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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos, el cual contiene informacién 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:

- Atticulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccion X| de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente:

- Articulo 15 fracciones V, VI VII 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 I, inciso d) del Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la
Celebracién de Sesiones de Los Distintos Organos Colegiados que Actdan y que Participan en la
Administracion Publica del Estado de Morelos.

ACTUALIZO

German Villa C

Director General del In:
Cultura Fisica del E

/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

L —

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé” y “Validd” en la presente hoja
de autorizacion.

il
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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.

Este documento sirve para:

*  Proporcionar informacion sobre la estructura organica del Organismo Publico Descentralizado;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones.en las.funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo: o -

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

* Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

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 historicos, marco juridico—administrativo,
atribuciones, mision y vision, estructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y
perfiles de puestos, directorio y colaboracion.

STRAC!ON
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
I;\'eox). A,Jf:gfa(cis;é Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas Actualizacion Actualizacion 26/septiembre/2018

Adecuacion del Manual de Organizacién a la

metodologia actual. o se
01 Todas Actualizacion de la

Nota: Los Manuales de emision y revision para metodologia
su mejor control y comenzara con la revision 01

30/abril/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Departamento de Manuales Administrativos de la Direccién 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’.

T

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
—_— E ION RAL
DE RROLLO ORGA! CIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6

Anexo: 4




[image: image6.jpg]00C2C0

Clave: SE-IDCFEM-MO

BEL bERoRTE MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 01

Pag. 6 de 85

VI.- 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 patron 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. El Gobierno Estatal interesado en estimular el
deporte masivo entre la nifiez y la juventud de los distintos sectores de la poblacion, aumentando los medios
para apoyarlo, patrocinando la organizacién de competencias deportivas para obtener una mejor preparacion
de la juventud, publica en el Periodico 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 coordinacion de las actividades deportivas que realicen las Secretarias %
Dependencias del Gobierno Estatal, y Organismos Descentralizados invitando a participar a los
Ayuntamientos del Estado de Morelos, asi como a las que efectien 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, organizacién 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” nimero 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 administracion, como Organismo Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio; considerando a la juventud como una poblacion cuyas
caracteristicas implican dinamica y evolucion 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 Periédico 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 Educacion, con
autonomia técnica, encargado de fomentar el deporte y el bienestar de la juventud, canalizando organizada y
eficientemente la participacion de la poblacion en el deporte no profesional y en actividades necesarias para
la participacion de los jévenes 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 apiicadas al deporte, de instalaciones deportivas, asi como los de
orientacion 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 Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 3786 el Acuerdo que Instituye el Dia del Deporte en el
Estado de Morelos, siendo este el ultimo domingo de febrero de cada afio, 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.
ECRE A \DMIN
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 deMorelos; que tendra por: .
objeto normar las actividades tendientes a fomentar y desarrollar el deporte [Estado ;JE,M?geIQs.,‘. =
£ y 8 = 3

establecer el Sistema Estatal del Deporte. E?J th'E BT i/
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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 Periodico 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, coordinacion, 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 Periodico 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 promocion, planeacién, organizacion, coordinacién, practica,
fomento, desarrollo y evaluacién del deporte en 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 niimero 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 individual'y*suele constituir un elemento de unidad familiar y que
ademés su motivacion y el impulso de una cultura de esta actividad del quehacer humano pudiese, asimismo
representar una oportunidad para alejar a nuestra nifiez y juventud de los vicios que aquejan a nuestra
sociedad y que paralelamente habra de incidir en la disminucion 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.” Y 2\

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 Pdblico Descentralizado:

El 5 de febrero de 2020, el Gobernador Constitucional del estado Libre y Soberano de Morelos, Cuauhtémoc
Blanco Bravo. Se publica el Decreto nimero 652 en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 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 -

re— o

El 21 de julio del 2021, siendo Gobernador Constitucional del Estado de Morelos&
Se Publica en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5966 el Acuerd
adicionan diversas disposiciones del Estatuto Organico del Instituto de Deporte y
Morelos.

Cuauhtémoc Blanco Bravo. |

or el que se reforman 'y
:F'?ﬁé del E'Qaggkd J
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VI.- ANTECEDENTES
En el entendido de que el deporte y la cultura fisica elevan el nivel de vida social y cultural de la poblacion,
€s 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.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
D D RAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

3. LEYES/CODIGOS:

3.1. Leyes:

3.1.1. Federales:

3.1.11 Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

3.1.1.2 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

3114 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
3115 Ley General de Transparencia Yy Acceso a la [nformacion Publica.

3.1.16 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
3147 Ley del Impuesto sobre la'Renta.

3.1.1.8 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.1.1.9 Cadigo Fiscal de la Federacion.

3.1.1.10 Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
3.1.1.11 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

3.1.1.12 Ley Federal del Trabajo.

3.1.1.13 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

3.1.1.14 Ley General de los Derechos de nifias, nifios y Adolescentes.

3:1.1.15 Ley General de Salud.

3.1.1.16 Ley General para la inclusién de las Personas con Discapacidad.

3:1.1.47 Ley Organica de la Administracion Plblica Federal.

