
Rendimiento de Ajedrez para INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
mantener en éptimas condiciones ~
de limpieza y operatividad, con
un alto sentido de racionalidad v
administrativa y excelencia en el ADMINISTRACION DE LA UNIDAD

. . DEPORTIVA PROFR. GUSTAVO
servicio. VAZQUEZ MONTES
/\
vV
ENTRENADOR
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

2

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta el Instituto;

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

N [0 N

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones del Centro de Alto Rendimiento de Ajedrez;

2 | Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién del Centro de Alto Rendimiento de
Ajedrez;

3 | Establecer horarios y dreas de trabajo al personal a su cargo;

4 | Establecer el horario de uso de las instalaciones del Centro de Alto Rendimiento de Ajedrez a su cargo;

5 Revisar y canalizar las incidencias del personal a su cargo al drea correspondiente para su trdmite;

6 | Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del Centro de Alto Rendimiento de
Ajedrez;

7 | Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y

8 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Educaciéon Fisica,

Contaduria Publica, Finanzas

2 | Conocimientos Técnicos Mantenimiento de instalaciones, desarrollo deportivo, manejo de

personal y presupuesto

3 | Experiencia Previa en 2 afios en administracién, organizacién de personal, gestién de

recursos
4 | Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

6 | Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cémputo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de. Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,

copiadora

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio No aplica Deportistas
Recursos Financieros™ Medio Cl’ub.es deportivos
Recursos Humanos* bajo Piblico en general
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— = ININN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ENTRENADOR(A)

Nombre del Puesto Entrenador(a)
Jefe Inmediato Coordinador(a) del Centro de Alto Rendimiento de Ajedrez
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
A
Programar y ejecutar sus ,
. COORDINACION DEL CENTRO DE
entrenamientos de manera ALTO RENDIMIENTO DE AJEDREZ
sistemdtica, preparando al N

deportista para que logre una
éptima formacién y desarrollo N
fisico, técnico y tdctico; y asi

ENTRENADOR
obtener mejores resultados en
sus competencias. N\
A
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del
Instituto, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Planificar conjuntamente con su superior inmediato y en coordinacién con el Departamento de Alto
Rendimiento, las actividades a realizar en los diferentes espacios de entrenamiento asignados;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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2 Elaborar su plan de trabajo y macrociclo de actividades;
3 Invitar o, convocar de manera fisica o verbal las actividades a desarrollar;
4 Desarrollar los entrenamientos programados;
5 Llevar registro y control de sus deportistas, que asisten con el psicélogo deportivo, médico deportivo y
fisiatra;
6 Informar a su superior inmediato de las necesidades de materiales para el desarrollo de sus actividades,
asi como de futuras competencias;
7 Acompaiiar a sus deportistas a los diferentes eventos que se programen dentro y fuera del estado;
8 Elaborar un reporte de toda competencia realizada, informando a su superior inmediato de sus resultados
y expectativas; y
9 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Educacién Fisica y Deportes
Entrenamiento deportivo, conocimientos bdsicos y avanzados sobre un
2 Conocimientos Técnicos deporte donde se haya destacado, deportista destacado o de alto
rendimiento, elaboraciéon de macrociclos
3 Experiencia Previa en 1 afio en administracién deportiva
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de acuerdo a la programacién de los entrenamientos;
5 Horario Laboral s . .
sdbado y domingo, de acuerdo a las competencias programadas
e Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
6 | Habilidades . ' P » oriograma, '
equipo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio Departamento de Alto | Federaciones Deportivas
Recursos Financieros® Nulo Rendimiento Asociaciones Deportivas
Deportistas
Recursos Humanos™ Nulo P
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

_ | | [ —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE LA UNIDAD DEPORTIVA
PROFR. GUSTAVO ALBERTO VAZQUEZ MONTES

Nombre del Puesto Administrador(a) de la Unidad Deportiva Profr. Gustavo Alberto Vdzquez Montes
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Administrativo(a)
1 Auxiliar Operativo(a)
5 Intendente
2 Velador
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Administrar espacios deportivos COORDINAGEON D

INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

para mantenerlos en &ptimas
condiciones de limpieza vy
operatividad, con un alto

. . . ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
sentido de racionalidad DEPORTIVA PRORR, GUSTAVO
. . . . VAZQUEZ MONTES

administrativa y excelencia en el

servicio.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR OPERATIVO
INTENDENCIA VELADOR
(5) (2)

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta el Instituto;

5 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

ve Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones de la Unidad Deportiva;

2 | Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento de la Unidad Deportiva en coordinacién
con el drea correspondiente;

3 | Aplicar los controles necesarios, tanto contables como administrativos para el mejor funcionamiento de la
Unidad Deportiva;

4 | Supervisar el boletaje de entradas a las instalaciones deportivas;

5 | Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién de la Unidad Deportiva;

6 | Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Educacién Fisica,
Contaduria Piblica, Finanzas

2 | Conocimientos Técnicos Mantenimiento de instalaciones, desarrollo deportivo, manejo de
personal y presupuesto

3 | Experiencia Previa en 2 afios en administracién, organizacién de personal, gestién de
recursos

4 | Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

6 | Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,

creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo
de cémputo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P
4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora,
copiadora

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto No aplica Deportistas
Recursos Financieros™ Alto C!ubes deportivos
Recursos Humanos* Medio Piblico en general
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

— = ININN

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a)
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva Profr. Gustavo Alberto Véazquez Montes
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
VvV
Apqur con |Gb°res ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
administrativas  y  logisticas DEPORTIVA PROFR. GUSTAVO
. .. ., VAZQUEZ MONTES
propias de la Administracién de N
la Unidad.
VvV
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
/\
VvV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en las actividades propias del drea tales como: archivo, captura, trdmite y entrega de
documentacién que se generen;

2 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportung;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 | Apoyar alimentando los sistemas de informacién informdticos correspondientes a su dreaq; y

4 | Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerarquico;

Requerimientos del puesto

Generales

1

Escolaridad Minima

Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contaduria Piblica,
Computacién

2 | Conocimientos Técnicos Normas y leyes en la materia
3 | Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
.. creatividad, organizacidn, orientacién a resultados, orientacién al
6 | Habilidades . » o9 ', , . T .
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de computo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en
7 | Actitudes P ) ! piina, r TSP ! I
equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresorq,

copiadora
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Poblica 1
Calidad en el Servicio 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Tecnologias de informacién

1
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR OPERATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Operativo(a)
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva Profr. Gustavo Alberto Védzquez Montes
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Vv
Realizar tareas técnicas de ADMINISTRACON DE LA UNIDAD
mantenimiento y conservacién D e e VO
del espacio deportivo y apoyar A
en las labores de logistica y J,
adaptacién para eventos
deportivos. ELXEARORE A
/\
J
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

I Realizar tareas de carpinteria, jardineria, fontaneria, plomeria, electricidad, asi como de otras que
operativamente requiera el dreq;

2 | Dar mantenimiento a las cercas perimetrales y demds dreas de la instalacién deportiva;

3 | Solicitar las herramientas necesarias para realizar las tareas que se le asignen;

4 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportuna; y

5 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria, Especialidad Técnica

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Conocimientos Técnicos

Conocimientos bdsicos y uso de herramientas, manejo de plantas de
emergencia y subestaciones eléctricas

Experiencia Previa en

1 afio en funciones de fontaneria, electricidad, carpinteria, plomeria

Disponibilidad para Viajar

No

O (N WI DN

Horario Laboral

De lunes a viernes 07.00 a 13.30 horas y 13:30 a 21:00 horas
Sdbados, domingos y dias festivos de 07:00 a 20:00 horas

6 | Habilidades

Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, trabajo en equipo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdaticos | No aplica
3 | Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Enseres de limpieza, mantenimiento y conservacién; pinzas o llaves,
brochas, martillos, cinta aislante, clavos, pegamento, serruchos, cinta
métrica para trabajos de electricidad, carpinteria, pintura

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica. No aplica.

