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Ill.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Organizacién del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:
- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI VIl del Reglamento Interior de la Secretaria Administracion vigente;
- Articulo 8 y 20 fraccion X del Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos. |
- Articulo 13 fraccion Il, inciso d) del Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la '
Celebracion de Sesiones de Los Distintos Organos Colegiados que Actuan y que Participan en la
Administracion Publica del Estado de Morelos.
[
[
// |
ACTUALIZO
German Villa Castaneda
Director General del Insfifuto del Deporte y
Cultura Fisica del Egtado de Morelo
/‘r
_,ﬁf-»*——/
/VALIDO [
Erick Fernando Hernandez Medina |
Director General de Desarrollo Organizacional
Fecha de Aprobacién del Organo de Gobierno: 07 de marzo del 2024
Fecha de Autorizacion: 30 de abril del' 2024 /
Numero de paginas: 85
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de "Actualizo” y “Validd” en la presente hoja
de autorizacion
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atribuciones, mision y vision,
perfiles de puestos, directorio y colaboracion

Este documento sirve para

Proporcionar informacion sobre la estructura organica del Organismo Publico Descentralizado;

Establecer los niveles jerarquicos:

IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo. que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos.

Indicar las funciones de las areas constitutivas:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones.en las.funciones:
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso vy;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

Manual de Organizacion

| El manual de organizacion es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos coadyuvando al logro
eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacion, introduccion, hoja de control, antecedentes histéricos, marco juridico—administrativo,
estructura organica, organigrama,

Referencia

funciones principales, descripciones y

DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRQ1-1T0O1
6

Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision
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V.- HOJA DE CONTROL
[ EMISION Y REVISION
[ | No. | Pag. (s). | e o R - R NI L R = ]
Rev J Afectadas { Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
| |
J 00 |‘ Todas “ Actualizacion Actualizacion 26/septiembre/2018
|
} ' Adecuacion del Manual de Organizacion a la
metodologia actual i
01 Todas PRI noe Sr e 1o 30/abril/2024
‘ Nota: Los Manuales de emision y revision para ‘ meiedologia
‘ L SU mejor control y comenzara con la revision 01 — e~ 0 |
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos.
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx".
|
|
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VIi.- ANTECEDENTES

El 31 de agosto de 1983 el entonces Gobernador Constitucional del Estado de Morelos, Lic. Lauro Ortega
Martinez, considera que el deporte es un elemento de integracion de la cultura y constituye un medio
indispensable para alcanzar la plenitud individual y el progreso de la sociedad, constituyendo el patrén de
normas tendientes a disciplinar las aptitudes fisicas e intelectuales necesarias para el trabajo; de ahi que se
procure extender en forma sistematica y mejorar su practica. E| Gobierno Estatal interesado en estimular el
deporte masivo entre la niflez y la juventud de los distintos sectores de la poblaciéon, aumentando los medios
para apoyarlo, patrocinando la organizacion de competencias deportivas para obtener una mejor preparacion
de la juventud, publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” N. 3133 la Ley que Instituye como Organismo
Publico Descentralizado el Consejo Estatal del Deporte en el Estado de Morelos, el 31 de agosto de 1983.
Teniendo a su cuidado la coordinacién de las actividades deportivas que realicen las Secretarias y
Dependencias del Gobierno Estatal, y Organismos Descentralizados invitando a participar a los
Ayuntamientos del Estado de Morelos, asi como a las que efectuen los diversos sectores de la poblacion
entendiéndose por estos estudiantil, popular, obrero, campesino y militar, reestructurando el deporte de la
Entidad, procurando mejores medios para. su. programacion, promocion, organizaciéon y coordinacion,
autorizando la participacion a deportistas del Estado, afiliados a Asociaciones Deportivas a eventos de
caracter nacional

El 3 de abril de 1985, fue publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 3216 la Ley que crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado Consejo Estatal de Recursos para la Atencion a la Juventud
del Estado de Morelos, dentro de la misma administracién, como Organismo Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio; considerando a la juventud como una poblacién cuyas
caracteristicas implican dinamica y evolucidon constante, obligando a responder a las demandas planteadas
por los jovenes y encontrar asi las alternativas de solucion.

El 11 de octubre de 1989, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Morelos, Lic. Antonio Riva Palacio
Lopez, publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 3452 la Ley que crea el Instituto del Deporte
y la Juventud del Estado de Morelos, como un Organo Desconcentrado de la Secretaria de Educacién, con
autonomia técnica, encargado de fomentar el deporte y el bienestar de la juventud, canalizando organizada y
eficientemente la participacion de la poblacién en el deporte no profesional y en actividades necesarias para
la participacion de los jovenes en el'desarrollo del Estado de Morelos.

El 21 de febrero de 1990, dentro de la misma administracion, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” numero 3471, la firma del Convenio de Coordinacion y Colaboracion Interinstitucional que celebran
el Gobierno del Estado de Morelos y la Comision Nacional del Deporte, donde se promoveran los actos y
acciones tendientes al desarrollo de los programas de deporte popular, deporte estudiantil, deporte de alto
rendimiento, medicina y ciencias aplicadas al deporte, de instalaciones deportivas, asi como los de
orientacién y apoyo a la juventud

El 06 de marzo de 1996, siendo Gobernador Constitucional del Estado el Lic. Jorge Carrillo Olea, se publica
en el Peridodico Oficial “Tierra y Libertad" namero 3786 el Acuerdo que Instituye el Dia del Deporte en el
Estado de Morelos, siendo este el ultimo domingo de febrero de cada afo, empezando la celebracion una
semana antes, con actividades deportivas participando los sectores social y privado, otorgandose
reconocimiento a los deportistas que se hayan distinguido en los eventos deportivos de caracter nacional e
internacional efectuados durante el afo.

El 21 de julio de 1999, el Gobernador Constitucional de Estado de Morelos, Lic. Morales Barud, expide en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 3990 la Ley del Deporte del Estado de‘Morelos; gue tendra por
objeto normar las actividades tendientes a fomentar y desarrollar el deporte enrel Estado de-Morelos y
establecer el Sistema Estatal del Deporte.
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VI.- ANTECEDENTES

El 26 de julio de 2006, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Morelos, Lic. Sergio Alberto Estrada
Cajigal Ramirez, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4475 el Decreto Numero Mil
Ciento Sesenta y Nueve, por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto del
Deporte del Estado de Morelos, sectorizado a la Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y
patrimonio propio, el cual tiene por objeto la promocion, planeacion, organizacion, coordinacién, practica,
fomento, desarrollo y evaluacién del deporte en todas sus disciplinas

El 04 de julio de 2007, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Morelos, Lic. Marco Antonio Adame
Castillo, se publica en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4543 la Ley del Deporte y Cultura Fisica
del Estado de Morelos donde estable que el Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos es
un Organismo Publico Descentralizado, sectorizado a la Secretaria de Educacion, con personalidad juridica y
patrimonio propio, el cual tiene por objeto la promocién, planeacién, organizacion, coordinacién, practica,
fomento, desarrollo y evaluacién del deporte eén todas.sus disciplinas.

El 12 de diciembre de 2008, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Morelos, Lic. Marco Antonio
Adame Castillo, se publica el Decreto nimero 1144 publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numero 4666, por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos y mediante el articulo 26 del mismo decreto, se establece la Sectorizacion del
Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos a la Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

En el entendido de que el deporte implica una practica del ejercicio fisico y mental, que acogiéndose como
habito reditia en una vida saludable en lo individualy“suele constituir un elemento de unidad familiar y que
ademas su motivacion y el impulso de una cultura de esta actividad del quehacer humano pudiese, asimismo
representar una oportunidad para alejar a nuestra niflez y juventud de los vicios que aquejan a nuestra
sociedad y que paralelamente habra de incidir en la disminucién de los indices delictivos juveniles, y para que
la Autoridad Estatal y Municipal no aludan el compromiso con la sociedad de Morelos de brindarle
oportunidades y condiciones para un desarrollo fisico y mental, se elevé a rango constitucional el derecho de
los morelenses al deporte

Por lo anterior, el Honorable Congreso del Estado de Morelos tiene a bien expedir el Decreto numero
seiscientos veintiocho, por el que se adiciona un Ultimo parrafo al articulo 19 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos que a la letra dice: “Asimismo, los morelenses tienen el derecho de
contar con las oportunidades y condiciones necesarias para su desarrollo fisico y mental, en el ambito de las
diferentes disciplinas y niveles de deporte.”

El 5 de septiembre de 2018, siendo gobernador constitucional del Estado de Morelos, Lic. Graco Luis Garrido
Abreu Ramirez, se publica en el Periddico Oficial “Tierra'y Libertad” numero 5630 en su segunda Seccion, el
Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, mismo que de deroga el
anterior Reglamento del mismo Organismo Publico Descentralizado.

El 5 de febrero de 2020, el Gobernador Constitucional del estado Libre y Soberano de Morelos, Cuauhtémoc
Blanco Bravo. Se publica el Decreto niumero 652 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5780, se
reforma y adicionan diversas disposiciones de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos y
mediante el articulo 26 del mismo Decreto, se establece la sectorizacion del Instituto del Deporte y Cultura

Fisica del estado de Morelos a la Secretaria de Educacion STRIA

El 21 de julio del 2021, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Morelos, Cuauhtémoc Blanco Bravo
Se Publica en el Periodico Oficial "Tierra y Libertad” numero 5966 el Acuerdo por_el que se reforman'y
adicionan diversas disposiciones del Estatuto Organico del Instituto de Deporte y Cultura Fisica del Estado de

Morelos.
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VI.- ANTECEDENTES J
En el entendido de que el deporte y la cultura fisica elevan el nivel de vida social y cultural de la poblacién,
es un medio importante en la preservacion de la salud y de enfermedades, asi como para la prevencion del ‘
delito, erradica la violencia, previene y en muchos casos erradica el uso de sustancias nocivas para la salud
Asi mismo la cultura fisica y la practica del deporte son un elemento fundamental para todos, ya que
constituye un elemento esencial en la educacion, ésta constituye un medio fundamental para adquirir,
transmitir, acrecentar la cultura fisica y el deporte.
|
|
i J
|
[
|
‘ 0]
\
| |
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

LEYES/CODIGOS:

Leyes:
Federales:

4| Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

2 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

3 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6 Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

7 Ley del Impuesto sobre la Renta.

.8 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

.9 Codigo Fiscal de la Federacion

10 Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

11 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

12 Ley Federal del Trabajo

13 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

14 Ley General de los Derechos de nifas, nifios y Adolescentes

18 Ley General de Salud

16 Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad

7 Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal.

18 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

19 Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los

Estados Unidad Mexicanos.
Ley de Asistencia Social.

Ley de Firma Electronica Avanzada.

Ley de Fiscalizacion y rendicion de cuentas de la Federacion.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de |a Vivienda para los Trabajadores.

Ley del Seguro Social.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Particulares

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Cadigo Civil Federal

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. |
Reglamento de la Ley de Adquisiones, Arrendamientos y Servicios del-Sector Publico. , ... ... ool
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Firma electronica Avanzada

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley General de Derechos de nifias, nifios y Adolescentes,;
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
3.1.1.42 Reglamento de la Ley General de prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y
desarrollo integral infantil
3.1.1.43 Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Investigacién para la salud.
3.1.1.44 Reglamento de la Ley General de Salud en prestacion de Servicios de Atencidén Médica.
3.1.1.45 Reglamento de la Ley General en materia de Proteccién Social en Salud.
3.1.1.46 Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
3id.2. Estatales:
327, Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios.
3i1.2.2. Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
3:7.2:.3 Ley Organica de las Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.4 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.2.5. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
3.1.2.6. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
3127 Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2.8. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
3.1.2.9. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3.1.2:10; Ley Estatal de Documentacion y Archivos deé Morelos.
3.1.2:11 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Morelos.
312012, Ley sobre Adquisiciones Enajenaciones, Arrendamiento y Prestaciéon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.2.13 Ley General de Bienes del Estado de Morélos.
3.1.2.14 Ley de Proteccion de Datos Personales en'Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos.
3:1.2.15 Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
3.1.2.16 Ley del Ingreso y Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Morelos del 1 de enero al
1 de diciembre 2024.
3:1.2.17 Ley de Auditoria y Fiscalizacion del Estado de Morelos.
3.1.2.18 Ley de Contratos de Colaboracion Publico Privada para el Estado de Morelos
3.1.2.19 Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos
3:1.2.20 Ley de los Derechos de las nifas, nifos y Adolescentes del Estado de Morelos
3.1.2.21 Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos
3.1.2.22 Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos
3.1.2.23 Ley de salud del Estado de More|os,
3.1.2.24 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
3.1.2.25 Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién-en el Estado de Morelos.
3.1.2.26 Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.1.2:27 Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.
3.1.2.28 Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
4. PLANES:
4.1. Estatales:
4.1.1. Plan Estatal de Desarrollo 2019-2029.
5 REGLAMENTOS Y ESTATUTO/DECRETOS/ACUERDOS:
&.1. Reglamentos: &
5.1.1. Estatales:
§.1.1.7. Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
8112 Reglamento de la Unidad Deportiva Centenario y sus respectivas Escuelas Deportivas!
821713 Reglamento e la Unidad Deportiva Revolucion y sus respectivas Escuelas Deportivas.,
— - |
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5.1.1.4. Reglamento de la Unidad Deportiva Complejo Acuatico Emiliano Zapata y sus respectivas
Escuelas Deportivas

5:1:.1.5. Reglamento de la Unidad Deportiva Miraval y sus respectivas Escuelas Deportivas.