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

3.1.1.19 Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103y 107 de Ia Constitucién Politica de los
Estados Unidad Mexicanos.
1.20 Ley de Asistencia Social.
.21 Ley de Firma Electrénica Avanzada.
1722 Ley de Fiscalizacion y rendicion de cuentas de la Federacion.
1.23 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
.26 Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
1.26 Ley del Seguro Social.
1.27 Ley del Servicio de Administracion Tributaria
1.28 Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
3.1.1.29 Ley Federal de Presupuesto Yy Responsabilidad Hacendaria,
3.1.1.30 Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
3.1.1.31 Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Particulares.
3.1.1.32 Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
3.1.1.33 Cédigo Civil Federal.

CWwwwwwww
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3.1.1.34 Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
3.1.1.35 Reglamento de la Ley de Adquisiones, Arrendamientos y Servicios deL§eg‘J§>c&92159.ACM,N,QTRN“&;N
3.1.1.36 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Ha e -
3.1.1.37 Reglamento de la Ley de Firma electronica Avanzada. bbiioce s wo JN—
31138 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. e i ]
3.1.1.39 Reglamento de la Ley del impuesto sobre la Renta. i‘") cﬂ \_ !E r} (‘1 ’
3.1.1.40  Reglamento de la Ley Federal de Archivos. ?{\\ Le Wi e &
3.1.1.41 Reglamento de la Ley General de Derechos de nifas, nifios y Adoles RTAMEN UALES |
L V 5
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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 Investigacion para la salud.
3.1.1.44 Reglamento de la Ley General de Salud en prestacion de Servicios de Atencion Médica.
3.1.1.45 Reglamento de la Ley General en materia de Proteccion Social en Salud.
3.1.1.46 Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
8.1:2. Estatales:
3.2, Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios.
3i1.2.2. Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos.
3i1.2.3. Ley Organica de las Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
3.1.24. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
3.1.2.5. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
3.1.26. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
3.1.27. 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 dé'Morelos.
3.1.2491. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de Morelos.
311292, Ley sobre Adquisiciones Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacion 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 er Posesién 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 Pres puesto de Egresos del Estado de Morelos del 1 de enero al
1 de diciembre 2024. g &
3.1.217 Ley de Auditoria y Fiscalizacion del Estado de Morelos.
3.14.2.18 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 nifias, nifios 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 Morelos, .
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  Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
31.2.27 Caodigo Fiscal para el Estado de Morelos. .
3.1.2.28 Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
4. PLANES:
4.1 Estatales:
411, Plan Estatal de Desarrollo 2019-2029.
5. REGLAMENTOS Y ESTATUTO/DECRETOS/ACUERDOS:
51. Reglamentos: \ DE ADMINISTRACION
511 Estatales: e il
51.1.1. Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos. . P
51.1.2. Reglamento de la Unidad Deportiva Centenario y sus respectivas Escuelas Diz-l')c‘)rfjvas‘b y
51.1.3. Reglamento e la Unidad Deportiva Revolucion y sus respectivas Esci 1 }%QMQ ,’;}
% fem Foul
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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 y sus respectivas Escuelas
Deportivas.

5117 Reglamento de la Unidad Deportiva Miguel Aleman y sus respectivas Escuelas Deportivas.

5.4.1.8: Reglamento de la Unidad Deportiva de Los Pinos y sus respectivas Escuelas Deportivas.

5.4:1,9; 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.

5.1.1.11. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

51.1.12. 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.

511,36, 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.

5.1.1.17. Reglamento de la Ley de los Derechos de los nifias, nifios 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:

5.2.1. Estatales: T

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

521.2. Decreto para la Implementacién y Establecimiento de las Unidades de Igualdad de Género en
la Administracion Publica Estatal.

5.3, 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 actdan 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”.

5.3.8, Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo en Materia de
Control Interno para la Administracién Piblica 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. L 06 ADMINISTRACION

5:3.7. Acuerdo por el que se establecen medidas de Austeridad en Gastos especificos para a -
Administracion Publica Estatal. DE DESARROLLO CRGA} AL

5.3.8. Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general en i ejq'gt?_na ad '
Austeridad se deberan observar para el Uso de Vehiculos para el D d ~a§ A’cﬁi,' ﬁ% ?‘tm";‘
Oficiales de los Servidores Publicos de Mando Superior de la Admini racion Pu Olica Estatal.
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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 Periodico 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 Periédico 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:

I. 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 ejecucion del Programa Nacional de Cultura Fisica y Deporte, a través
de la celebracion de proyectos especificos, de conformidad con la Ley General;

IIl. Presentar y someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno oportunamente, el programa presupuestario
para el ejercicio del afio 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 mérito 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 periédicos 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
funcion;

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

X|. Designar al personal que debera cubrir las ausencias temporales de las unidades administrativas;

XII. 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;

XIIl. 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 retinan
alos 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; 20104
XVIII. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, los nombramientos y licencias de los funcionarios
de mandos medios, asi como sus sueldos en armonia con el catalogo de puestos yztabuladbr,d@;.sia]arios NAL

aprobados por la Secretaria de Hacienda y de Administracion y demas prestaci eﬁ-.di acus o,f ias =
asignaciones globales de presupuesto de gasto corriente aprobado por el mismo ¢ % ‘1 k \aa&_ i E
|

XIX. Proponer a la Junta de Gobierno las cuotas de recuperacion del uso, aprove: }e}pbt;
los bienes y servicios asignados al instituto. DEPARTAM

ADMINISTR
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IX.- MISION Y VISION

MISION

Fomentar la practica del deporte y la cultura fisica en la poblacion 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 formacion de los
deportistas a ser competentes y competitivos para un mejoramiento de las condiciones de vida.