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 1
Gestidn Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva Profr. Gustavo Alberto Vézquez Montes
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
~V
Efectuar la limpieza del drea ADMINISTRACKON DE LA UNIDAD
Gsignoda, asi como del equipo DEPORTIVA PROFR. GUSTAVO
ol . . VAZQUEZ MONTES
y mobiliario, a fin de mantener N
una adecuada higiene dentro
del lugar. \/
INTENDENCIA
®)
/\
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Asear las instalaciones, equipos y mobiliario, manteniéndolos en éptimas condiciones de limpieza;

5 Solicitar oportunamente al drea correspondiente, los articulos y materiales de limpieza que requiere para
el desarrollo de sus actividades;

3 | Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato;

4 | Solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido al mobiliario, equipo e instrumentos de trabajo;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5 | Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y

6 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria
2 | Conocimientos Técnicos No aplica
3 | Experiencia Previa en No aplica
4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas
6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo
7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdticos | No aplica
3 I;A/o;nﬂ:rr::ﬁ:ﬂt;!oo Especializado No aplica
4 | Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos™ Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Piblica 1
Gestién Pablica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE VELADOR

Nombre del Puesto Velador
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva Profr. Gustavo Alberto Védzquez Montes
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
. . yé v
Vigilar y resguardar el drea ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
H 1 . DEPORTIVA PROFR. GUSTAVO
que le ha sido QS|gnfudq, et
verificando que no existan ~
irregularidades  durante  su
turno. N7
VELADOR
@
/\
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Realizar la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles;

2 | Efectuar controles de identidad en el acceso o interior del inmueble durante su horario establecido;
3 | Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su proteccion;
4 | Llamar en caso de ser necesario a las autoridades correspondientes; y
5 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico;
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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2 | Conocimientos Técnicos No requerido

3 | Experiencia Previa en No aplica

4 | Disponibilidad para Viagjar No

5 | Horario Laboral 21:00 a 06:00 horas

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informéticos | No aplica

3 | Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Linterna, aparato de defensa, silbato, radio, teléfono fijo, teléfono
celular, uniforme, botiquin, cuerdas, poleas, hacha, marro, tijeras,
papeleria

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros* Medio
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica 1
Gestidn Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE LA UNIDAD DEPORTIVA
JOSE MA. MORELOS Y PAVON

Nombre del Puesto Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados

NUmero de personas Nombre del Puesto

3 Auxiliar Administrativo(a)

2 Auxiliar Operativo(a)

2 Velador

10 Intendente

1 Supervisor(a) del Gimnasio Paralimpico Hilda Ceballos de Moreno

1 Supervisor(a) del Centro de Fuerza y Combate

1 Supervisor(a) de la Alberca Olimpica Alberto Isaac Ahumada

1 Supervisor(a) del Gimnasio Multifuncional

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

Administrar espacios deportivos pooOnATONDE

para mantenerlos en 6ptimas
condiciones de limpieza vy

o e . /ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
operatividad, con un alto sentido XPORIVAIOSENA. NORROS
de racionalidad administrativa
y excelencia en el servicio.

AUXILAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR OPERATIVO
@) (2)

VELADOR INTENDENCIA
2) (]

SUPERVISION DEL GIMNASIO SUPERVISION DE LA ALBERCA

R SUPERVISION DEL CENTRO - SUPERVISION DEL GIMNASIO
PARALIMPICO HILDA CEBALLOS F FUERZA Y COMBATE OLIMPICA ALBERTO ISAAC MULTFUNGONAL

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta el Instituto;
5 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
ve Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacion contable;
0 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su dreaq, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.
Funciones propias del puesto
1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones de la Unidad Deportiva;
5 Llevar el control del uso, programacion, préstamo y requerimiento de la Unidad Deportiva en
coordinacién con el drea correspondiente;
3 Aplicar los controles necesarios, tanto contables como administrativos para el mejor funcionamiento de la
Unidad Deportiva;
4 Supervisar el boletaje de entradas a las instalaciones deportivas;
5 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién de la Unidad Deportiva;
6 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y
7 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Educacién Fisica, Contaduria Piblica,
Finanzas
Conocimientos Técnicos Administracién administrativa y financiera, mantenimiento de
2 instalaciones, desarrollo deportivo, manejo de personal vy
presupuesto
3 Experiencia Previa en 2 afios en administracién, organizacidon de personal, gestidon de
recursos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo
de cémputo
e Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdasicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Manejo de Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas P
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora
. - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Alto No aplica Deportistas
Recursos Financieros™ Alto Clubes deportivos
Recursos Humanos* Alto Piblico en general
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN|N|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a)
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