5.1.1.6. Reglamento de la Unidad Deportiva Margarita Maza de Juarez Yy sus respectivas Escuelas
Deportivas.

8117 Reglamento de la Unidad Deportiva Miguel Aleman y sus respectivas Escuelas Deportivas.

5.1:1.8; Reglamento de la Unidad Deportiva de Los Pinos y sus respectivas Escuelas Deportivas.

5.1.1.:9, Reglamento de la Unidad Deportiva Ticuman y sus respectivas Escuelas Deportivas.

5.1.1.10. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

5.1.:4.41. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

5.1.1.12. Reglamento de la Ley General de Bienes.del Estado de Morelos

5:1.1.13. Reglamento de Ingresos Propios del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos.

5:1.1.14. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos.

5.1.1.15. Reglamento de la Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos

5:1.1.16 Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos.

85: 117 Reglamento de la Ley de los Derechos de los nifas, nifos y Adolescentes del Estado de
Morelos

5.1.1,18. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

5.1.1.19. Reglamento de la Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Estado de Morelos.

5.2. Decretos:

52.1. Estatales:

5214 Creacion del Organismo Publico Descentralizado Instituto del Deporte y Cultura Fisica del
Estado de Morelos.

5:2,1.2. Decreto para la Implementacién y Establecimiento de las Unidades de Igualdad de Género en
la Administracion Publica Estatal.

56.3. Acuerdos:

5:3.1: Estatales:

5.3.2 Acuerdo que establece las disposiciones Austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos.

5.3.3. Acuerdo por el cual se establecen los Lineamientos para la Celebracién de Sesiones de los
distintos Organos Colegiados que actian y participan en la Administracion Publica del Estado
de Morelos

534 Acuerdo por el que se formaliza el Nombramiento del Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, del Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos”.

5.3.:5 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo en Materia de
Control Interno para la Administracion Publica del Estado de Morelos.

5.3:6: Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de Austeridad que permitan el
ahorro de Recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el Parque Vehicular " \
del Poder Ejecutivo Estatal. : Sanis A\

8.3 Acuerdo por el que se establecen medidas de Austeridad en Gastos especificos para la
Administracion Publica Estatal.

5.3.8. Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general en materia ‘de Racionalidad "y,
Austeridad se deberan observar para el Uso de Vehiculos para el Desarrollo de las Actividades

L Oficiales de los Servidores Publicos de Mando Superior de la Administracién Publica Estatal.
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’ 6.3.9 Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas coordinadoras de archivo de las
| Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal del Estado de
Morelos
5.3.10. Acuerdo por el que se establecen las Bases y Lineamientos para la reestructura de la
Administracion Publica Estatal
54 Reglas:
54.1 Estatales:
542 Reglas de Comprobaciéon del Gasto Publico
Valido.Marco JLTDidu@o
. st
| A -
V2%
Bruno Alejapdro Rangel Morales
- Enlace Juridico
Z
Q‘\“
Nota: Los ordenamientos del marco juridico-administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras
no existan otros que los deroguen o abroguen.
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VIII.-ATRIBUCIONES

De conformidad con el Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5630 de fecha 05 de Septiembre del 2018, asi como,
del Acuerdo por el que se reforman y Adicionan diversas Disposiciones del Estatuto Organico del Instituto
del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No
(5966 de fecha 21de julio del 2021) vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo  17. El Director General, ademas de las sefaladas en los articulos 64 y 82
de la Ley Organica y 38 de la ley cuenta con las atribuciones siguientes:

|. Acordar con las personas titulares de las Unidades Administrativas y demas servidores publicos del
Instituto el despacho de los asuntos a su cargo, cuando lo considere conveniente;

Il. Colaborar con la CONADE en la ejecucién del Programa Nacional de Cultura Fisica y Deporte, a través
de la celebracién de proyectos especificos, de conformidad con la Ley General,

Ill. Presentar y someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno oportunamente, el programa presupuestario
para el ejercicio del afo siguiente y sus respectivos subprogramas y proyectos;

IV. Proponer a la Junta de Gobierno, con base en las recomendaciones realizadas por el Director de
Desarrollo del Deporte, a los deportistas de alta calidad y merito para la entrega de reconocimientos y a los
deportistas merecedores de recibir becas:

V. Crear y coordinar programas de capacitacion para el mejoramiento de los deportistas, asi como la
formacién de maestros, instructores, entrenadores y. técnicos;

VI. Proponer a la Junta de Gobierno los apoyos financieros y materiales para los deportistas, organizaciones
y agrupaciones deportivas, que cumplan con lo establecido en el articulo 14 de la Ley:

VII. Definir las politicas de instrumentacion de los sistemas de control que fueren necesarios, tomando las
medidas y acciones pertinentes para corregir las _deficiencias que se detectaren en su funcionamiento y
presentar a la Junta de Gobierno informes periodicos sobre el cumplimiento de los objetivos y programas de
mejoramiento;

VIII. Certificar los documentos que formen parte de los archivos del Instituto, cuando asi proceda y se
requiera,

IX. Proporcionar a la Junta de Gobierno las facilidades e informes necesarios para el cumplimiento de su
funcién;

X. Disefar y evaluar las directrices de las politicas publicas estatales del Deporte;

Xl. Designar al personal que debera cubrir las ausencias temporales de las unidades administrativas:

XIl. Supervisar los planes y programas que propicien el desarrollo del deporte y la integracion del Sistema
Estatal, asi como los programas y acciones para el logro de los objetivos del Instituto y el cabal
cumplimiento a la Ley;

XIll. Rescindir la relacion laboral del personal del Instituto cuando exista causa justificada y acorde con los
procedimientos administrativos y legales correspondientes;

XIV. Identificar y seleccionar a los talentos deportivos mediante la organizacion de competencias que reunan
a los mejores del deporte estudiantil'y federado, a fin de integrar y actualizar el padron estatal de deportistas
de alto rendimiento, talentos y Registro Estatal del Deporte;

XV. Emprender acciones para que las mujeres y los hombres tengan las mismas oportunidades de acceso a
la practica del deporte, y

XVI. Supervisar los programas para promover y fomentar el deporte realizado por personas con capacidades
diferentes.

XVII. Presentar a la Junta de Gobierno las politicas, bases, estrategias y programas generales del instituto; »
XVIII. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, los hombramientos y licencias de los funcionarios
de mandos medios, asi como sus sueldos en armonia con el catalogo de puestos y tabulador de salarios
aprobados por la Secretaria de Hacienda y de Administracion y demas prestaciones.de acuerdo a las
asignaciones globales de presupuesto de gasto corriente aprobado por el mismo organo;

XIX. Proponer a la Junta de Gobierno las cuotas de recuperacion del uso, aprovechamiento y explotacion de
los bienes y servicios asignados al instituto \ N
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IX.- MISION Y VISION

MISION ‘

Fomentar la practica del deporte y la cultura fisica en la poblacién morelense mediante el desarrollo de \
politicas y programas, con personal calificado, infraestructura adecuada, bajo una administracion eficiente y |

transparente de los recursos publicos para contribuir al objetivo de hacer del deporte un estilo de vida
saludable.

VISION

Ser el Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos reconocido a nivel nacional e
internacional como referente de la practica eficiente;. eficaz e incluyente de la cultura fisica y la actividad
deportiva posicionando a los morelenses en los mejores lugares de competencias deportivas nacionales e
internacionales impulsando programas permanentes y sistematicos que apoyen a la formacién de los
deportistas a ser competentes y competitivos para un mejoramiento de las condiciones de vida.

Reviso

T

Ultima fecha de actualizacién 30 de abril del 2024

[
|
—German Villa Castaneda ‘
Director General del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

‘ "
‘ \\
l |
‘~ ‘
| |
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision 6
Anexo 4
15 de 86
Publicacion 2024/06/26

Exp_idi(_’) Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6323 “Tierra y Libertad”



Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

A+ VLVERA - A -

?‘m-vm\'m) = =
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
MORE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccion de Jurismatica.
y | =4
006015
T ) I | Clave: SE-IDCFEM-MO
[ MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 15 de 85
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
T s e 1
| i |
[ |
|
IX. ESTRUCTURA ORGANICA
Ny
a
| |
| 108 001 400 12 3 ) PROFESIONI
‘ 604 00 40 C 3 ) 0 PROFESIONAL EJECUTI A" RECEPCION |
|
} 228 001 40012300000 ADMINISTRADOR DE UNIDAD DEPORTIVA \
|
1 (o) £ 5 a4
‘ 110 001 ) O ( It
“ B804 003 ¥ ) [
‘ 10€ 002 4 ) 12 3 1 ENLACE JURIDICO 3
604 002 Uxi Y
| 226 203 40012300100 SECRETARIA AUXILIAR DE SECRETARIC
| | |
[
‘ 3
1 002 UXIL
| t
’ ‘ 228 | 002 40012 3010C AUXILIAR DE INTENDEN( |
| |
| | \
S e |
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4
16 de 86
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 “Tierra y Libertad”



Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

A+ VLVERA - A -

?‘su-wmm'j .
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000016

Clave: SE-IDCFEM-MO |
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

‘ Pag. 16 de 85

X.- ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel No. Plaza Unidad Administrativa P

2sto Totales |
110 016 40 0 12 30 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 2 |
TeR e | = |
: . ’ [
604 006 40012301001 PROFESIONAL EJECUTIVO "A |
G ( O T
‘ 8 00
‘ 2 006 0 IAR DE £
228 007 40012301010 AUXILIAR DE INTENDENCIA | |

| 228 008 4 12 301 1 AUXILIAR DE INTENDENCI/ |
|
|
‘ |
RE £ 4 ‘
& EN
C 001 4 1 ‘
£ )09 R | P “
010 1 AANTENI ‘
| |
110 010 40 < ‘ MARGAF MAZA DI ARE b ) i 2
011 40 12 30 1 21 NTENDENTE
B
‘ 3 |
F £ ? EE |
| 1 00
1 | bBdpestdiraot, 2 4 \
|
\ B B i : _ADMINI il 1
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4

17 de 86

Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
Periddico Oficial 6323 “Tierra y Libertad”



A+ VLVERA - A -

e

(CHIL-VT-SAVW/

2018 - 2024

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direcciéon General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

MANUAL DE ORGANIZACION

006017

~ [Clave: SE-IDCFEM-MO |

Revision: 01 J
Pag. 17 de 85

L

X.- ESTRUCTURA ORGANICA

Nive! No Plaza Jrudad /
320 004 | 400 1 1022 TECNICO DE CAMPO "A
|
|
JEFE DE DEPARTAL
= o MIGUEL ALEMAN
32C 005 10 12 30 3 TECNICO DE CAMPO "A
228 013 40012 301 23 INTENDENTE
4
4 JEFE DE €
110 012 400 12 30 1 24 COME C
0086
015
016 40 01 3 1 4 UXILIAR
l F o YEPAF
110 008 40 ¢ T
002 ac 12 3010 2 ¢ rECNICO DF AM
320 003 400 12 301 25 TECNICO AN
y1
JE E DE
110 14 1

Clave
Anexo

Formato:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FO02
4

Referencia

Revision

Totale ‘

| .