Reviso:

A% Ultima fecha de actualizacion 30 de abril del 2024.

~German Villa Castafieda
Director General del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
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XIl.- 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

Namero 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

N

Funciones Principales:

De conformidad a la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, publicado en el Periodico
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 Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos:

|. Representar al Instituto en las actividades de coordinacion y concertacion con cualquier 6rgano que tenga
relacién con los asuntos del deporte;

II. 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
sefialados en la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Morelos;

V. 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;

VII. 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 coordinacién 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 interes comun; e e
XII. Realizar las actividades que se requieran para lograr la optima realizacion de los servicios deportivos a . |

la comunidad; - = B B {
stituto |y, sus : )
Ei/mY” A
|
- v |
1 i

XIll. Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, el Estatuto Orgéir?gg }dél\
modificaciones, asi como las demas disposiciones reglamentarias o administrativas.. ©
pE NUALES

| I— R
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XIl.- 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:

XVIII. 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 aprobacion 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;

XXI. 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;

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

XXIIl. 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 coordinacion, colaboracion y concertacion inherentes a los
objetivos del Instituto y del Sistema y Programa Estatales del Deporte y Cultura Fisica; asimismo, suscribir
Convenios de Colaboracion o Contrataciones de Prestacion 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 fisicay 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 construccion de obra destinada al deporte’ y la cultura fisica, asi como el de mantenimiento y
conservacion de estos inmuebles e instalaciones;.

XXVIII. 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 organizacion y fomento de la ensefianza y la practica de los deportes y la cultura
fisica en el Estado, asi como la realizacion de eventos deportivos en colaboracion con-los organismos;, . -,
respectivos; - ——
XXX. Implementar y mantener actualizado el Registro Estatal del Deporte; R
XXXI. Vigilar, administrar y aplicar de acuerdo a los programas aprobados para ta‘légj,e el Fondo para &l :
Desarrollo del Deporte y la Cultura Fisica; P gun \V 2 . AY i ;'5"5
XXXII. Gestionar permanentemente recursos federales para la infraestructura depotha).db.Aa %nﬁdadiég'a & U
XXXIII. Las demas que le seale, confiera y delegue la Junta de Gobierno, asi comg Jas establecidas-para-el » ¢
Instituto en el presente ordenamiento y los ordenamientos aplicables y que sean de su competenciaarivos
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomaré como referencia para la contratacion de personas,

considerando que los criterics establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

|
| 1.1 DpaTOS GENERALES DEL PUESTO:
|

Categoria del puesto: Director/a General

Titulo del puesto: Director/a General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Clave del puesto: SE/INDEM/DG/106-001/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Educacién/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: Secretario/a de Educacion
| Identidad de la funciéon: Administracion General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

‘ Gobernador Constitucional ]
3 T
[ Secretario/a de Educacion ]
=T

Director/a General del Instituto deiDeporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO
Dirigir los procesos de planeacion.: org; i),y ontrol en materia deportiva asi como promover y
fomentar politicas para el desarrollo-del deppr!e ra s‘lca entre Ia poblacién Morelense, a través de
acciones de financiamiento y programas necesarlbs‘ ;Yara la. coordinacion. fomento, apoyo, promocion,
difusion, vinculacién y desarrollo de.la cultura. flsxca.y el.deporte, cen.la finalidad de optimizar los recursos,
manteniendo y mejorando la productividad, la eficiencia y eficacia de sus procesos asi como ofrecer los
servicios deportivos op(lmos e Instalaciones adecuadas y de calidad, en el deporte social, adaptado y
convencional

£ 2

| 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES: DEL PUESTO: &

Ejercer los recursos publicos con eficacia. eficiencia y transparencia. mediante el programa presupuestario

para el ejercicio del afo siquiente y sus respectivos subpr amas y proy: s del Instituto del Deporte y

Cultura Fisica del Estado Morelos aprobado por la junta de gobierno. con la 'mahaac de cumplir con los

objetives y metas establecidas

Il.Plantear las politicas de instrumentacion de los sistemas de.control del Instituto del Deporte y Cultura Fisica
del Estado de Morelos. a través de las medidas y acciones pertinentes para corregir las deficiencias que se
detectaren en su funcionamiento, con la finalidad de presentar a la junta de gobierno informes pericdicos
sobre el cumplimiento de los objetivos y programas de mejoramiento

Coordinacion /Direccion General: Director/a General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Elabors T ‘ Ceg).d
Gerran Villa Castaeda Ma. Isab; livares Amallz-Berenid dePBracho o
Director General del Instituto del Deporte y Jofa de Dsparta e Descripciones y irectora Desarrolio M NS ACION
| Cultura Fisica del Estado de Morelos | Puosto o idnal
Fecha: 22 de noviembre del 2021 | [ Focha: W\cvl*mbvn del 2027 | 22/de novieribre'del 2021 | |

DE DESARR

Formato Descripcién y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPA X o
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision 5
Anexo 4 Nemero de paginas 4