A4
Apoyar con labores ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
administrativas  y logisticas DEPORTIVA JOSE i MORELOS
propias de la Administracion. N

~V

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

@)

/\

V

NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

7 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Apoyar en las actividades propias del drea tales como: archivo, captura, trdmite y entrega de
documentacién que se generen;

2 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportung;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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4 | Apoyar alimentando los sistemas de informacién informdticos correspondientes a su drea; y

5 | Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerarquico;

Requerimientos del puesto

Generales

—_

Escolaridad Minima

Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contaduria Pdblica,
Computacién

Conocimientos Técnicos

Normas y leyes en la materia

Experiencia Previa en

1 afio en funciones administrativas

Disponibilidad para Viajar

No

O NIWIN

Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo

6 | Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de

cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado

. No aplica.
y/o Herramientas P

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadora
Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Poblica 1
Calidad en el Servicio 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Tecnologias de informacién

1
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR OPERATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Operativo(a)
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
V
Realizar tareas técnicas de ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
.. Iy DEPORTIVA JOSE MA. MORELOS
mantenimiento y conservacion Y PAVON
del espacio deportivo y apoyar ~
en las labores de logistica y
.7 A4
adaptacién para eventos
H AUXILIAR O PERATIVO
deportivos. s
/\
Vv
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

! Realizar tareas de carpinteria, jardineria, fontaneria, plomeria, electricidad, asi como de otras que
operativamente requiera el dreq;

2 | Dar mantenimiento a las cercas perimetrales;

3 | Solicitar las herramientas necesarias para realizar las tareas que se le asignen;

4 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportunag; y

5 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto

Generales

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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1 Escolaridad Minima

Secundaria, Bachillerato Técnico.

Conocimientos Técnicos

Conocimientos bdsicos y uso de herramientas, manejo de plantas de
emergencia y subestaciones eléctricas

Experiencia Previa en

1 afio en funciones de fontaneria, electricidad, carpinteria, plomeria

Disponibilidad para Viajar

No

O (NWI DN

Horario Laboral

De lunes a viernes 07:00 a 13.30 horas y 13:30 a 21:00 horas
Sdbados, domingos y dias festivos de 07:00 a 20:00 horas

6 | Habilidades

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, trabajo en equipo

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas Informdaticos | No aplica
3 | Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Enseres de limpieza, mantenimiento y conservacion; pinzas o llaves,
brochas, martillos, cinta aislante, clavos, pegamento, serruchos, cinta
métrica para trabajos de electricidad, carpinteria, pintura

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros™ Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestién Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



- Instituto Colimense del Deporte Clave: MO-23-01-01
Emisién: 01/03/2026
COLIMA (INCODE) Kot

Versién: 1
GOBIERNO DEL ESTADO Pégina 236 de 250

Manual de Organizacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE VELADOR

Nombre del Puesto Velador
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
VvV
Vigilar y resguardar el drea ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
que le ha sido asignqdq- DEPORTIVA JOSE MA. MORELOS
. X ! Y PAVON
verificando que no existan N
irregularidades  durante  su
turno. N
VELADOR
@
/\
A
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 | Realizar la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles;

2 | Efectuar controles de identidad en el acceso o interior del inmueble durante su horario establecido;
3 | Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su proteccion;
4 | Llamar en caso de ser necesario a las autoridades correspondientes; y
5 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico;
Requerimientos del puesto
Generales
1 | Escolaridad Minima Secundaria

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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2 | Conocimientos Técnicos No requerido

3 | Experiencia Previa en No aplica

4 | Disponibilidad para Viagjar No

5 | Horario Laboral 21:00 a 06:00 horas

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo en
equipo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informéticos | No aplica

3 | Manejo de Equipo Especializado No aplica

y/o Herramientas

4 | Requerimientos de Materiales

Linterna, aparato de defensa, silbato, radio, teléfono fijo, teléfono
celular, uniforme, botiquin, cuerdas, poleas, hacha, marro, tijeras,
papeleria

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo
Recursos Financieros* Medio
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