INIDAD D a l‘ ‘
|

ol a | I

l

|

YERPORTIVA | a4 | \

| |

S\ N ‘

\

,,,,,,, - |

i

INIDAD REPORTIVA 27 “
_ \

DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-1T01
6

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/06/26

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6323 “Tierra y Libertad”

18 de 86



A+ VLVERA - A -

e

2018 - 2024

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

MANUAL DE ORGANIZACION

X.- ESTRUCTURA ORGANICA

TRL F
Nive MN¢ Plaza Unidad Administrat :1 Pu s
1 )13 5 £ DE
= IN
| 320 007 400 12 ICO DE f
|
018
F
01¢ y
320 00¢e 40012301028 TECNICO DE CAMF
228 019 400 12 30 AUXILIAR DE INTENDENCIA
108 003 400123011 ) DIRECTOR DE FIN/
( C (
110 07
)
60 (e]e] / IAF
228 020 L E RET
10 ) 1 ! IRE ¥ "
|
28 021 40 0 12 AUXILIAR DE CONTABILIDAL

000018

Clave: SE-IDCFEM-MO
[ Revision: 01
I Pag. 18 de 85 |
1
1 |
1
Totales :
|
RTI 3
3
| 1
e \
L ‘
4
[
|
1= ‘
ION Y TESORERIA 7 ‘
- .
» |
|

‘ G I = — . = — —d|
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 5]
Anexo 4
19 de 86
Publicacion 2024/06/26

Expidi6é
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6323 “Tierra y Libertad”




A+ VLVERA - A -

?‘Jl.l V1-SAVW

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

2018 - 2024

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

00CC12

MANUAL DE ORGANIZACION

~ [Clave: SE-IDCFEM-MO |

lﬁevismn' 01 |

[Pag 19 de 85 |

X.- ESTRUCTURA ORGANICA

|

un 3 Y
' \
| 22¢ 022 40 ( SECRE F ‘
‘ 110 004 40 12 3 1 UXILIAR TE 41 C NGRE
‘ |
| 11¢ 003 o 2 120 AUXILIAR TECNICO DE NOMIN | "
!
1 00¢ R TE | RE 1
. |
’ i 11 006 ac f R MAN
| I
’ | 1
‘ | 10 o]e) ) =0 ‘
| —— -
| ‘
|
‘ 024 410 0 12 3 SECRETARIA
|
| ‘ \
| 1
‘ 3 001 ¥ TOR DEF ‘
“ 3 002 1 INSTRU DE f ‘
| )03 I DEF ‘
| |
| |
| 00 e
‘ \ l
005 ‘
| = |
\ 33 006 10 30 ( INSTRUCT EF ‘
. |
)
| |
|
| |
\
|
332 009 N
1 ‘ 2
| 332 010 4 1 TF R DEF
; 7 |
| T l
|
1 £ ‘
‘ [
| |
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4
20 de 86
Publicacion 2024/06/26

Expidi6é
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6323 “Tierra y Libertad”



A+ VLVERA - A -

?‘Jl.l V1-SAVW

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
00620
[ R ) ~[Clave: SE-IDCFEM-MO |
MANUAL DE ORGANIZACION E Revision 0_1 ]
i | Pag. 20 de 85
! AP e R
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unida 1 Total ‘ ‘
[
| 33 011 5
|
228 025
22¢ 026 F
228 028 40 0 12 30 F TOR
t |
| 228 029 | INSTRUCTOR |
|
|
I 110 020 0 EDIC 2 |
28 03
‘ 10 021 4 N 2
i 60 008 400 ( P 4 NUTRICION
| | bae ‘
| | | i
| |
‘ ‘ )22 " L « E NICIF 1 |
|
| 11 023 40012302005 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOCIAL 2 |
228 | 031 40012302005 JEFE DE UNIDAD { { ’
— B s R FEL S 0 |
G & Organic < &0 -t
|
= |
Formato Manual de Organizacion Referencia [?GDO-DM/\-PRm y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4
21 de 86
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periédico Oficial

6323 “Tierra y Libertad”




A+ VLVERA - A -

?‘JI.[-VI SV

MORELOS

2018 - 2024

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

00CC21

Clave: SE-IDCFEM-MO

MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

Nive No. Plaza Unidad Admir

£

Coordinadora

Pag. 21 de 85

X.- ESTRUCTURA ORGANICA

TOTAL DE PLAZAS

3
o del Deporte ‘(. }
P aPy

GeriaR-1T
Director General del In

2

100

| y Cultura Fisica del Estado de Morelos i organizacional ;
‘ Fecha: 17 de octubre del 202 Fecha: 17 de octubre del 202 Fec m\i 17de Sotubre ael 2023 1
1
| e & YA LV .iN ]
‘ at ) DED0-SE O ROY
Ve § v}.
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-ITO1
Clave DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision 6
Anexo 4
22 de 86
Publicacion 2024/06/26

Expidi6é
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6323 “Tierra y Libertad”




A+ VLVERA - A -

?‘Jl.l V1-SAVW

MORELOS

2018 - 2024

Manual de organizacion

del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

MANUAL DE ORGANIZACION

D

000022
[Ciave: SE-IDCFEM-MO |

Revisiéon: 01 |
Pag. 22 de 85

|
|
L

Nivel

o=V S
sy F

rea Administrativa

Xl.- ORGANIGRAMA

X. ORGANIGRAMA

TReviss
erman Vil Castanedar

or General del Instituto del Deporte /
a Fisica del Estado de Morelos

Fecha fe oot

J

Director General de De

Enck Ferr fernandez Medi

sarrollo Organizacional
Fecha: 1 s 1 e d¢

renmvos |

Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision 6
Anexo 4
23 de 86
Publicacion 2024/06/26

Expidi6é
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6323 “Tierra y Libertad”




A+ VLVERA - A -

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

?‘Ju-wmm) .
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.
oy
006G
- Clave: SE-IDCFEM-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
l Pag. 23 de 85
Xl.- ORGANIGRAMA
[ |
[ Pa 2 "
i |
y |
| X. ORGANIGRAMA [
r o= T ]
|
|
[ e
| — ‘ e |
| " ‘
) ‘ '1' \‘r ‘
i [
| |
| |
! 1
‘ Lo L
[ | &
Z » fla T odt g
Esthelgs xez Reséndz Director General def Instituto del Deporte ,T / ¢ ando Hemandez Me
| Coordinadora de Are trativa y Cultura Fisica del Estado de Marelos Director General de Desarrollo Or
| Fecha: 17 de oclubre Fecha: 17 de octubre de 202: Fecha: 17 de oclubre de 202
|
[ -
L - _ _ L —
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-ITO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4
24 de 86
Publicacién 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periédico Oficial

6323 “Tierra y Libertad”




&

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

e

FIILVTSAVW)

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
il
: i . o S 006024
‘ Clave: SE-IDCFEM-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
- l Pag. 24 de 85
Xl.- ORGANIGRAMA
[
!
i X. ORGANIGRAMA
Nivel R R = |
| fe Are ;
\ | :
r iy
| A
| - —hier
|
| [
J =
[ = - = |
i — |
/
: PRI SRS del Deg
| Coordinadora de Area Administrativa 1o M
| Fecha: 17 de oct L
e deifoqid . 3
= = SO s - AT S |
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4
25 de 86
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periédico Oficial

6323 “Tierra y Libertad”




A+ VLVERA - A -

?‘Jl.l V1-SAVW

Manual de organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccién General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

2018 - 2024
i)
B 000025
\ [ Clave: SE-IDCFEM-MO
MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
- - Eag 25de 85
Xl.- ORGANIGRAMA
Cl =
Re B |
‘ X. ORGANIGRAMA
| Nivel <
|
|
09 |
|
|
|
= — — |
|
|
i
ol
| R
|
Gl 2 5 4 o7 TS y
' e —
c Morelos Director General do Desarrollo Organizacional |
Fecha: 17 de oclubie de 2023 s
) %! femal {
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4
26 de 86
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periédico Oficial

6323 “Tierra y Libertad”




Manual de organizacién del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

C_onsejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion. .
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

B o | | 000020

I N o Clave: SE-IDCFEM-MO |
LA T MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01 ]
Pag. 26 de 85 [
Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Nivel:
106

Numero de plaza:
001

Jefe inmediato:
Secretario de Educacion

Personal a su cargo:

Profesionista “B"

Profesional Ejecutivo “"A" Recepcion
Administrador de Unidad Deportiva
Coordinador de Area Administrativa
Coordinador de Area de Desarrollo del Deporte

S S S

Funciones Principales:

De conformidad a la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, publicado en el Periédico

Oficial “Tierra y Libertad” numero 4543 de fecha 04 de julio de 2007, se tienen las siguientes funciones
principales:

ARTICULO 38.- El Director General tendra las siguientes facultades y obligaciones, ademas de las
sefialadas en la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos:

|. Representar al Instituto en las actividades de coordinacion y concertacidon con cualquier 6organo que tenga

relacién con los asuntos del deporte;

Il. Representar al Instituto en los comites y eventos deportivos;

11l. Nombrar y remover a los funcionarios y demas personal de apoyo-del Instituto del Deporte y Cultura

Fisica, que no sean de mandos medios;

IV.- Tener la representacion legal del Instituto del Deporte y Cultura Fisica en los términos y condiciones

sefalados en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos,

\/. Elaborar el Proyecto de Desarrollo del Instituto del Deporte y Cultura Fisica, actualizarlo periédicamente y

someterlo a la aprobacion de la Junta de Gobierno;

VI. Supervisar el cumplimiento del Proyecto de Desarrollo, aprobado por la Junta de gobierno;

VIl. Coordinar y supervisar las actividades técnicas, administrativas y financieras del Instituto del Deporte y

Cultura Fisica, para lograr una mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

VIII. Celebrar los actos juridicos de dominio y administracion que sean necesarios para el funcionamiento del

organismo;

IX. Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto, y someter a la aprobacion de la Junta de

Gobierno, las erogaciones extraordinarias;

X. Ejecutar todos los acuerdos de la Junta de Gobierno;

X|. Establecer relaciones de coordinacion con las autoridades federales, estatales y municipales de la

administracion publica descentralizada o paraestatal y las personas de los sectores social y privado para-el

tramite y atencion de asuntos de interés comun;

X|l. Realizar las actividades que se requieran para lograr la optima realizacion de los servicios deportivos a

la comunidad,

Xlll. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, el Estatuto Orgdanico del Instituto 'y, sus
\ modificaciones, asi como las demas disposiciones reglamentarias o administrativas.
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

XIV. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno el Programa Operativo Anual y el Proyecto de
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica;

XV. Ejercer el presupuesto anual de egresos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica, de conformidad con
los ordenamientos y disposiciones normativas aplicables;

XVI. Elaborar el proyecto de Manual General de Organizacion y Funciones, los Manuales de Politicas y
procedimientos, y demas instrumentos de apoyo administrativo, necesarios para el funcionamiento del
Instituto del Deporte y Cultura Fisica, los cuales deberan mantenerse permanentemente actualizados y
presentar a la Junta de Gobierno para su analisis y aprobacion;

XVII. Supervisar y vigilar la debida observancia del presente ordenamiento y demas disposiciones que rijan
al Instituto del Deporte y Cultura Fisica:

XVIIl. Suscribir, en su caso, los contratos que regulen las relaciones laborales del Instituto con sus
trabajadores;

XIX. Proponer a la Junta de Gobierno las normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a
favor del Instituto, cuando fuere notoria la imposibilidad. practica de su cobro, sin invadir las atribuciones de
la dependencia facultada por la Ley para dichos efectos;

XX. Someter a la aprobaciéon de la Junta de Gobierno las bases y programas generales que regulen los
contratos, convenios o acuerdos que deba celebrar el Instituto en las materias de obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles, de conformidad
con las disposiciones normativas aplicables;

XX|. Celebrar contratos, convenios o acuerdos con terceros, tratandose de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles, bajo su
responsabilidad y con sujecién a las disposiciones normativas aplicables, y a las politicas, bases y
programas generales aprobados por la Junta de Gobierno;

XXIl. Proponer a la Junta de Gobierno, las modificaciones que procedan a la estructura basica de la
organizacion del Instituto;

XXIl. Establecer las instancias de asesoria, de coordinacion y de consulta que estime necesarias para el
adecuado funcionamiento del Instituto;

XXIV.- Celebrar y suscribir convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion inherentes a los
objetivos del Instituto y del Sistema y Programa Estatales del Deporte y Cultura Fisica; asimismo, suscribir
Convenios de Colaboracién o Contrataciones de Prestaciéon de Servicios, encaminados a la utilizacion de
instalaciones deportivas con entidades publicas Federales, Estatales y Municipales, asi como con
Instituciones educativas privadas, clubs deportivos, y particulares que cuenten con instalaciones adecuadas
para realizar actividades deportivas y de cultura fisica

XXV. Proponer politicas en materia deportiva y la cultura fisica;

XXVI. Elaborar proyectos de programas relativos al deporte y la cultura fisica y la recreacion con base en la
normatividad vigente en materia de planeacion y someterlos a |la consideracion y aprobacion de la autoridad
competente;

XXVII. Elaborar el diagnéstico de las instalaciones deportivas en la entidad, y el proyecto de programa anual
de construccién de obra destinada al deporte' y la cultura fisica, asi como el de mantenimiento y
conservacion de estos inmuebles e instalaciones,

XXVIIl. Ejecutar los programas de descentralizacion y desconcentracion de los servicios de deporte en el
Estado, asi como promover el acceso de estos a toda la poblacion y primordialmente a los integrantes del
Sistema Estatal del Deporte y Cultura Fisica;

XXIX. Coadyuvar en la organizaciéon y fomento de la ensenanza y la practica de los deportes y la cultura
fisica en el Estado, asi como la realizacién de eventos deportivos en colaboracion con.los erganismos
respectivos;