DEPARTAMEN TO DE MANUALES
L ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
4





[image: image29.jpg]000025

Clave: SE-IDCFEM-MO

Sl BrnoRTE MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01

Pag. 29 de 85

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

| Clave

| Rewision

‘ , Anexo 4 Pag. 2ded

CRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO T

lll.Vigilar los planes y programas que propicien el desarrollo del deporte y la integracién 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.

|V.Censolidar a los talentos deportivos en el Estado de Morelos, mediante la organizacién de competencias
que reunan a los mejores del deporte estudiantil y federado, con la finalidad de integrar y actualizar el
padrén 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 cumplimiento a los lineamientos establecidos asi como a
la normatividad vigente para cada unc de los planes y programas deportivos. con la finalidad de fomentar el
deporte adaptado

VI.Coordinar con el area del desarrollo del deporte el mejoramientc de los deportistas en sus capacidades
psicomotrices, asi como la formacién de maestros, instructores, entrenadores y técnicos, madiante los
programas de capacitacion. con la finalidad de-mejorar-ias-diferentes-disciplinas deportivas en el Estado de
Morelos

VI Gestionar proyectos especificos ante la CONADE colaborando 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

| 1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.Asegurar los programas presupuestarios del ejercicioc del afo siguiente y sus respectivos subprogramas y
proyectos. 2, 4 i
1I. Sustentar el cumplimiento de los objetivos y programas institucionales-presentando el informe periodico a la
junta de gobiernc a3l | «»é'
Il Asegurar se de cumplimiento a las metas y ob;e_tjv?og»establec1dos en materia del deporte y la cultura fisica
en el Estado de Morelos r e A =il
IV.Garantizar se cuente con talentos qgchge‘ﬁEsgﬁgo d‘e‘Morel'os@uef participen en las diferentes justas
deportivas nacionales e internacionales. - Kasabuttcnk |
V. Asegurar el cumplimiente de los programas del défodg_e'd_aptéd‘o a fin de consolidar la inclusién de las
personas con discapacidad, a nivel naciorial & internacional. - !
VI Vigilar los programas de capacitacion gue contribuyan a la formacion de personas vinculadas al deporte en
el Estado de Morelos
VIl Ejecutar los programas de deporte.
(CONADE)

ulu#g *S,j-ilcaﬁi?"@pa‘,dos con ,_lq!:(:omiliggquacxonal del Deporte

| 7 STR
g8 | 4 &y_’:{; - -
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
Ley de Responsabilidades Administrativas para elEstado
Ley Organica de la Administrac
Ley del Servicio Civil del Estado Morelos
Ley del Deporte y Cuitura Fisica del Estado de Morelos
Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cuitura Fisica del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Manual de Organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
» Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cuitura Fisica del Estado de Morelos

jo de Morelos
n Publica del Estado Libre y Soberanc de Morelos

SECRETARIA DE ADMIN

v

ISTH A
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Presentar informes de actividades y

Junta de Gobierno/Integrantes
atender sus acuerdos

Secretaria de Educacion/ Secretario/a Presentacion de Informes de trabajo
Coordinadores de area y personal a cargo Coordinar trabajos y establecer directrices

tién de programas Federales

i
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAé@, . !
Generales: i
Disponibilidad de: H
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad'de horarios "Viajar: Si
1.81 Expos:cxon de riesgos de trabajo: o
[ Lesiones — 11 Intensidad
Bajo P Medio Alto
Caidas Si ] No . No
Mutilaciones | " Si No i __No
Golpes Si . No | ~ No |
otros Si No T

1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos No Monto. $ 0.00

Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil. Si Monto. $1.114247.18
4 e, R A

' asiflcy%}

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a Ialelmg\g\?gﬂx
g Radiode comumcaclén -

Tiene personal a su carg
El personal maneja mfé;

éuéi\tas plazas: 6

CRETARIA DE AD .‘DuvaTRAerN

‘f OVRECNON CENERAL
; DE DESARROLLO ORGANIZACTINAL
1

Computadora fija No o
Computadora portatil Si Teléfono celular No V E SAD O i
Impresora fija Si Herramienta No \ B ';
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No

Formato Descripcion y Perfil Puesto Referencia J\ ;D 0-DDP RO TO;
Clave DGDO-DDPP-PROY 21-0A Rewvision
Anexo A Numero de paginas A t

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

i
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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.

i Admlmstrahvas

Analisis de problemas y toma de decisiones
Aplicacion de acciones disziplinarias
Capacidad de resolucion
Delegacién eficaz de funciones
Efectividad crganizacicnal

Manejo de personal

Analisis métodos y procedmuenlos de tf‘ba;os

=

NEY

ii Técnicas: 1

<+ Técnicas en ciencias apllcadas | deporte L e
Conocimientos generales de las diversas dvsguplmas deportnvas i
Elaboracién de estudios de'inves| igaciéon dg@ctlvxdad fisica y-deporte
Técnicas didacticas aplicadas en la ensefanza deportiva

a8

iii sociales: N
Capacidad de comunicacién..- i g
Liderazgo i 7
Disponibilidad
Empatia

Trabajo en equipo
< Manejo y solucion de confllclcs

Valores: ~
Legalidad
Honradez
Lealtad g
Imparcialidad

Eficiencia i!