No aplica No aplica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica 1
Gestidn Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . y v
Efectuar la ||mp|ezq del drea ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
asignada, asi como del equipo DEPOR“VAYJCP’iEVoMQ'MORELOS
y mobiliario, a fin de mantener ~
una adecuada higiene dentro
del lugar. ~
INTENDENCIA
(10)
/\
WV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto
1 Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en 6ptimas condiciones de limpieza;
5 Solicitar oportunamente al drea correspondiente los articulos y materiales de limpieza que requiere para
el desarrollo de sus actividades;
3 Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato superior;
4 Solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido a mobiliario o equipo e instrumentos de trabajo;
5 Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y
6 Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerarquico.
Requerimientos del puesto

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria

2 Conocimientos Técnicos No requerido

3 Experiencia Previa en No aplica

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo
en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informdticos | No aplica

3 C/\/O:)na:rr:;ifrizfo Especializado Desbrozadoras, podadoras

4 Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestién Piblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminaciéon con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL GIMNASIO PARALIMPICO
HILDA CEBALLOS DE MORENO

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Gimnasio Paralimpico Hilda Ceballos de Moreno
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura

. . . v
Supervisar, controlar y vigilar ADMINISTRAGON DE LA UNIDAD
todo lo relaciona con el buen PEPORTIVA JOSE M. MORELOS
desempefio, mantenimiento, ~
limpieza y operatividad del
Gimnasio Paralimpico. V

SUPERVISION DEL GIMNASIO
PARALIMPICO HILDA CEBALLOS
DE MORENO

/\

wV

INTENDENCIA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 | Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 | Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

’

e Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién piblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

9

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones del Gimnasio;

2 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;

3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién del Gimnasio;

4 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y

5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.

Requerimientos del puesto

Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Administracién, Finanzas, Contabilidad

.. - Administracién administrativa, desarrollo deportivo, mantenimiento
2 Conocimientos Técnicos . . )

de instalaciones, manejo de personal

3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
I .q P P No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio No aplica Deportistas
Recursos Financieros™ Medio ciudadania general con
¥ - discapacidades diferentes
Recursos Humanos Bajo
Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Supervisor(a) del Gimnasio Paralimpico Hilda Ceballos de Moreno
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
VvV
Efectuar la limpieza del drea SUPERVISION DEL GIMNASIO
asignada, asi como del equipo PARALIMPICO HILDA CEBALLOS
o . . DE MORENO
y mobiliario, a fin de mantener N
una adecuada higiene dentro
del lugar. \/
INTENDENCIA
/\
VvV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en 6ptimas condiciones de limpieza;

Solicitar oportunamente al drea correspondiente los articulos y materiales de limpieza que requiere para
el desarrollo de sus actividades;

Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato superior;

Solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido a mobiliario o equipo e instrumentos de trabajo;

OhNWIN

Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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6 Las demas funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria

2 Conocimientos Técnicos No requerido

3 Experiencia Previa en No aplica

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Asertividqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo
en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos | No aplica

3 g(\/in:frr:?nifr?tl:fo Especializado Desbrozadoras, podadoras

4 Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Pidblica 1
Gestidn Poblica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de la Informacién N/A
Igualdad y no Discriminaciéon con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL CENTRO DE FUERZA Y COMBATE

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Centro de Fuerza y Combate
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . v
ConTrOIGr y VIgllqr TOdo Io ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
relacionado con el buen DEPORTIVA JOSE MA. MORELOS
- L. Y PAVON
desempefio, mantenimiento, ~
limpieza y operatividad Centro
de Fuerza y Combate. v
SUPERVISION DEL CENTRO
DE FUERZA'Y COMBATE
/\
v
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
ve requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
’
v Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.



5" Instituto Colimense del Deporte Clave: M0-23.01.01
COLIMA (INCODE) Emisién: 01 Gﬁéﬁ?‘z?