XXX. Implementar y mantener actualizado el Registro Estatal del Deporte;

XXXI. Vigilar, administrar y aplicar de acuerdo a los programas aprobados para tal efecto el Fondo para el
Desarrollo del Deporte y la Cultura Fisica;

XXXIl. Gestionar permanentemente recursos federales para la infraestructura deportiva.de la Entidad: y
XXXIl. Las demas que le sefale, confiera y delegue la Junta de Gobierno, asi como las establecidas para el !
Instituto en el presente ordenamiento y los ordenamientos aplicables y que sean de su competencia.- i
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s no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

1I©s estableci

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO
Categoria del puesto: Director/a Gen
Titulo del puesto: Director/a General d Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
| Clave del puesto: SE/INDEM/DG/106-001/AG
| Secretaria / Subsecretaria: Secretari ducacion/instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos |
| Coordinacion /Direccion General: Dir r/a General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A |
Subdireccion /Depart nt
Puesto al que reporta
Identidad de la funcion

cion

eneral

| 12 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL [

ernador Constituciona ] }

|; Secretario/a de Educacion ]
1
Doporte y ]

[

|

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: .
|

al del Instit
del Estad

Dirigir los procesos de plane on.rorganizagion y control en materia deportiva asl como promover y
fomentar politicas para el desarrollo-del deporte y la’cultura fisica entre |la poblacién Morelense, a través de
acciones de financiamiento y programas necesarios” parala coordinacion. fomento, apoyo. promocion
difusién, vinculacion y desarrollo de.la cultura fisica.y el.deport
manteniendo y mejorando la productividad, la eficiencia y efica
servicios deportivos Optimos e insta
convencional

ceon.la finalidad de optimizar los recursos
1 de sus procesos asi como ofrecer los
nes adecuadas y de calidad, en el ¢ »rte social, adaptado y

|

‘ 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: |
I Ejer Ic licos con eficacia. eficiencia y transpare

[¢ Juiente 5 rE ctivos |

objetives y meta
| 1.Plant las politic
del Estado de Morelos T

t aren en su funcionamiento, con la finah

el cumplimiento de los objetivos y progra

Elabora o 5 . Rewiso; T -
e
| Servan aneda Oiiva P rErenide >Bracho
| Director General del Instituto dol Deporte y do Descripciones y P p-rouom Go. Eovul o arrolio
| Cuitura F del Estado de Morelos Puosto . Qrganizacidnal -4
2ide novienibre del 2021 }

de noviembre del 2021
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave

propicien el desarrollo del deporte y la integracion del sistema estatal, asi

como los programas y acciones para el logro de los objetivos del Instituto, mediante el cumplimiento a los

lineamientos establecidos asi como a la normatividad vigente para cada uno de los planes y programas

deportivos, con la finalidad de lograr el fomento del deporte y la cultura fisica en el Estado

Cansoclidar a los talentos deportivos en el Estado de Morelos, mediante la organizacion de competencias

que reunan a los mejores del deporte estudiantil y federado, con la finalidad de integrar y actualizar el

padron estatal de deportistas de alto rendimiento, talento y registro estatal del deporte

V Vigilar el desarrollo de los programas para promover y fomentar el deporte realizado por personas con
discapacidad en el Estado de Morelos, mediante el cumplumomn los lineamientos establecidos asli como a
la normatividad vigente para cada unc deportivos. con la finalidad de fomentar el

1 deporte adaptado

\‘ VI Coordinar con el area del desarrollo del deporte el mejoramientoc de los deportistas en sus capacidades |

’ psicomotrices, asi como la formacion de maestros

L Rewvision
Anexo 4 P
. Vigilar los planes y programas que ¢ o]

de |los planes y prograr

instructores, entrenadores y técnicos, mediante los
programas de capacitacién con la finalidad de-mejorar-fas-diferentes-disciplinas deportivas en el Estado de |
Morelos
VIl Gestionar proyectos especificos ante la CONADE colaborando

o en la ejecucion del programa nacional de
cultura fisica y deporte. a través de la celebracién de instrumentos. juridicos (convenios o acuerdos de
| coordinacion en materia del deporte), con la finalidad de impulsar el deporte y la cultura fisica en el Estado
| de Morelos

1.6 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Asegurar los programas presupuestarios del ejercicic del ano sig

|
guiente y sus respectivos subprogramas y
‘ proyectos \
" 1I. Sustentar el cumplimiento de los objetivos y programas institucionales.presentando el informe periédico a la
| junta de gobiernc |
| Il Asegurar se de cumplimiento a las metas y objetivos establec s en materia del deporte y la cultura fisica |
en el Estado de Morelos
IV.Garantizar se cuente con talentos deportiyos, del Eslado dc—.- Morelos‘que participen en las diferentes justas
deportivas nacionales e internacionales, ™ - -
V Asegurar el cumplimiente de los programas del deporte adaptadc a fin de consolidar la inclusidon de las |
personas con discapacidad, a nivel nacional & internacional ‘
VI Vigilar los programas de capacitacion que contribuyan a la formacién de personas vinculadas al deporte en |
| Estadc de Morelos ‘
| Vil. Ejecutar los programas de deporte.y cultura fisica_acordados con la Comision Nacional del Deporte |
| (CONADE) Sy |

_« L. - |
\ 1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: " 2 . » |
Constituciéon Politica de los Estados Unidds Mexicanos e
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Responsabilidades Administrativas
L z,y de R"“Doﬂsqbﬂldddub Aurnnuslrah\'zw pdra el

Ley Organica 12 v berar e More
Ley del Servicio C
| Ley del Deporte y relo |
| Estatuto Organico del Institu jel Deporte y Cully = Estado de Morelos
eglamento de la Ley del Depc y Cultura Fisica fe More |
Manual de Organizacion del Ins o del Deporte y Cultura Fisica del E io de Moaorelos l
| Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cultura sica del Estado de Morelos \
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[ - | B o [Clave i
IPCION Y PERFIL DE PUE e |
4 Pag je 4
i % 4 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: |
| INTERNAS Y EXTERNAS: !
Unidad Administrativa / Puesto Motivo |
‘ Junta de Gobierno/Integrar Presentar Sctlvidades 'y |
‘ . ater s [
| . \
Secretaria de Educacion/ Secretario/a F cion de Informes de trabajo |
rdinadores de area y personal a carg Coordinar trabajos y establecer directrices |
Comisién Nacional de Cultura Fisica y deporte (CONADE) Gestidn de programas Federales ‘
‘ 1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: :
Generales: i
\ Disponibilidad de: ]
| Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad'de horarios Viajar: Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo
‘ Liam 2 { .. ln(ensudaq - ~ 1 7 ) 7‘ |
g e Medio | Alto ;
Caidas | & No H [ No |
Mutilaciones . No | | Nc |
Golpes [ . No j - o 1} No | |
| otros | St e NO _ i No | |
|
1.9 MANEJO DE RECURSO |
Autorizacién y/o Administracion de fondos N Monto. $ 0,00
R ijardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automav 5 Monto. $1.114247 18
| Tiene personal a su cargo. Si 6 |
| El personal maneja informacion ciasificada; Si ‘
|
| 1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la‘el empleado: ey 1
| Computadora fija No Radiorde comunicacion No o !
| a portati Si Teléfono celular No ¥ [
[
Impresora portatil No s
| Radio localizador No No |
\ | i
|
[
L - = RO S SO — = . s edlond Tl
|
\
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO .
e i = = 1
soometamiace | DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos. habilidades, actitudes, competencias y experiencia |
a. ESCOLARIDAD MINIMA: ‘
Licenciatura en Educacion Fisica, Pedagogia, Administracion, carrera a fin, con Titulo y Cedula
| Profesional legalmente expedidos, y/o experiencia curricular comprobable
| |
; b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: |
| i Administrativas:

. s y procedimientos de trabajos
|
i Técnicas:
<+ Teécnicas en ciencias aplicadas al deporte
<+ Conocimientos generales de las diversas disciplinas deportivas
| e tudios de'investigacion de-actividad fisica y.deporte
| B o didac aplicadas en la ensefanza deportiva
|
iii

sociales:
= Capacidad de comunicacion
Liderazgo
Disponibilidad
Empatia
Trabajo en equipo
Manejo y solucién de conflictos

Valores:
Legaldad
Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Eficiencia
Integridad

Planeacion Estr
Logistica de E

noviembre del 20

’ Focha: 22 de

AREAS DE EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA: ‘
| o \
‘ Gestidn Administrativa [ [ \
| Desarrollo Deportivo
| Administracion de Infraestructura Deportiva ‘
’ e ¥ ‘
7 Valdo g A\
A |
“ L] — 1
Gk T Cast s Ma. Isabel Af /\’xndh.—fauh} fce Herngndez Bracho |
Director General dol Instituto dol Deporte y Jofa do Departamon \\ irectora Ganeral d¢ Dosarrolle 1
‘ ‘ Cultura Fisica dol Estado do Morelos T Parfiie ___ Otfganizacignal
- Focha

| l

§e noviembra del 2024

ner)

Formato i6n y P / a SDO-DDPPIPROA YWRGEO-DOPFP-RRO1ATO
e pagina
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

(La presente descripcion y perfil de puesto se

tomara como referencia para |la contratacion de personas
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Profesionista B
" Titulo del puesto: Profesionista B
| Clave del puesto: SE/INDEM/DG/ABDG/108-1/AG
| Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Educacion

Subsecretaria /Direcciéon General: Direccidon General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos

Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General de Instituto del Deporte ¥ Cultura Fis
Identidad de la funcidon: Administracion Gene

a del Estado de Morelos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

|
|
a o) %

|

: » L J! |
Profesionista B >
|

1.3 PROPOSITO © RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender las actividades administrativas que se realizan en la Direccion General del Instituto del Deporte y |
Cultura Fisica del Estado _de Morelos, asi_como dar_seguimiento_a las solicitudes recibidas por las
unidades administrativas en relacién a'asuntos oficiales, mediante @nalizag la "informacion conforme a lo
solicitado, mantener actualizada la informacion.de |a agenda de trabajo y la |ogistica de las actividades a \
|
|

desarrollar, con la finalidad de otorgariuna respuesta oportuna y dar cumpluuner{(‘p a los compromisos y
objetivos establecidos en tiempo y forma " - —

l 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Verificar la agenda de trabajo
Morelos y mantener fa inform
| realizar por el/la Titular, mediant

C as reuniones de trabajo y |
eventos publicos en los que part a los asuntos y compromisos
‘ correspondientes para su pronta atencio
' Elaboro 7 ol Vaiiag |
‘ P — =

L (08 Gl

Amala Bergnice Hefnandez Brachc

cripciones y A ‘airoctora Genoral de Desarrolio
Organizy

Gerinam Villa ¢
Director Goneral dal Instituto dol Deporte y
___Cultura Fisica

Foecha: 22 de noviembre del

Qembre del 20 22 de nowiembre del 2024 |
Formato Descripcion y Pertil ae GDO-DRRPP-PROT Y DGDO-ODPP-PRO-ITOY
Cilave DGDO-DDPP-PRO1-F
Anaxo a
Formato Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision 6
Anexo 4
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Il. Desarrollar las actividades administrativas

que se realizan Direccidn General del Instituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado de w1(~'

mediar revisar la inforn 5n enviada y recibida por los enlac
m > la ciudadania er r E oracion de

2antos

ante la argan O
obtener un optimo resultado en la participacion en los even u.“ en los
| eventos deportivos por parte del Titular de Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

| (,JV(L\DUHUI&.H!& con la finalidad de

|
|

IV. Supervisar la divulgacion de la informacién de las actividades desarrolladas por el Instituto del Deporte y |
Cultura Fisica del Estado de Morelos, a través.de atender que se apliquen los lineamientos establecidos para |
su difusién en las plataformas de las redes saociales, con la finalidad de dar a conocer los programas y/o
actividades a la Instituciéon competente.