+ Integridad *
c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Gestion Administrativa

Desarrollo Deportivo

Administracion de Infraestructura Deportiva
Planeacién Estrategica

+» Logistica de Eventos

W W ww L

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

f =
_—

Director General dol Instituto del Deporte y |
Cultura Fisica del Estado de Morelos !

escripciones y
uesto

RACION

T ﬁI. Focha: 22 gfffipdikmbre del 2021

Fecha: 22 de noviembre del 2021

ACIONAL
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(La presente descripcion y perfil de puestoc se fomara 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 / Coordinacién General: Secretaria de Educacion

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

Coordinacién de Area/Direccion de Area: NA

Subdireccién /Departamento: N/A FNES :

Puesto al que reporta: Director/a General de Instituto del Deporte y Clltura Fisica del Estado de Morelos
Identidad de la funcién: Administracion General -

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRU&TURA ORGANIZACIONAL:

Sect

taria de Educacion 1

(o % REVISADO|

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender las actividades administrativas que se realizan en la Direccion General del Instituto del Deporte y

Cultura Fisica del ,stado'\_de Morelos, a .0mo seguimiento_a_las solicitudes recibidas por las
unidades administr; ;P ) %elac?’é @s bficiales, mec jante @nal Iﬁ%macién conforme a lo
%az‘g‘daf')a info e | enda de trabajo v |a logistica de las actividades a

e i@gaa los compromisos y

solicitado, manten 7

desarrollar, con la d de otorgaritin: ues!

objetivos establecidos en tiempo y forma -1

| Verificar la agenda de trabajo de el/la Director/a General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de

Morelos y mantener la informacion actualizada para cenfirmar y disponer de manera ordenada las actividades a
realizar por el/la Titular, mediante revisar el cumplimiento de la calendarizacién de las reuniones de trabajo y
eventos publicos en los que participa, con la finalidad de dar cumplimiento @ los asuntos y compromisos
correspondientes para su pronta atencion

I

Director/a General del Instituto del Deg
Cultura Fisica del Estado de Moreios

=

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Elabore B s =
/ - | JT>
ﬁermﬁwla/ Tastaneda “ Ma Isabel | Amana 4ndez Bracho
Diractor Goneral del Instituto del Deporte y | Jofa do Departame escripcionas y ractora Benora( de Desarrolio
Cultura Fisica | ; Perfilj uesto o O onal =~ 00
Focha: 22 de noviembre del 2021 | Fecha: ZZqumbre del 2021 7 22.de noviembre-det 2024 -~ -
| = s
P . DERESOED
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDP P-PROT Y DGDO-DDPPPRO1-
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO1-OA Revision 5

IONAL l

e A
Anexo 4 NUumero de paginas: 4 R E 3 ! 2

DEPARTAME

TO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-IT01
DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
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Il. Desarrollar las actividades administrativas que se realizan Direccidn General del Instituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos. mediante revisar la informacién enviada y recibida por los enlaces
municipales, estatales y federales asi como de la ciudadania en general y atender |la elaboracion de oficios

| para citas de trabajo. con |z finalidad de contribuir 3 |a correcta operatividad del Organismo

lll. Coadyuvar en la atencion a las solcitiudes presentadas por las instituciones y corganizaciones gque asi lo
requieran para la realizacion de los eventos deportivos, mediante la arganizacién y coordinacion con el area
correspondiente, con la finalidad de obtener un optimo resultado en la participacion en los eventos en los
eventos deportivos por parte del Titular de Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

IV. Supervisar la divulgacion de la informacion de las actividades desarrolladas por el Instituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos, a través.de atenderque.se aphquen los lineamientos establecidos para

su difusion en las plataformas de las rades,sqi coq Ia finalidad de- dar a conocer los programas y/o
actividades a la Institucion compefente, { i |

V. Participar en el seguimiento de la geshon de progb%mas de\ depone y cultura fisica con instituciones
Municipales, Estatales y Federales, a través de convocatorias en seguimiento con la coordinacién del area
del desarrollo del deporte, con la Yxnalldad de cumphr en forma: ponuna a los planes de trabajo ya
establecidos

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

PN
| Precisar las reuniones del Director/a General ~\Y»

Il. Revisar y dar seguimiento de la correspondencia de la Direccion General, asi como los eventos y
actividades del area

Ill. Precisar en el desarrollo de actividades y evenlg abom‘vos en el Instituto

IV. Asegurar la elaboracion de informes. peridicos, medlar\le {a recopilacion de informacion de actividades de
las diferentes areas que conforman el Instituto.

V  Precisar en los programas del deporte con las Instituciones Municipales Estatales y Federales

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexlcanos
Constitucion Politica del Estado Libr era -Morelos X

Ley General de es onsabilidades A 9 “z%
Ley de Responsaﬁlll §§' d nistr; el stado de Mor \cs
mil oilibre Sobe‘ran&de Morelos

Ley Organica de la nistracién || de
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley del Deporte y Cultura Fisica-del Esgad Moreloss, .