GOBIERNO DEL ESTADO Pégina 246 de 250

Manual de Organizacion

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

9

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso adecuado de las

1 . .
instalaciones del Centro;
5 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;
3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién del Centro;
4 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
. - Licenciatura en  Gestion  Publica, Administracién  Publica,
1 Escolaridad Minima .. .
Administracion
.. .. Administracién administrativa, desarrollo deportivo, mantenimiento
2 Conocimientos Técnicos . . .
de instalaciones, manejo de personal
3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
| .q P P No aplica
y /o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio No aplica Clubes deportivos
Recursos Financieros™ Medio
Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** | No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestidn Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DE LA ALBERCA OLIMPICA
ALBERTO ISAAC AHUMADA

Nombre del Puesto Supervisor(a) de la Alberca Olimpica Alberto Isaac Ahumada
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
~V
Supervisar, controlar y vigilar ADMINISTRAGON DE LA UNIDAD
todo lo relaciona con el buen PEPORTIVA JOSE M. MORELOS
desempefio, mantenimiento, ~
limpieza y operatividad de la
Alberca. e
SUPERVISION DE LA ALBERCA
OLIMPICA ALBERTO ISAAC
AHUMADA
/\
v
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;

5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

6 Resolver los asuntos cuya tramitacion sean exclusiva de su competencia;

’

v Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

9

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso adecuado de las

1 . .
instalaciones de la Alberca;
5 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;
3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién de la Alberca;
4 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Gestién Publica, Administracién Publica,
Administracion
.. .. Administracién administrativa, desarrollo deportivo, mantenimiento
2 Conocimientos Técnicos . . .
de instalaciones, manejo de personal
3 Experiencia Previa en 2 afios en funciones administrativas.
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del servicio

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 /;A/c;nﬂ:rflcemf:;lzso Especializado No aplica
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora
Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio No aplica Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Medio Deportistas
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** | No

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SUPERVISOR(A) DEL GIMNASIO MULTIFUNCIONAL

Nombre del Puesto Supervisor(a) del Gimnasio Multifuncional
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva José Ma. Morelos y Pavén
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
. . . v
Supervisar, controlar y vigilar ADMINISTRAGION DE L UNIDAD
todo lo relaciona con el buen DEPORTIVA JOSE M MORELOS
desempefio, mantenimiento, ~
limpieza y operatividad del
Gimnasio. N4

SUPERVISION DEL GIMNASIO
MULTIFUNCIONAL

/\

v

NO APLICA

/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
’
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacion respectiva;
3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia técnica
que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;
4 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
5 Administrar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;
6 Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;
7 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
enerar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
I
8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
resupuesto y responsabilidad hacendaria, rendiciéon de cuentas, y armonizacién contable;
4 4 4

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso

1 ; -
adecuado de las instalaciones de la Alberca;
5 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento del espacio deportivo en coordinacién
con el drea correspondiente;
3 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién de la Alberca;
4 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y
5 Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Economia, Gestién Publica, Administracién Publica,
Administracion
.. .. Administracién administrativa, desarrollo deportivo, mantenimiento
2 Conocimientos Técnicos . . .
de instalaciones, manejo de personal
3 Experiencia Previa en 2 anos en funciones administrativas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redaccién, manejo de equipo de
cémputo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, liderazgo,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
Informdticos cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de Equipo Especializado .
I .q P P No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Medio No aplica Ciudadania en general
Recursos Financieros*® Medio Deportistas
Recursos Humanos™ Nulo

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Informacién confidencial** | No ‘ ‘

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

== IN[IN|N

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE LA UNIDAD DEPORTIVA
REY DE COLIMAN

Nombre del Puesto Administrador(a) de la Unidad Deportiva Rey de Colimén
Jefe Inmediato Coordinador(a) de Infraestructura Deportiva
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
1 Secretaria(o)
2 Auxiliar Administrativo(a)
6 Intendente
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
WV
Administrar espacios deportivos COORONAGON bt
para mantenerlos en dptimas INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA
condiciones de limpieza y N
operatividad, con un adalto \
sentido de racionalidad ey ———
administrativa y excelencia en el DEPORTIVAREY COLIMAN
servicio. /|\
\ 2 2
SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO INTENDENCIA
©
/\ /\ /\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectivg;

3 Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, nimeros y asistencia
técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania sobre los
servicios que presta el Instituto;

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos a su cargo;

Resolver los asuntos cuya tramitacién sean exclusiva de su competencia;

N [0 N

Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones
y generar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;