V. Participar en el seguimiento de la geslion de programas del deponte y cultura fisica con instituciones
Muni les, Estatales y Federales, a través de convocator

s en seguimiento con la coordinacién del area

desarrollo del deporte, con la finalidad de cumplir en forma oportuna a los planes de trabajo ya

tablecidos

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Precisar las reuniones del Director/a General
Revisar y dar seguimiento de la correspondencia de la Dire
actividades del area
Precisar en el des—;rro!lo de actividades y eventos.daportivos
IV, Asegurar la elaborac seriddicos mediante 1a re
! Instituto,
con las Institucionés Municipale

1 General, asi como los eventos y |

1 de actividades de

s programas de

m
"
=

derales !
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: \
Constitucion Politica de los Estados Un Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libreyy Soberano de"Morelos
Ley General de Responsabilidades Adrmnlslrahvas 2
Ley de Responsabilidades Administrativas para el| Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracién'/Piblica del'Estadoiliibre'y Soberano de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado.de Morelos
Estatuto Organico del Instituto del Deporte y*Cultura Fisica del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morel
Manual de Organizacién del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
‘ Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

NISTRA

DGLO-DLPPPROY VPEHO/OEPP-PROYITAT

Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo: 4
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

INTERNAS Y EXTERNAS:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUEST

Unidad Administrativa / Puesto

Personal del Area de Direccion General

|
l Director/a General

| Personal a su ca

Instituciones Federales

Estatales y

Municipales

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales
Disponibilidad de

‘ Cambio de domicilio:
| 1.8.1
| — -
| Lesiones
| |
| = o
| | Caidas
| Mutilaciones
Golpes
otros

Tiene personal a su cargo

El per

sonal mar

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado

| Computadora fija

| Computadora portatil
‘ Impresora fija

| Impresora portatil

l Radio localizador

Exposicién de riesgos de trabajo:

Resguardo de equipo de cédmputo

No Horario:

1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos

Disponibilidad de horarios

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Motivo

| Revision

ave

j Anexo 4 Pag. 3 de 4

Presentacién de Informes de trabajo

Coordinacion
programas de trabajo

r trabajos

Sultura F

Intensidad

y estable

Viajar No

gestion y operacion de los

r directrices ‘

to de Programas del

i
i
Medio Alto \ l
5 o : 8 ¥ = |
No |
! I {3 - L —
No 4
4 No .
No I |
§ Monte ‘
mobiliaric de oficina.o automaovil S Monto
Cuantas plazas 1

ada

No

Te

Otrc

Radio de

Herramienta
Vehiculo utilitario

Formato
Clave
Anexo

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR01-FO02
4

No
No
No
No
No

Referencia

Revision 6
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
F ¥ RF f £ I
| t |
| 4 |
— | 1
2. PERFIL DEL PUESTO: | [
Es la escolaridad >cimientos dades tudes cias y experiencia | ‘
a. ESCOLARIDAD MINIMA |
Licenciatura en Administracion. carrera afin y/o experiencia lar mpr ble
| b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: |
| |
| i Administrativas:
» Analisis de problemas y toma de decisiones }
Capacidad de resoluciéon
| < Gestion de tiempo
| <+ Manejo y solucion de problemas
| = Control de informacion
<+ Rapidez y Eficiencia
| ii Técnicas: s
< ion de actividad ecepcion y despacho de correspondencia
< » de paqu Office |
< Integracié entacién [
[ < Mar t
| <+ Conservacio a del.acervo documental
| | iii sociales: |
‘ < Capacidad de comunicacion |
| Nive >miso
Disponibilidad
Empatia
- 1sibilize redaccior
| Manejo y n de conflictc
| iv Valore
Lealtad
Imparcialidad
Eficiencia |
i < Integridad ‘
| c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
|
<+ Administracion Publica 2 c
| < Control de Gestiéon 2 - |
ninistrac ie Archiv 2 {
[
|
, l
4 | \
| man V Saeda Ma. Isabel A / T,
| Director General del Instituto del Deporte y Jota de Dopartamentggio Doscripciones y /\ Diroctora Goenerayde Desarrollo |
| | _ Cultura Fisica y Parfil; ) Ofganizal L) | A A AR
Focha: 2: /-~ Fecha: 224#& 22 Q¢ viembre del 2027 [ |
¥ at 8 sion y F € OPP-PROY ¥ DGDO-DOPF-PROINTOY
| D DDPP-F F
4 de
- |
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

|
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO |
1 t L DE PUEST

uesto

t 1

t r riz

ir 1ion Ge « 1]

Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: Subdireccion de Pr

Puesto al que reporta
ldentidad de la funcién

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

= _ )
| [ \‘
’ J
SN > |
LT T
]
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUEST |
Dir fina I € t & f Neé 1S 1C € y eventc ¥ 1 titut jel
Fisica del Estad lore s NI M € e da r [;
aborar y difur as informat za |
2 g pia |
1 |
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO [
digit |
Y ‘ /‘/ '(
i i
P W ha ‘ \
|
a R N AnM T |
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| | oo moo 5 |
' Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

: | \
\ ) |
| |
1 ; |
‘ |
\ | . |
: ‘ : | |
|
| | ‘
| !
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Elat e 18 1¢ -1 o] 1€ LOrY sl ] 3 ia Institut para brinda una mayor ‘
1enla's {ire ;3 fus r Y ante ‘
\ ‘
1 L e} [ 3 ] ‘
l‘ 1.6 MARCO N ')l\m/\ T IVO LEGAL ‘1 ADT 4‘IlNISTRA TIVO APLICABLE | ‘
o )| y cde los E ! Inidos xicar 1\)\>

;
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
[
|
1.7 RELAC YE TRABAJO
INTERNA
Unidad Administrativa / Puesto Mot
g \
|
re y ento de |
ONES RIESGOS DE TRABAJO
mic Hc rio P 1 Viajar: €
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo
Intensidacd
i Bajo Medio Alto
|
[
[
1. 9MANEJO DE RECURSOS |
Autorizacion y/o Administracion de fondc No Monto: NA |
R jua n ina o auton V S Mont
p
1.9 Equij trabaj signado a pleado
|
1dio de N
\ . - e R — sl
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| Pag. 39 de 85
Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
2. PERFIL DEL PUESTO: |
olaridad r nientos, habilidades, actitudes Pe cias y periencia \
a ESCOLARIDAD MINIMA
\
3 OMPETENCIA LABORALES REQUERIDAS PARA E PUESTO
i Administrativas
| ;
| iv Valores
|

c AREAS DE EXPERIENCIA ANOS DE EXPERIENCIA: ‘

-
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO.
[ =—4 T o . — Tciae
‘ ot - ESCRIPCI PEF ! E ;;u-vr,u:-n
| [ Anexa Pag 1ded
l (La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como re E ontratacion de personas ~
considerando que los criterios establec no son discriminatc ningu io para ocupar el puesto
| documentado)
| 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Enlace Juridico ‘
Titulo del puesto: Enlace Juridico
Clave del puesto: SE/INDEM/DGINDEM UEJ/108-002/JA l
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Educacion/ Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos |
Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacién de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General del lnsmulo del Depone y Cultura Risica
Identidad de la funcion: Juridico Administrativo | | 3
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Secrataria de Educacion
\ " |
| I :
SKiurs Fisica e ye {
73 e -
r Enlace Jut
|
. !
l 1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO!:
| Asesorar a la/el titular de la C cionGeneral del instituto d Cultura Fisica del Estado de
| Morelos y de las Unidades A rativas adscritas’a 1a'ml juridi mediante el analisis y
revision de documentos, y uridicos de su compete = ) del d arrollo de instrumentos
‘ como propuesta de mejora lativas_a._la_ncrmatividad,. con la finalidad de brindar certeza juridica y/o
| presentar proyectos de ordenamientos, actos o documentos juridicos
{‘ 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL F’UESTO ’
| |. Elaborar los convenios, contratos, perrmsos y autonzacion-_s que celebre élpinstituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado‘de Morelos. eon la Eederacion w Entidades, Federativas, Municipios,
Organismos, asi como con el Sector Privado y "social, a través de la correcta aplicacion de la
normativa aplicable, con la finalidad de dar cumplimiento al fomento y desarrollo de la cultura fisica y
el deporte
Il Estudiar y proponer, en laboracién 'con 1as demas Unidades Administrativas. los elementos | \
necesaros para la c tratos v convenios reiatives a lg funciones de su competencia a \
través de atender que va para correcta |
aplicaciéon de lo 5 s a consideracion del |
| Director General del Ins
| | [\
‘*‘*' 2= | \
1 3 > |
RF
‘ G via \ ] al e Hernande Bract
“ Director General del instituto dol Deporte y c nos y Gondral de Desarrollo
Cultura Fisica ) rganizacional
[M Focha: 22 del 3
Format P Y DOPF-PR 01
Clave )( )
Anexo § agina
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
Clave DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6
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B DT MANUAL DE ORGANIZACION

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO.

| Clave

[Revision

| Anexo 4 Pag 2de 4

I

Auxiliar al Director/a Gene
administrativa, jurid
finalidad de atender
particulares

IV Formular y proponer antepr
relacionados con el deporte

| en la fundamentacion y m
ral. a traves de la aplicacior
udes formuladas por las Se

otiva espuestas oficiales en materia
c iones legales vigentes. con la
endencias, Entidades y/o por

ctos de leyes, reglamentos
la cultura fisica, asi cor

necesidades técnicas juridicas del Instituto, con la finalidad |
a consideracion | correspondientes

V. Representar al Instituto toda clase de autoridades cuar
Institute, mediante la apl cidn de las disposiciones lega
le confiera el Director/a General, y mantener estrecha vin
Consejeria Juridica para la gestion de los asuntos que requ
de establecer las acciones legales conducentes para la defe

dos. contratos y convenios
mas. mediante anglizar las

as| sea requerido por el/la Titular del |
cable en términos del mandato que
i6n, comunicacion y coordinaciéon con la ‘
ran de su intervencién, con la finalidad
de los intereses del Instituto \

|
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

| |. Garantizar la certeza y legalidad a'los contratos y/o'convenios que celebre el Instituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos s
1. Asesorar legalmente al Director/a General en colaboracion con. las Unidades administrativas para la
celebracion de instrumentas juridicos en'materia deportiva de-acuerdo al objeto del Instituto
I1l. Asesorar al Director/a General para la realizacion de
dependencias gubernamentalas y: particulares;
Obtener documentos definitivos-y resolutivos én.malena legal, administrativa y laboral del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos.
Representar legalmente y contestar las resolugiones judiciales y/o administrativas del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
|
|
\

respuestas oficiales a las solicitudes de
V.

V.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO-APLICABLE:

|
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Poli

s del Estado, Libre y Soberano de Morelos

tivas

Ley Organica de acién Publica del Estado Libre y Sobe < Morelos l
Ley del Servicio Civil ¢ do de Morelos |
Ley del Deporte y Cultura Fisica del'Estadoide Morelos ‘
Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Culturd Fisicadel Estadoide Morelos
Reglamento de la Ley del Deporte 'y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Manual de Organizacion deldnstituto dellDeportey Cultura Fisica del Estado de Morelos

Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos

\
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
’ | SNt SRIPCION Y PERFIL DE PUESTO 1
! 1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: l\
| INTERNAS Y EXTERNAS:
| Unidad Administrativa / Puesto Motivo
|
! Revisién y seguimiento de actividades
| recibir directrices y entregar
| Director/a General y/o documentos sobre asuntos |
‘ turnados y/o delegados
Recibir informacién r tiva a expedie
‘ promis 2l | tuto del Depor 1
= de Mo
Personal te nt isuntos de ¢ |
wenios y acuerdos. as [
directrices entreg |
Personal de la Consejeria Juridica 1 pacidn en la contestacion
Y. presenta n de informes y
documentos ‘
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: |
Generales: ‘
Disponibilidad de:
i Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horarios Viajar: No
l
| 1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
| SOV —
| [ s Intensidad
| Lesiones 1 A
i 1
‘ 1 C-olpe’s ) = [ - g
| otros AN _[—_ = £ |
1.9 MANEJO DE RECURSOS: |
Autorizaciéon y/o Administracion de f jos Mont |
1 Resguardo de equipo de computo. mobiliario de oficina o = 3,234 85
automovil ~
Tiene personal a su cargo S s
‘ El personal maneja informacion ¢ cada S
‘ 1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: ¥
Computadora fija No Radio de comunicacior No -t - |
Computadora portatil S Teléfono celular No ‘
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No -
l Radio localizador No Otros No
Fe Descripcion y Perfil de Puesto GDO-DDFPP-PROY ¥ DGDO-DDRP-PROY-ITOA
[ 3O-DOPP-PRO1-FO01-OA <
5 na 4
s s —pe 5 5 e = SR e o J
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO.
- P S DN Y PERFIL DE PUESTC —
de 4
= 2 {
|
2. PERFIL DEL PUESTO: | |
Es la olaridad Al abilidades. actitudes. competer 3S Yy @XPE rncia |
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Derecho, carrera afin, con Titulo y Cédula profesional legalmente expedidos y/o
‘ experiencia curricular comprobable
‘ b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
<+ Analisis de problemas y toma de decisiones
<+ Capacidad de Resolucién
\‘ < Delegacién Eficaz de funciones
| L3 icacion de Actividades
| < Rapidez y eficiencia
| | ii Técnicas:
< Asesoria legal en materia de-administracion publica
<+ Elaboracion contratos y convenios
<+ Analisis de Disposiciones juridicas
<+ Manejo de plataforma nacional de transparencia
iii Sociales:
< Trabajo en equ
»  Capacidad
F
= Mane) <
iv Valores
integ |
Efic |
Imparcialidad
Lealtad
Honradez |
<+ Legalidad |
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
“ Administracién Publica 3 . ™ i
| :» Derecho laboral 3 "SECcRt ~
| Derecho Administrativo 3
| Seguimiento en asuntos Jurldicos 3 ” ¥ |
Gestidn administrativa 3 ! | |
= . = = 4
[ —Ejabore = i . 3 |
< ) X1t |
[ =t ~ (0 e ;
GSarman Viirs o Ma (] Ama .-u-ny,m-uTnm. ach
Director Genaral del Instituto do! Doporte y Jofy do Dog /\\pirectora Benera| de Desarrallo
Cultura Fisica / \._/ Organizacio T
Focha: 22 de noviembre J— Foct Y/ Fechay22.de noviembs — }
1€ ) DOPP#FRO Y DGDO-DOPAR-PROT-ATOY |
a
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| (La presente desc , se tomara como ref ia para la contratacién de personas
| considerando que s no son discriminatori ningun sentido para ocupar el puesto
[ documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area
Titulo del puesto: Coordinador/a de Area Administrativa
Clave del puesto: SE/INDEM/DG/CAA/107-001/AG
Secretaria / Coordinacién General: Secretaria de Educacion
Subsecretaria /Direccion General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Coordinacion de Area Administrativa
Subdirecciéon /Departamento: N/A
| Puesto al que reporta: Director/a General de Instituto del,Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
| Identidad de la funcion: Administracion ' Ggneral
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretaria de Educacion J
I
rector/a ¢ -
[ : |
|
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirigir y atender los requerimie administrativasien materia de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
de las Unidades Responsables del Gasto que integran-eliinstituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos, mediante programar y verificaria cofrecta gjecucion de 10s trAamites que sean necesarios, asegurando el
apego a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y Administracion, con la finalidad 4
de coadyuvar a cubrir las necesidades de las Unidades Responsables del Gasto para su Operacién
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO; -
“ |. Programar los apoyos financieros y materiales para los deportistas, dgrupdr_lones ganizaciones, mediante
| verificar se cumplan con los requisitos establecidos,en eliarticuloj14 della Ley del Deporle y Cultura Fisica del
Estado de Morelos, con la’ finalidad de. dotar de los elementos necesarios 227 el desarrollo de las
competencias
Il Vigiar y cumplir con las normas del sistema de adquisiciones de los bienes y servicios del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos; mediante autotizan,las ordenes de compra verificando que
dichas actividades se lleven a cabo en apego a la pormatividad y procedimientos internos, con la finalidad de
proveer al Institute de los recursos necesarios para la operacion del mismo
|
lg == ; -
[ ,.mu] [
| A - |
| ‘ onf
| | Director Goneral gol Inathui dol DEREHE T nes y Guv\‘or1;\du Desarrolio
Cultura Fisica | \L-SE ganizacionnl AINIST
li_:»__mcrm ge novh 2 - ¥ocha: je-noviembre-del-2024 —]
Formato DESCRIPCION Y PE DE PUESTC DGDO-DOPP-PROT Y BDGOO-DOPP-PRO1-ITO1
Clave DGuu DOPP-PRO1-F (;Uv 5
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
i I S S E = B = Cla o
| v DESCRIPC N Y PERF E PUES [Revision =
| [Anexo 4 Pag. 2 de 4 o
m Aprobar en coordinacién con el Titular de la Direccion Gene lo dos Financieros del Instituto del
Deporte y Cultura Fis > de Morelos, mediante fic 2l cumplimiento de la normativa
contable establ da y la nstante supervision de las operaciones realizadas. con la finalidad de que
sean sometidos a la Junta de Gc ar
v Coordinar y supervisar el uso plicacion y ejercicio presupuestal de los recursos provenientes de
Convenios y Acuerdos celebrados con la Federacion y Municipios. mediante la revisiéon de los términos y
condiciones previstas cada caso, con la finalidad de cumplir con los principios de eficiencia.
transparencia y eficacia
Vv Supervisar que la elaboracién de anteproyecto de presupuesto anual y el programa presupuestario, se
realice de acuerdo con los programas de deporte y demas normativa aplicable, mediante consolidar la
informacion correspondiente. con la finalidad de presentar al Director/a General del Instituto del Deporte Yy
Cultura Fisica del Estado de Morelos, quien, a su vez, lo presentara para su aprobacién por la Junta de
Gobierno
Vi Supervisar el proceso de Archivo General del Insfituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos,
mediante verificar las actividades propias dehUnidades Administrativas del Instituto del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos, conlafinalidad de cdmplir eon la normatividad aplicable
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Garantizar a los deportistas agrupacionas y organizaciones elementos ne saros para el desarrollo de las
competencias
1 Cumplir con las normas del sistema de adquisiciones-de los bienes y servicios. requeridos por las Unidades
Administrativas del Instituto
mn Aprobar en coordinacion con el/la Titular de la Direccién General| los Estados Financieros del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, para'someter a aprobacidn de la Junta de Gobierno
[AV4 Garantizar el uso, aplicacién y ejercicio presupuestal de los recursas provenientes de Convenios y Acuerdos
celebrados con la Federacion y Municipios
Vv Asegurar que se ejecute en tiempo y forma elpresupuesto anual y el programa presupuestario
Vi Garantizar que las Unidades Administrativas delllnstituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
cumplan con los N s archivisticos
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Responsabilidades Administrativas by . ¢ d
Ley de Responsabilidades Administralivas para el Estado de Mcrelos N
Ley Organica de la Administracién Publica delEstado Librely Sobarano de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos o -
Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Estatuto Organico del Instituto delDeporte y Cultura Fisicardel:Estado de Morelos \
Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisicardel EStado de Maorelos
Manual de Organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Manual de Politicas y Procedim os d stituto del Deporte y Cultura Fis del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Centenario A w
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Revolucion SECE Sxxa
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Margarita Maza de Juarez "
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Miguel Aleman S 4 \
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Miraval £
Reglamento Interior del Complejo Acuatico Emilianc Zapata 4 -
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Los Pinos » = 3
*» Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Ticuman ¥
|
Fomaato DESCRIP i § IPP-PROT Y DGDOQ-DOFPP-PRO1-ITO1
DGDO-DDPP-PRGT -+ &
a + a
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: Motivo

‘ Director/a General : iInformacidn sobre actividades

|

| Coordinador/a de Area de Desarrollo del Depc o con |la persona Titular de |
la Direc r 3 la informacién, datos o el apoyo \

técnico que en materna de su competencia le sea |

uerido
‘ Personal a su cargo

a situacion financiera |
on de Manuales y |
asesoria en asuntos |

S da
sgramas ¢

Fiscales

Secretarias, Dependencias y Organismos-del Poder

Cumplir con/la normatividad en cuanto a los recursos
Ejecutivo del Estado de Morelos

humanos, materiales y financieros

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:

|
\ Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horarios ‘Viajar Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
L - T — |n!ensldat;
siones 1 T
- i Medio |} Alto
! - - A S
\ | Caidas _ | 7}7_7 —-No | SBNe- o) |
‘ |_Mutilaciones : | | No | _No e
| Solg 1 : I | No = = _No
otros coa N I th B No_ P T ., 4PNO
1.9 MANEJO DE RECURSOS: i l
‘ Autorizacion y/o Administracion de fondos® si Monts® $0 00 [
| Resguardo de equipo de compu mobiliario de oficina o si Monto $10.151,292 04 }
automovil
- " Cuantas plazas 5 |
Tiene personal a su cargo si |
El personal maneja informacion clasificada Si \
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: - X O , \
| Computadora fija No Radio de comunicacion No s \
| Computadora portatil Si Teléfono celular No | 5 ' B F o § ™
| Impresora fija Si Herramienta Si 3
| Impresora portatil No Vehiculo utilitario No Lt . S iy
| Radio localizador No Otros Si
Formato PUEST )-DDPPIPROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITOT
Clave
Anexo 4 1 L
L = — - N = — s e e o Ne— — J
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MIiNIMA:
Licenciatura en Administrac Contabilidad y/o carrera afin, con Titulo y Cédula Profesional, y/o
experiencia curricular comp able
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas
s Delegacion eficaz de funciones
| » Competitividad
- Efectividad organizacional
| - Trabajo bajo p ién
| - Andlisis métodos y procedimientos de trabajos
» Delegacion eficaz de fu ones
ii Técnicas
- Iry ara la L& 3 ntinua
B3 as estadisticas para el apalisis y solucion deé problemas
iii Sociales:
| < Liderazgo
| » Capacidad de coordinacién
»  Disponibilidad
»  Trabajo en equipo
» Nivel de compromiso
< Manejo y solucidon de conflictos
iv Valores:
< In
| Ef ia
< Imparcialidad
< Lealtad
< Honradez
< Legalidad >
; (- AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIAY,
| Gestiobn Administrativa 3 SECR SeantiA
| Desarrollo Deportive 3
Administra ie Inf ctura Deportiva 3
< Desarrollc a 3 2\
< Planeacior 3
| ‘\\ﬂ
|
| = = (/' \ == \
) 4o 3
{ Genman villa Castaneda Ma, Isabel s AAmana ergandee Bracho
Director General del Instituto del Deporto y Jofa,do Dopartpman & ?irocto Desarrollo
] ___Cultura Fisic 7 / Pht | ____Organizacional |
‘ [ Fecha: 22 de n — / Focha: 22 de noviembre del 2021
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1. DESCRIPCION GENERAL : PUESTO
1 £ ES DEL PUEST
estc
r‘L“': M/DG/CA
rdinacion General: € taria
Jireccion General: [ t ul a F le
| sordinaciaon de Area/Direccion de Area: Co \rea / ! t 2 / N/
[ direccion /Departamento: N/A
| ito al que reporta strativa
tidad la funcion: Ser s de Manter mt
BICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA TRUCTURA ORGANIZACIONAL
( v |
S S—— 1 O
|
| |
|
ROF T ) RAZON DE SER DEL PUESTO |
preve
lacion
\
- |
e Jdliporn™ > R\
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\ ‘ hediar ) '
| ad de ar ar un u 2
> pe 1
s reparacion |
|
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
¥ ent d
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) ) v |
|
ua ' |
|
|
| [
| e |
| [
|
| \
[
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO
INTERNAS Y EXTERNAS
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
1 nirr ar '] 1 nimier z
r 1.8 CONDICIONES ¥ RIESGOS DE TRABAJO
> ¢ ale |
| Dis ol de
‘ Cambio de domicilio N Horario ¥ Viajar: N |
| |
Exposicion de riesgos de trabajo
‘ Intensidad
Lesiones
[ Bajo Medio { Alto
: 0 [ ¢ S
| )
| <) NO S
| TN
MANEJO DE RECURSOS
r 1 Mo
le itc
| s v fg@. . < e
|
[ 1.9.1 Equiy le trabajo asignado a la/el emplead
‘ L
[
v — = I . = - RS e
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

‘ 1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Generales
Disponibilidad de¢

Cambio de domicilio: N Horario t J Viajar

1.8.1 Exposiciéon de riesgos de trabajo

Lesiones

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

Monto:

$0.00

Autorizacic y/o Administracic

nao

1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a la/el empleado

| S = S - S|
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
2.- PERFIL DEL PUESTO
Es la escolarida ot 1ent habilidades Y cias y periencia
a.- ESCOLARIDAD MINIMA
< Licenciatura en Administra bilidad, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable |
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO 3
i.- Administrativas }
" T« nicas
i S« lales
T 3j T \E
|
| I ac
c.- Areas de experiencia Afios de experiencia
Finar lica
\ v
Director General d wrto y Jefa de (w'pnru‘;h e Desc ‘r.;.( iones qu)‘_),“?)_é«xé’w)‘(,. {1 <
Cuit ety to Diroctora Gone sesarrplio Organizacional
Fecha L2 F ha f N
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
| Residiarw A an DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO SRR
(La presente descripc = 2Sto se tomara como referer a para la con e personas
considerando que los criterios e 5] idos no son discriminatorios en ngun ser para ocupar el puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Coordinador/a de Area
Titulo del puesto: Coordinador de Area de Desarrollo del Deporte
Clave del puesto: SE/INDEM/DG/CADD/107-002/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Educacidn/ Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacién /Direccion General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Coordinacion.de Area de Desarrollo del Deporte / N/A
Subdireccion /Departamento: N/A C p
Puesto al que reporta: Director/a General del Institutdide! Deportely Cultura Fisica del Estado de Morelos
ldentidad de la funcion: Administracidn General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secretaria de Educaciér ]
O tor/a General de.
ultura Fisica o
Jordinador/a de Area de Desarrollo del
Deporne
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO! -~ |
Consolidar la planeacion. desarrollo y ejecucion’de la cultura. fisica y el deporte en el Estado de Morelos
mediante fomentar, evaluar y capacitar a los deportistas_y/o._promotores-deportivos en coordinacién con los
sectores publico y privado en el Estado con la finalidad de lograr una vida integral y de bienestar en la
poblacion Morelense de manera individual y/o colectivo
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL P,U‘ESTO:
| Desarrollar y fomentar eventos deportives Municipales, Regionales, Estatales y Nacionales de los
cuales el Estado sea participge,en coordinacidn,.con las.Asociaciones Deportivas e Instituciones
Publicas o Privadas, mediante convocatorias para tener participacion en eventos deportivos, con la
finalidad de que se cumplan de manera pugp(ual los objetivos y metas programadas
Il Supervisar el desarrollo del sistema’ ndcional de”dofpetencias en su etapa Regional, Estatal y
Nacional, mediante realizar el.registro ytanalisis de-pruebas delcompetidores de conformidad a los
lineamientos establecidos por la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte, con la finalidad de
lograr mayor participacion de deportistas Morelenses
"‘\' Valde, 2 |
F= R =y |
R B o / O(_u @0 - SN
GO d Berefiice Herfiandez Bracho
Diroctor General dol in octora General fie Desarrollo
] .. Ocaanizacior
‘ocha’ 22 de noviem
Formato npcion y F « DOPPIPRO YIRGRO-DOPP-RRO1ITOY
Clave )-DOPP-PRO1-F €
Anexo
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-IT0O1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revisién: 6
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PNeH oo ESCRIPCION ¥ PERFIL DE ‘r'l“w\;_;“ — -
[‘Anexo 4 Pag 2dea
Il Supervisar y colaborar en la participacion de los programas de salud. cultura, recreacion y educacién
que lleven a cabo otras Dependencias, entidades organizaciones socilales y privadas, asi como las
particulares, a través del analisis y evaluacion de la informacion obtenida. con la finalidad de fomentar
el desarrollo del deporte en el Estado de Morelos
IV. Ejecutar los programas federales en materia del deporte, de manera eficiente y eficaz, mediante la
aplicacién a las Reglas o Lineamientos establecidos, con la finalidad de cumplir con los objetivos de
los programas convenidos entre la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte, Gobierno del
Estado de Morelos y el Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
V  Establecer vinculos con las dependencias de la administracién Estatal y Federal, para fortalecer
programas de proyectos de cultura fisica y deporte, mediante la creaciéon de programas y actividades
de cultura fisica y deporte en el estado, con la finalidad de promover el acceso de la poblacién a la
préctica sistematica de actividades fisicas y deportivas
VI Proponer al Director/a General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, los
deportistas sujetos a incentivos—mediante-evaluar-ia -calidad y~meérito de los deportistas, con la
finalidad de reconocer sus capacidades. §
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO!
| Promover y apoyar el deporte a nivel Municipal, Regional, Estatal, Nacional e Internacional
1" Cumplir con el sistema nacional de competencias en materia’ del deporte convencional social y
adaptado (CONADE) .
i Promover en coordinaciéon con organizaciones'de los sectores-sSocial y privado. la practica del deporte
en sus integrantes
v Desarrollar los proyectos espécificos celebradds con la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte
CONADE
Vv Programar las = que fomenten la practica del depore entre el personal de las diversas
Secretarias y De =l Poder utivo
Vi Garantizar el reconocimiento de los_meritos deperlivos en los tres niveles, convencional, social y
adaptado
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMIN!STRATIVO AP_l,_IC‘ABLE;
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley General de Res_ponsa!?nnoadesﬁ;\{_\pmip@gﬂiva;mtm: " un—
Ley de Responsébilidades.Admlnisl'r‘qlrvas‘_: parael Estado de Morglos
* Ley Organica de |a Administracién Publica del Estadoliibre y Soberano de Morel
= Ley del Servicio Civilidel Estado de Morelos - —— ¥ .
“ Ley del Deporte y Cultura Fisica del'Estado de Morelds . .
< Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
“  Reglamento de la Ley del Deporte y Cultira Eisica del Estadode Morelos
“  Manual de Organizacién del Instituto del be"g’one y Cultura Fisica‘del Estado de Morelos
“ Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
BACIAN
ESARROLLO ¢ RGAN
. ¥ Y
£%
h.! g M
| ,A(L. N OF ¥
Formato Descripcion y Perfil de Pue YGDO-DDPP-PROYT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave DGDO-DDPP-PROT-FO01C
Anexo a Numero de paginas a
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
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- Tt DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO e
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica ganizacion y seguimiento de eventos
del Estado de Morelos J
| ) . ) L ) |
| Subdirector/a de Desarrollo del Deporte -oorcinacion de actividades propias ‘del |
puesto
Comision Nacional de Cultura Fisica y. Deporte e = C’L—:mphmlento de los Convenios de '
i . | Colaboracién |
Asociaciones, Confederaciones Deportivas y-los.36
Municipios del Estado R Coordinacién, y Sseguimiento de los
= Programas-deportivos y eventos deportivos
regionales;"€statales y nacionales
|
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de: \
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Si
1.8.3 Exposicion de riesgos de trabajo:
[~ = i = Intensidad | B ]
| Lesiones P - —_— - P
| Raapdioh) __Bajol T - N1 - TMedio Alto [
| Caidas ) No e Si ' ) No ] |
Mutilaciones No S No
| Golpes —= __Nc . s I No |
[ otros B NG ) Si No | [
— e 8 R G - o = ) ‘
1.9 MANEJO DE RECURSOS: 8 |
Autorizaciéon y/o Administracién de fondos No Monto $0.00
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliatio.de oficina o $110,858.62
automovil 2 ¥ Si $ Monto
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas: 7
| El personal maneja informacion clasificada si
{ 1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No 16
Computadora portatil No Teléfono celular No 4
Impresora fija Si Herramienta No i - |
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No R i tmn s oice - ! \\
Radio localizador No Otros No v
Formato Descripcion y Perfil de Puesto DGDO-DDPR-PROT Y .DGDO-DOPR-PRAT-ITO1
Clave DGDO-DOPP-PRO1-FO01-0OA p:
Anexo 4 na
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
= e * = —
By VreAC I~ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTC t —_—
B 1 J Anexo 4 Pag. 4 de 4
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Educacion Fisica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
| <+ Analisis de problema 1 de decisiones
% Aplicacion de accior narias
Capacidad de resolucior
Delegacion eficaz de funciones
Efectividad organizacional
Manejo de personal
<+ Analisis métodos y procedimientos ‘detrabajos
ii Teécnicas:
% Técnicas en ciencias aplicadas al deporte
=+ Conocimientos Iz gi sas disciplinas de
<+ Elaboracion d n de actividad f e
3 Técnicas didacticas aplicadas en la ensefanza deportiva
iii sociales:
«+ Capacidad de comunicacién
*+ Liderazgo
<+ Disponibilidad
< Empatia
=+ Trabajo en equipo . S EC R
=+ Manejo y solucidn de conflictos - =
iv Valores: be
< Legalidad £
< Honradez ' - ».
L Lealtad
B Imparcialidad LGmew:
- Eficiencia
2 Integridad
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
<+ Gestion Administrativa 3
<+ Desarrollo Deportivo 3
Administracion de | tructura Deportiva [
Planeacion a |
* Logistica de \
e - . ; el - ——————
e — ‘r C,,O({J‘- o A == f
German Villa Cas da | YW isab Olivares malia Bererfice Hgrnande> Bracho
Diroctor General del Instituto dol Deporte y | Jofa de Dep. o de Descripciones y iroctora Gpnoral do Desarrolio A\
| Cultura Fisica S | i R = Organizacional \
Focha: 22 de noviembre del 2021 - Fech echa: 22 de noviembra del 2021
Formato Descripeion y | de Pu DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DOPP-PRO1-ITO1
Clave DGDOC-DDF 1-F O 5
Anexo 4 as
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision 6
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
| B et DESCRIPCIONY PERFIL DE PUEST — it
— e s =
‘ (La presente descripcién vy d se tomara como refe cla para la contratacidn de personas
considerando que los criterios establecid No son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)
| 1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
l 1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
} Categoria del puesto: Técnico Profesional
‘ Titulo del puesto: Técnico Profesional
Clave del puesto: SE/INDEM/DG/CADD/TP/109-006/AG
Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Educacién
‘ Subsecretaria /Direccién General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos — prateis
| Coordinacién de Area/Direccion de Area: Coordinaciop de PResarrollp del Deporte
| Subdireccion /Departamento: N/A il 1 ’ BN R )
Nivel: 109 ~—— .
‘ Puesto al que reporta: Coordinador/a.de Area de Desarrollo del Deporte
Identidad de la funcién: Administracion General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Director/a General del Instituto de
Cultura Fisica del Estado de
rdinador/a de
L |
|
L Técnico Profesional ]
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DELPUESTO;,
Atender las actividades administrativas ‘que selirealizan en |la Coordinacién de Area del Desarrollo del
Deporte, a través de'la programacién.de la agenda. de citas, eventos deportivos; elaboraciéon de oficios, asi
| como dar seguimiento de actividades deportivas del Titular de la Coordinacién de Area del Desarrollo del
Deporte, con la finalidad de contribuir con el logro de los, q.b;algvps.v estrategias. lineas de accién asi como
| otorgar una respuesta oportuna y dar cumpllmipmo aJdos Acorqp)r,omisgs y objetivos establecidos en tiempo y
forma . - acan o Ol M
| a
|
B = B Reviso T B 4 Valido——
Garmé&n Vilia Castaneda Franc vier Cruz Garcla Amana Beranipd Herndddes-Bracho 3
Director General del Instituto del Deporte | Ejecutivo A Diroctara General dd Desarrollo ) \
__y Cultura Fisica dol Estado do Morelos | _ Qrganizaciohal
e B i Focha: 2 2 Focha: 2- "
Formato 2RO Y DG 2P PRROT4T01
Clave 01 Re
Anexo Numero de paginas a
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XIlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
A Y AS E PCIONY PERF o
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
. Verificar las actividades registradas en la agenda de el/la Coordinador/a del Area del Desarrollo del Deporte
y mantener la informacién actualizada para confirmar y disponer las actividades a realizar, mediante revisar
el cumplimiento de las actividades calendarizadas resultado de reuniones de trabajo y eventos publicos en
los que participa, con la finalidad de dar cumplimiento a los asuntos Yy compromisos correspondientes
Il. Atender la elaboracién de oficios, memorandums Y minutas correspondientes a la Coordinacién de
Desarrollo del Deporte mediante el analisis y cotejo de la informacién de acuerdo al tema segun
corresponda, con la finalidad de realizar la contestacion correspondiente en estricto apego a las
disposiciones legales vigentes y seguimiento de las solicitudes recibidas
. Atender las solicitudes presentadas por las instituciones Municipales, Regionales, Estatales y Nacionales
para la realizacién, organizacién ¥ coordinacidn de los eventos deportivos que se llevan a cabo diversas
categorias y disciplinas deportivas convocadas, mediante la. calendarlzgcién emitida por las asociaciones
| deportivas, competencias Municipales, Estglplgs, ngion les, Nacionales, con la finalidad de cumplir con los
| objetivos previstos en el Plan Esra(alv de [Desarrollo sl 'gomq de obtener un Sptimo resultado en la
‘ participacidn de eventos deportivos“por. Dane;.daf.Iﬂular_;de,la o ordipacion de Area de Desarrclio del
Deporte | fag
| IV. Colaborar con la Subdireccion de Prensa y Difusiditen la publicaciédn de las actividades deportivas que
realiza la Coordinaciéon de Area de Desarrclio del Deporte mediante realizar una previa valoraciéon, analisis y
cotejo de la informacion que sera o cada con la finalidad de in&éntivar motivar e impulsar el deporte
como prioridad de tener un estilo de vida saludable
V. Coadyuvar en el segumiento de las gestiones adminfistrativas de la Coordinacidon de Desarrollo del Deporte
asi como de los programas deportivos de salud, clltura, recreacion y educacion que se lleven a cabo en
otras Dependencias, Entidades, Qrganizaciones ’§dc!ares Yy privadas mediante del realizar el analisis y
evaluacion de la informacién obténida para dar el ©portuno seguimiento las actividades . con la finalidad de
fomentar el desarrolio de las habilidades fisicas y habitos deportivas en el Estado de Morelos
gl
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: "
|. Asegurar que se lleven a cabo todas las reuniones’ y-compromisos del Coprdinador/a del Area de Desarrollo
del Deporte ! V]S N\ )
Il. Garantizar el seguimiento de la corcespondencia de la Coordinacidn delArea de Desarrollo del Deporte
Ill. Asegurar que se lleven a cabo todos los eventos dead‘mvos por parte de la Coordinacién de Area de
Desarrollo del Deporte
IV. Asegurar que se cuepte la lanrmgQIOn ade:‘u’)g& A paraa.promocion qg‘ﬁgxlvidaegggﬁeponivas
V. Asegurar el seguimiej o de las dg ‘act:vidsdeg y/o programas deportivos salud gultura, recreacion y
educacion para implémeantar nuevos habitos deport VoS &
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
<+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
»  Constitucion Politica del Estado libra y~Sobgrano de M'orglo_s
Ley General de Responsabilidades Administrativas P -
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Moaorelos
Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Manual de Organizaciéon del Institu del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Manuai de Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Formato Descripcién y Perfil de F o Referencia GDO-DDPPIPROA Y, DGHO-DDPP-PRO1-ATO1
Clave. DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA Revision 5
Anexa 4 Numero de paginas. a
|
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo 4
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MANUAL DE ORGANIZACION