Estatuto Organico del Instituto del Depor'te ultura FJS\Ca del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley del Deporte y Cultura Fisica def Estado de Morelos

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

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

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DiRECCION GENF RAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL

REVISADO

DIREGCION GENERS
Formato Descripcion y Perfil de Puesto P PROYVBEHO/OEPPPROTITOTCIONAL
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FOO01-0OA
o REVISADO
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PR01-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Director/a General

Personal del Area de Direccion General
Personal a su cargo

Instituciones Federales, Estatales y Municipales!
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No
m

&

1.8.1

1 -
Exposicién de riesgos de ‘{ig_\b?] £

};lqr'ir_io‘: Dlspcmbiqdad de horarios™ Viajar No

Motivo
Presentacion de Informes de trabajo

Coordinacion, gestién y operacion de los
programas de trabajo

Coordinar trabajos y establecer directrices

Gestiop y seguimiento de Programas del
Deporte y Cultura Fisica

g

== " 1 Intensidad
Eai ones [ Bajo Medio | Alto
Caidas s N, No 1C— No
Mutilaciones | ==si FE TS No
Golpes Sif i YT .8, NG No
otros Si = No No

1.9 MANEJO DE RECURSOS: 75 .
Autorizacion y/o Administracion d’e\féndbs

¥ o .
Resguardo de equipo de cémputo. mobiliario gé' oficin
Tiene personal a su cargo' )

El personal maneja informacion clasificada.

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

$0.00
$20.000

Computadora fija No Radio de comunicacion No UE DESARROL, C

Computadora portatil Si Teléfono celular No e~

Impresora fija Si Herramienta No E SA !‘:} ('j

Impresora portatil No Vehiculo utilitario No DEPARTAMENTO DE by

Radio localizador No Otros No N

DIRE N GENERA

Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDRP-PROT ¥ DGDO-DOPPPROTHTOAT 01
Ciave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRA
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PRO1y DGDO-DMA-PR01-1T01
Clave DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision 6
Anexo: 4
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad. conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
<+ Analisis de problemas y toma de decisiones
Capacidad de resolucién
Gestion de tiempo
Manejo y solucion de proplemas e Y
Control de informacion | TN <& BT !
Rapidez y Eficiencia | L | L' L E‘S N E A~ o E

| »

|

ii Técnlcas P ———— Y

< Ejecucion de actividades de recepclén y desgg;ho de correspondencia
< Uso de paqueteria Microsoft Office .
Integracion de informacion y documentacion
Manejo y control de agenda
+ Conservacion y custodia del.acervo docum
iii sociales:

<+ Capacidad de comunicacion

Nivel de compromiso

Disponibilidad
Empatia
Sensibilizacion y redaccion
“ Manejo y solucion de conflictos

iv Valores:
< Legalidad
+ Honradez
Lealtad
Imparcialidad
Eficiencia

“ Integridad

c. AREAS DE EXPERIE

= Administracion Publica
Control de Gestién
< Administracion de Archivo

R Es% ol
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Py [ DIRECCION GENFRAL
| DE XWQJ.OORGA(»!ZN TOMNA

REVISADO

203

Elabord /
W

|

|

Director General del Instituto del Deporte y
Cultura Fisica

T

Focha: 22 de noviembre det 2021 : 224 21 VAR @\oweq‘me del ;gg_v
7 T |
Formato Descnpcion y Perfil ge Puesto Referencia DGRO-DOPP nm ¥ BEOOIDERA-PRATITOY SAC]
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA | Rewision 5

Anexo 4 Numero de paginas 4 R E V g fcﬂ ﬁ D O
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(La presenie descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO

Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: w!,
| Clave del puesto:
Secretaria Snbsecrelarm

cacion
General del Insutute

de Mor:
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccion /Departamento: Subdireccion de Prensa y Difusion
Puesto al que reporta:
Identidad de la funcién: Ciencias de la Comunicacion

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

Directorfa General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica

la contratacion de personas,

Cuitura Fisica del Estado

IONAL:

‘ Secretano/a de Educacion

)

3 General del Instituto del Deporte y Cultura
Fisica

|
i |
|
|

Sundirect e Pransa y Dif

| 1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirigir y coordinar el manejo de inforr
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos (INDEM)
pcnadls( co para elaborar y difundir notas informativas. fotonotas
08 de comunicacion ¢
con la finalidad

y comu

redes s fijar la

| 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| Coordinar la difusion para los event nunicipale
como ag s que se llevan a cabo os organos ados programa
Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, mediante re:
publicitarios digitales asi como en material impreso segun lo mas adecuado
con la finalidad de hacer del conocmnenh a la ciudadania de los eventos Y

acion conforme a las actividades y/o eventos publicos del Instituto del
con la encomienda puntual de tener un tinte

como telavision. radio, prensa escrita. prensa
stura del misme organismo ante la poblacion Morelense

nicados a traves de utilizar los

digital. asi como las prepias

nternacionales programados. asi
dos por la Direccion General del |
comendar el uso de los medios
dependiendo del tipo de evento,
ustas d(ig\mvas

fdoza Fuar
r Técnico

T Vg Cast

Director Goneral del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica

STRACION

F_gr?ecm 1808 & ubre de 2022 Fecha: :
. . L ~ I AL
IZACIONAL
Formato DO-0DPP.PRI TQ
Clave
DEPARTAMENTO DE MANUALES
L ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: Revision: 6

Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO02
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Il Verificar el disefo de boletines informativos de acciones mas relevantes que se realizan en el Instituto del

Deporte y Cultura Fisica del Estade de Morelos. mediante la revision de la publicacion de informacion

deportiva en medios masivos para dar a conocer logros y acciones de deportistas del estado, asi como,

competencias de cualquier sector deportivo como lo son convencional. adaptado y social, con la finalidad de

incentivar motivar e impulsar el deporte como prioridad de tener un estilo de vida saludable

Coordinar la partcipacion en la difusion de eventos deportivos estatales. regionales y nacionales que

desarrolian las asociaciones deportivas estatales y la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte

| (Conade a traves de revisar publicaciones en los medios informativos. seccion de deportes o general, con

| la finalidad de proporcionar una completa cobertura periodistica con nota informativa y material audiovisual
en los eventos que involucren al Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

IV Verificar el correcto desarrollo de campafas de difusién de eventos deportivos, escuelas formativas
adscritas al Indem y temas que impulsen logros deportivos llevando un mensaje claro y concreto a la
ciudadania media; revisar el sequimiento a la planificacion y produccion de spots de radio y television
espectaculares. e-cards, notas informativas y gira de medios de comunicacion. con la finalidad de informar
de manera masi a la poblacion

V Supervisar pub naticias transmitidas en cu
conternao ai Instit orte
sea dig
prensa en

1

~ac medic de comunicacion que involucren en su
n de los medios de comunicacion ya
relevan on con comunicados de

de la m

ned 2 el analisis de la informac

o Imp:

Yalizar todo

ar la image

valquier situg a pernuds cia

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Elaborar mensualmente el programa de Comunicacion Social del Instituto para brindar una mayor
proyeccion a las coberturas de eventos !
Il Verificar que toda la informacicn emitida en laisubdireccion de prensa y difusion sea veridica y relevante
para su publicacion A
ll Garantizar la difusion de los eventes y/o actividades deportivas gue involucren al Indem de manera
oportuna
IV Evaluar el alcance y aprobacion de toda campafa publicitaria realizada por el Indem
Calificar cada nota y/o publicacion relacionada con el Indem

<

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morglos
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Moreios
Ley del Servicio Civil de! Estado ¢
Ley del Deporte y itura Fi
Estatuto Organico del |
Reglamento de la Ley del Deporte y
Manual de Organizacion del Ins
Manual de Poiiticas y Pr

Morelos

stado de Morelos

rte y Cultura Fisica del Estade de Morelos

Cultura Fisica de! Estado de Morelos

iel Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

s del Instituto de! C Cultura Fisica del Estado de Morelos

pone

TRACION,|

HAL
ANIZACIONAL

e T TREVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato
Clave
Anexo

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién: 6
Anexo: 4
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Directoria Ge

Mandos medios y demas personal adscrito del INDEM

Coordinador/a de Area de Desarrolic del Deporte

| 1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
| Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:

No Horario:

1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:

Lesiones

Disponibilidad de horario

15160,

Pag 3ded

Motivo

uimiento

nacien  y eecucion  de

amas y eventos deportivos

Organizacion, informe y seguimiento de
eventos deportivos

Viajar: Si

Intensidad

1.9MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: NA
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina ¢ autemovil.  Si Monto: $ 41,961.60
Tiene personal a su cargo. Si Cuantas plazas'3
El personal maneja informacién clasificada No
«
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija No Radio de comunicacion No

Computadora portatil Si Teléfono celular No

Impresora fija No Herramienta No

Impresora portatil No Vehiculo utilitario No

Radio localizador No Otros No

'REVISADO
1 Bea¥ g 0§ S §3
ﬁa..\&‘ o 4 ]

DEF y. E MANUALES

-

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FO02
4

Referencia:
Revision:
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad. conocimientos, habilidades, actitudes. competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA
ciatura en Cie
mprobable

de la Comunicacion carrera afin y/o experiencia curricular

. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:!

i Administrativas:
<+ Rapidez y eficiencia
% Capacidad d >

il Tecnicas
< Analisis de nforr
Manejo de equipos d

2 los medios de comunicacion
e ragio comunicacion

“ Uso de equipo fotografico

ili Sociales:
% Comunicacion asertiva
Productividad
Establecimiento de comunicacion con el usuario
| < Manejo y solucion de conflictos

‘ iv Valores:

| + Legalidad
Honradez
Lealtacd

< Imparciahidad
- Eficiencia

2 Integridad 4 |

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

Medios de camunicacion

Prensa

Valido

—
- // P

German Villa Castaneda
Director General del Instituto del
- Deporte y Cultura Fi

RACION

Fecha: 18 B
Faormato Reterencia
Anexo Numero de pag
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PR01-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision 6