8 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién
publica, presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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9 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, con el Reglamento Interior del
Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto
1 Supervisar y programar permanentemente el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el uso
adecuado de las instalaciones de la Unidad Deportiva;
5 Llevar el control del uso, programacién, préstamo y requerimiento de la Unidad Deportiva en
coordinacién con el drea correspondiente;
3 Aplicar los controles necesarios, tanto contables como administrativos para el mejor funcionamiento de la
Unidad Deportiva;
4 Supervisar el boletaje de entradas a las instalaciones deportivas;
5 Gestionar oportunamente los recursos necesarios para la operacién de la Unidad Deportiva;
6 Recopilar las estadisticas de afluencia y elaborar los reportes requeridos; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Educacién Fisica, Contaduria Publica,
Finanzas
Conocimientos Técnicos Administracién administrativa y financiera, mantenimiento de
2 instalaciones, desarrollo deportivo, manejo de personal vy
presupuesto
3 Experiencia Previa en 2 afios en administracién, organizacidon de personal, gestion de
recursos
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Habilidades Asertividad, capacidad de andlisis, control administrativo,
6 creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacién, orientacién
a resultados, orientacién al servicio, redacciéon, manejo de equipo
de cémputo
ve Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdasicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)
3 Manejo de .Equipo Especializado No aplica
y/o Herramientas
4 Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresoraq,
copiadora

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales™ Alto
Recursos Financieros™ Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién confidencial** No

No aplica

Deportistas
Clubes deportivos
Publico en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracién Piblica

Gestién Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

— = ININN

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE SECRETARIO(A)

Nombre del Puesto Secretario(a)
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva Rey Colimén
Subordinados
NUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
vV
Proporcionar apoyo secretarial )
o o . . ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
y administrativo a la Unidad DEPORTIVA REY COLIMAN
Deportiva Rey Coliman, ~
brindado un servicio de calidad
y eficiencia. v
SECRETARIA
/\
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
’
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
ue asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisiéon y validacién respectiva;
I
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
enerar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
4
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacion, transparencia y acceso a la informacién publica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdarquico.

Funciones propias del puesto

1 Actualizar y controlar el directorio de contactos de orden publico y privado;

2 Realizar, atender y transferir llamadas telefénicas;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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3 Organizar y administrar los insumos necesarios para el buen funcionamiento del dreaq;
4 Recibir y atender visitantes;
5 Recibir, clasificar y canalizar la documentacién y correspondencia recibida;
6 Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad;
7 Ordenar, archivar y respaldar la informacién y documentacién correspondiente;
8 Redactar, contestar y dar seguimiento a oficios, cartas, memorandos, y demds documentacién requerida;
9 Manejar agenda y recordar compromisos al titular del darea; y
10 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerdrquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato, Carrera Técnica Comercial Secretarial
5 Conocimientos Técnicos Elab'orocié’n de documentos, manejo de agenta, taquigrafia,
archivologia
3 Experiencia Previa en 1 afio en funciones administrativas y secretariales
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad,  administracion  del tiempo, creatividad,
organizacién, orientaciéon a resultados, orientacién al servicio,
proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de computo

6 Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,

7 Actitudes . .
trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. - Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
2 Manejo de Programas Informaticos ,
cdlculo, bases de datos)
Manejo de Equipo Especializado y/o .
3 o quip P v/ No aplica
Herramientas
- . Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, acceso a impresora
4 Requerimientos de Materiales : » €QUIP puto, P !
copiadora
. . Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | Ciudadania en general
Recursos Financieros™ Nulo administrativas del Instituto Deportistas
Recursos Humanos™ Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Sl o NO

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica
Gestién Piblica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacién

R R R [ U —

Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a)
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva Rey de Colimdn
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
vV
Apoyar con labores )

. . . ’ e ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
administrativas  y  logisticas DEPORTIVA REY COLIMAN
propias de la Coordinacién. ~

vV
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
@
/\
vV
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;
’
5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales
ue asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validacién respectiva;
I
3 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania sobre los servicios
que presta el Instituto;
4 Cumplir con la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y patrimonialmente sus operaciones y
enerar la informacién financiera de acuerdo a la normatividad aplicable;
4
5 Cumplir con sus obligaciones en materia de fiscalizacién, transparencia y acceso a la informacién puiblica,
presupuesto y responsabilidad hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable;
6 Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