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Coordinador/a del Area de Desarrollo del Deporte

Personal del Area de Desarrollo del Deporte

Asociaciones Deportivas / Deportistas

Personal del Area Administrativa

1.8

’ Generales:
I Disponibilidad de:
|

Cambio de domicilio: No Horaria: Dvspor\nﬁllidad de horarios * Viajar: No
NN i
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo: B 8 |
———— == —
‘ Lesiones = 1 o o=
| R i Alto
Cmiclaw [ ¥ ! e | ‘
”MlilllaiCIOK]?rsﬁ | No | ‘
_Golpes =S A e NG -
Sl T No J 1
1.9 MANEJO DE RECURSOS: . ‘
Autorizacion y/o Administraciénide foados No Monto s$0.00
Resguardo de equipo da computo, mobiliario de oficina o automaovil:  Si Monto $20.000
Tiene personal a su cargo No Cudnitas plazas
N/A
El personal maneja informacién clasificadat o ,,; “_ " i S
B € - B

DESCRIPCIONY PERFIL

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Cilave
PUESTO T

Revision
Pag 3dea

DE

DE TRABAJO:

Motivo
Recibir instrucciones y revisar avances de
actividades desarrolladas

Atencion en General

Recopilaciéon de informaciéon requerida por el
y Coordnriadorta_.de( Area de Desarrollo del
“=Deporte~—y

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Radio de
Computadora fija No SRR IS REIST No
Computadora
Teléfono celular N
portatil Si elefono celula [}
| Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
= — o .
Formato scripcion y Pertil de Puesto DGDO-DDPPPROT Y OGDO-DDPRPROYITON
Clave DO-DDPP-PRO1-FO01-OA
Anexo 1ginas 4
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a.

comprobable
b.

Administrativas:

Capacidad de resolucién
Gestion de tiempo

Control de informacién
Rapidez y Eficiencia
Tecnlcas

*  Ejecucion de
Uso de paqt amM
Integraciéon de informacian y
Uso de paqueteria Microsoft off
Manejo y conlrol de agenda

t Of

rosof

iii sociales: .
Capacidad de comumcaclon
Nivel de compromiso
Disponibilidad

Sensibilicen y redacciéon
Manejo y solucién de conflictos
Valores

Integridad

Eficiencia

Imparcialidad

Lealtad

Honradez

Legalidad

AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion Publica
Control de Gestién
Administracion de Archivo

EIAboto = = T

w
Germar Villa Casianeda
Director General dol Instituto dol Doporte
_y Cultura Fisica del Estado de Morolos
Focha: 23 de enero de 2023

Formato
Clave
Anexo

O DOPP

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

2.

Es la escolaridad, conocimie

ESCOLARIDAD MINIMA:Licenciatura en Administracién, carreraafin y/o experiencia curricular
COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Analisis de problemas y toma d

Manejo y solucién de problemas

Clividades de recepcion y despacho de corrgspondencia

docu

Conservacion y custodia dei acervo documen(al

— Focha 23 de nnLn) (1e ZU*J

PERFIL DEL PUESTO:

ntos, habilidades, actitudes competencias y experiencia

e decisiones

entacion
ice

ANOS DE EXPERIENCIA;

EARN]

v-anug

Huwso

Frdnus

énu Garcia Alhaha t{er%ﬂm Hmr{and@; Bracho
Prof.

ional Ejncullvo A " Directora General de Desarrollo
| al ~
| Fochn. 23 de enero.de 2635

O-DDPPPRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1ITO1

Numero de paginas

Formato:
Clave:
Anexo

Manual de Organizacion
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Xlil.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
‘ i ] e 1e
i I 1is Y thdo para cupar
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO
Categoria del puesto: ¢
Tl(ulo del puesto >tk
el puestc INDEM
/Subsecretaria
ion/Direccion General ?
Coordinaciéon de Area/Direccion de Area: Coordina b
Subdireccion/Depart: ime nto: S irecc
Puesto al que reporta: Cc
ldentidad de la funcion
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
— e i N i
‘ ]
[ = SR ST Lk 8 f;ffff] ‘
¥ | |
- i — — ,,‘ |
1 SITO O RAZON DE SER DEL PUESTO
] : 1 ! ! N je
| . ediante el seguimiento ‘
3 la C convocadas, con la finalidad AN
Morelos
/," o]
p y o
Tl = ; % \‘\
Directo I dol Instituto det Auxilar Tecnico (=1} ' “
| Dep. Cultura Fisica
L Fea . Fo
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
|
T e |
\ e de i
L S tivas i disciplinas
2dia - 4 ! ' ¢ Na \acionales
3w A alida arle
1 i t |)r‘ .4M‘:
L [
I ] im ) ‘
r 1q f )
1.5RESFONSABILIDADES DEL PUESTO
! Fomentar A practica del eports T stema Nacional d iar
v 2s programadas |
1 ! e naciona
v i nientos técnicos y humanos béasicos
U jetivo especifico de forma
1.6MARCC NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICA
. i it pe s |
[ [
PF ( PRO1ITOY \\
\
|
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
1.7.- RELACIONES INTERPERSON A2 S DE TRABA
INTERNAS Y EXTERNAS 98 FRabade
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Coordinad 1 de Desarrollo del Dey Coordir actividades propias del puesto
D t 1 e i
Fis el E 1or St ‘ .
Y V.} ] F lat rac
|
yaniza ) tc y r |
;:‘ 1 1 F Estatales y Y imiento i >S
Atle! D 1 A . |
AL 2gL ) r S |
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO \
Generales
Disponibilidad de¢ ‘
Cambi le domicih N Hora ' Viajar |
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo ‘
Caklbrion Intensidad
Bajo Medio Alto
ia Si No No
N N
N NC
N N
MANEJO DE RECURSOS:
rizacion y/o A ' cién de f No Monto 0.00
r 1 mputo, mot de oficina
1 < i $8,000.00
. 1 Cuan
|
‘ 1.9.1 Equipo de trabajo asic smpleado [
|
|
| \\
| \
| %
\ ma P
|
|
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
]
|
2 - PERFIL DEL PUEST(
a.-E SCOLARIDAD MINIMA 7
1t 1 en Educacion f arrera afin, vy expere 4 mpr 5
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO
i Administrativas
i
ili.- Sociales:
Iv.- Valores ‘
. . |
c.- Areas de experiencia Anos de experien
‘ \
| " |
| Plane
|
i
— : {6,’
| /1 Ll
IS rd l/
Director : lituto dul Dupor «Aiar Tecnic
Fo ha
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
German Villa Castafieda Directo: 777 102-4091 al 95 Avenida Universidad S/N
Director General del Instituto del Deporte y 7770;3(;1;:.:839?0; 95 CSeO:r?g:/aagéeﬁgrglgzrg'P
Cultura Fisica del Estado de Morelos Extension: 300 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Onelia Alvear Pérez Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Profesionista "B” 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extensién: 109 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Luis Rodolfo Calderéon Figueroa Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Subdirector de Prensa y Difusiéon 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extensién: 106 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Luis Diego Pérez de la Paz Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Auxiliar Técnico de Prensa y Difusién 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension: 106 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Bruno Alejandro Rangel Morales Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Enlace Juridico 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Exten3|on 136 62137
Directo: No exnste Avenida Universidad S/N
Esthefany Fernandez Resendiz Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Coordinadora de Area Administrativa 777:102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
‘Extension: 101 62137
Directo! No existe Avenida Universidad S/N
David Arturo Martinez Roa Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Auxiliar Técnico 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Miguel Rodriguez Fernandez Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Jefe de Departamento de Informatica 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension: 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Subdirector de Mantenimiento y Servicios 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
s/n de Extension 62137 N
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Fernando Armas Hernandez Conmutador Colonia Lienzo Charro, .
Subdirector de Unidad Deportiva Centenario 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P. \
Extensiéon: 135 62137 \ '\,
Rodolfo'Alan Alvarez Jiusrez Directo: No ext_ste Avenlda Uplversmlad S/N
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
ol Ve bl P 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
9 Extension: 135 62137
Formato: Manual de Organizacién Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision 6
Anexo: 4
82 de 86
Publicacién 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6323 “Tierra y Libertad”




Manual de organizacién del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Ultima Reforma: Texto Original

83 de 86

2018 - 2024
) Clave: SE-IDCFEM-MO
Ll T, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 82 de 85
XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
vV Directo: No existe Avenida Universidad S/N
acarte Conmutador: Colonia Lienzo Charro
£ ; : ]
‘l\JAeir':\:j; Departamento de Unidad Deportiva 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
’ Extension: 135 62137
V. Directo: No existe Avenida Universidad S/N
acanie : Conmutador Colonia Lienzo Charro
Knei;eung?:fqaé’;ame”m deilinidad beportiva 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
’ Extension: 135 62137
A
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva i
¢ P N 777.102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Complejo Acuatico Emiliano Zapata. Extension: 135 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Yacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro
e ¢ & Loparameniide-Unideq Coeattia 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 135 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro
geie b npansmanisaml i DhiEaties 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 135 62137
V. Directo: No existe Avenida Universidad S/N
acante Conmutador: Colonia Lienzo Charro
2 i " b ;
sE2 o Denananesion Lnides Hemeing 777-102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension: 135 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador Colonia Lienzo Charro,
Jefe de Departamento de Alberca Centenario 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 135 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Julio Chavarria Gonzalez Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Director de Finanzas y Administracion 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 123 2137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Adriana Cortina Paredes Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Subdirectora de Recursos Materiales 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 115 62137
\acants Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Conmutador Colonia Lienzo Charro,
.'i:af'teeﬂ;s:partamento de Recursos 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 115 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Araceli Velazquez Soriano Conmutador Colonia Lienzo Charro,
Subdirectora de Administracion y Tesoreria 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension: 115 { 62137
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Auxiliar Técnico de Ingresos 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 115 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Auxiliar Técnico de Nomina 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extensién: 115 62137
Directo:.No existe Avenida Universidad S/N
Rosalba Salgado Salgado Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Auxiliar Técnico de Egresos 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 1156 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Maria Alejandra Enciso Vazquez Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Auxiliar Técnico de Recursos Humanos 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extensiéon: 115 62137
Igsiac Tarazas Cercla e h e e
ggggﬁgad"r de Area de Desarrolio del 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 126 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Técnico Profesional 777,102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 113 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Jefe de Departamento de Fisioterapia 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension: 113 62137
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador Colenia Lienzo Charro,
Jefe de Departamento de Medicina 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension: 113 62137
Directo: No existe Directo: No existe
Vacante Conmutador: Conmutador:
Jefe de Departamento de Nutricion 777 102-4091 al 95 777 102-4091 al 95
Extension: 113 Extension: 113
Directo: No existe Directo: No existe
Jv:fiag(teeDe artamento de Deporte Municipal Conmutador: Sonmutador:
P = P 777 102-4091 al 95 777 102-4091 al 95 oY \
Extension: 113 Extension: 113
Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Vacante Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Jefe de Departamento de Deporte Social 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 113 62137
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Lizbeth Karina Brand Diaz Dllgg;or;thZéex;‘ste A(\:/e!niqa Lipiversicc:iﬁd S/N
Subdirectora de Deporte Competitivo y alto u 9 Qloila Lienze SO
Rendifmiento 777 102-4991 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension: 113 62137
Vacafite Directo: No existe Avenida Universidad S/N
Conmutador Colonia Lienzo Charro,
\r{lea'fz::a%espartamento de Eventos Estatales y 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P
Extension. 113 62137
\JacERtE Directo: No existe Avenida Universidad S/N
y £ Conmutador: Colonia Lienzo Charro,
Jceefgif‘i’cea‘gi‘zf:r"a“ame"‘° de Capacitacion y 777 102-4091 al 95 Cuernavaca, Morelos C.P.
Extension: 113 62137
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las personas servidoras Fi
publicas colaboradores Jma

German Villa Castafieda
Director General del Instituto del Deporte y Cultura S
Fisica del Estado de Morelos 2
Esthefany Fernandez Reséndiz
Coordinadora de Area Administrativa

Bruno Alejandro Rangel Morales
Enlace Juridico

_—_ — e — - - —
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