. Apoyar en las actividades propias del drea tales como: archivo, captura, trdmite y entrega de
documentacién que se generen;

2 | Apoyar en los servicios generales y logisticos del drea de manera oportung;

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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4 | Apoyar alimentando los sistemas de informacién informdticos correspondientes a su drea; y

5 | Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdrquico;

Requerimientos del puesto

Generales

—_—

Escolaridad Minima

Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contaduria Pdblica,
Computacién

Conocimientos Técnicos

Normas y leyes en la materia

Experiencia Previa en

1 afio en funciones administrativas

Disponibilidad para Viajar

No

Ol N|W|N

Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de andlisis,
creatividad, organizacién, orientacién a resultados, orientacién al
servicio, proactivo, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, manejo
de equipo de coémputo

6 | Habilidades

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad, trabajo en

7 | Actitudes .

equipo
Especificos
1 | Idioma No requerido

2 | Manejo de Programas Informdticos | Herramientas ofimdticas bdsicas (procesador de texto, hoja de
cdlculo, bases de datos)

3 | Manejo de Equipo Especializado

. No aplica
y/o Herramientas P

4 | Requerimientos de Materiales Mobiliario de oficina, equipo de cdmputo, acceso a impresora,

copiadora
. -~ Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas

Recursos Materiales™ Bajo No aplica No aplica

Recursos Financieros* Nulo

Recursos Humanos* Nulo

Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracién Piblica 1
Gestidn Piblica 1
Calidad en el Servicio 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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Tecnologias de informacién

1
Igualdad y no Discriminacion con enfoque en Derechos Humanos

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTENDENTE

Nombre del Puesto Intendente
Jefe Inmediato Administrador(a) de la Unidad Deportiva Rey de Colimdn
Subordinados
NuUmero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Obijetivo del Puesto Ubicacion en la Estructura
Vv
Efectuar la limpieza del drea )
. , . ADMINISTRACION DE LA UNIDAD
asignada, asi como del equipo DEPORTIVA REY COLIMAN
y mobiliario, a fin de mantener N
una adecuada higiene dentro
del lugar. \/
INTENDENCIA
®
/\
Vv
NO APLICA
/\

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 | Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales que
asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato para su revisién y validaciéon respectiva;

3 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su drea, del Reglamento Interior del Instituto,
asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

4 | Las demds funciones inherentes al cargo que le confiera el puerto superior jerdrquico.

Funciones propias del puesto

1 Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en éptimas condiciones de limpieza;

Solicitar oportunamente al drea correspondiente los articulos y materiales de limpieza que requiere para
el desarrollo de sus actividades;

Apoyar en el aseo de otras dreas cuando asi se requiera y le indique su jefe inmediato superior;

Solicitar la reparaciéon de cualquier desperfecto ocurrido a mobiliario o equipo e instrumentos de trabajo;

OlN|W| N

Informar de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de su actividad; y

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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6 Las demds funciones inherentes al puesto que le confiera el superior jerdarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Secundaria

2 Conocimientos Técnicos No requerido

3 Experiencia Previa en No aplica

4 Disponibilidad para Viajar No

5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas

6 Habilidades Aserﬁvidqd, orientacién al servicio, proactivo, ortografia, trabajo
en equipo

7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

2 Manejo de Programas Informaticos | No aplica

3 gyinilleorr:;i:r?tl:spo Especializado Desbrozadoras, podadoras

4 Requerimientos de Materiales Acceso a material de limpieza

Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales™ Bajo Con las unidades | No aplica
Recursos Financieros® Nulo administrativas del Instituto
Recursos Humanos* Nulo
Informacién confidencial** No

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar SI NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacién
Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestién Pablica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacién N/A
Igualdad y no Discriminacién con enfoque en Derechos Humanos 1

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versiéon

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

Se modifica la estructura, cambian atribuciones de
las unidades administrativas de acuerdo al

Version 1 01/03/2026 Reglamento Interior del Instituto y se agrega la
competencia “Igualdad y no Discriminaciéon con
enfoque en Derechos Humanos™.

Versién O 30/11/2018 Inicia su uso

La informacién contenida en este documento es responsabilidad del Instituto que la genera.
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