Anexo: 4
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(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) B
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
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Educacion/ Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacion /Direccion General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A e -
Puesto al que reporta: Director/a General delInstituta del Deporte y Cultura
|dentidad de la funcion: JuridlcoAdmmistra,nvgi;, Q§C\ * f\ o)
i = —‘?‘u e = e = |
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Seciataria de Educacion
I
Director/a General del Instituto del D
Cultura Fisica del Estado de Mor
i
[ Enlace Juridico
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: 1 ) »
Asesorar a la/el titular de la Direccion Gens ‘qei Anstituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos y de las Unidades Administrativas critas a la'misma en materia juridica, mediante el analisis y
revision de documentos, y asuntos juridicos de su competencia, asimismo del desarrolio de instrumentos
como propuesta de mejoras relativas.a Ia.normallyxdad.‘ con Ja finalidad de brindar certeza juridica y/o
presentar proyectos de ordenamientos, actos o doclimentos juridicos
1.4 FINALIDADES O F .CIONEtS PFELNG ALl L STO: ﬁy-n--
% . . o

|. Elaborar los cor %‘grg S| ¢ o’ﬁlratos,‘, el y iza%ones%ue calebr stituto del Deporte y
Cultura Fisma@da‘ﬁg,Esédo de. Morelos, “eon deracion «Entidades, erativas, Municipios,
Organismos, asi como con el Sector Privado y social, a través de la correcta aplicacion de la
normativa aplicable, con la ﬁr},aﬁdgd de dar cumplimiento al fomento y desarrollo de la cultura fisica y
el deporte SNnAQ = PND,

Il. Estudiar y proponer, en colaboracion ‘con 1as demas Unidades Administrativas. los elementos
necesarios para la celebracion de contratos y convenios relativos a las funciones de su competencia a
través de atender las necesidades que se presenten en materia administrativa para la correcta
aplicacién de los ordenamientos legales vigentes, con la finalidad de someterlos a consideracion del
Director General del Instituto

S R ,

Elabors— = Rejiso T —
e | 7>
Terman Villa Castanieda Ma. Isabgpdgas Olvares | ‘Amalia Befenice|Hernandez Bracho

Director General del Instituto del Deportey | Jofa de Depangsionii#e Descripciones y | Diractor: ‘Gq.k al de Desarrolla —
Cultura Fisica | /  pefiilesdoPuesto | O Organizacional - 11 ACION
Focha: 22 de noviembre del 20 —/- Focha 224€ nofembre cel 2021 Focha® 22'de noviembre uer 20217 ]
2 1 - -
& ~ )E DESARRQLLO ORG CIONAL
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia O-COPP-PROT Y DGRO-DDPP-PROT
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision EV E S D o
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Auxiliar al Director/a General en Ia fundamentacién y motivacion de respuestas oficiales en materia
administrativa, juridica y laboral, a través de la aplicacion de las disposiciones legales vigentes. con la
finalidad de atender las solicitudes formuladas por las Secretarias, Dependencias Entidades y/o por
particulares
Formular y proponer anteproyectos de leyes reglamentos, decretos, acuerdos contratos y convenios
relacionados con el deporte y la cultura fisica, asi como sus reformas mediante anglizar las
necesidades técnicas juridicas del Instituto, con la finalidad de estar en condiciones de ser sometidos
a consideracién de las autoridades correspondientes
V. Representar al Instituto ante toda clase de autoridades cuando asi sea requerido por el/lz Titular del
Instituto, mediante la aplicacién de las disposiciones legales aplicables en terminos del mandato que
le confiera el Director/a General, y mantener estrecha vinculacion, comunicacién y coordinacion con la
Consejeria Juridica para la gestion de los asuntos que requieran de su intervencién, con la finalidad
de establecer las acciones legales conducentes para la defensa de los intereses del Instituto

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PQESTO:

Iy Q.1
{5 IENES LA b |
|. Garantizar la certeza y legalidad q‘lﬁs‘wntrétwa’cnhveniqs;gue celebre el Instituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos =] [
Il. Asesorar legalmente al Director/a General en olaborac]énfcgn las Unidades administrativas para la

celebracion de instrumentos juridicos en‘materia deportiva deacuerdo al objeto del Instituto.

ll. Asesorar al Director/a Genéral para la realizacion de respuestas oficiales a las solicitudes de
dependencias gubernamentales y particulare; 3 1~ |

IV. Obtener documentos dehn(ﬁvosuyirssolulivo materia legal, administrativa y laboral del Instituto del

Deporte y Cultura Fisica del Estado de More) ir~

V. Representar legalmente y éontest_ar las resoluciones judiciales y/p administrativas del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos - |

i i 1

i
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTR

Constitucion Politica dé los Estadg dos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado;Libre y qugrg X
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades-Administrativas,para i Estado-de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Merelos

Ley del Deporte y Cuitura Fisica dg}iEs’ do‘;ge"Morelos G
Estatuto Orgdnico de! Instituto del Depafte y Cultura Fisicadel Estad
Reglamento de la Ley del Deporte: ura’g ica del Estado de Morel
Manual de Organizacion deldnstituto delDeportery Cultura Fisica del Estado de Morelos
Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de

2018 - 2024

IRy

Morelos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

1

TAMER

115
inN

DESARROLLO ORC/

DE DES
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Revisién y seguimiento de actividades.
asi como recibir directrices y entregar
informes y/o documentos sobre asuntos
turnados y/o delegados.

Director/a General

Recibir informacion relativa a expedientes
y compromisos del Instituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos
para el seguimiento de asuntos de orden

Unidades Administrativas adscritas al Instituto del deporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos, Titulares, Directores,
Jefes de Departamento, Personal téecnico y administrativo

\ | Juridico,
Reyisién de [convenios y acuerdos. asi
como - fecibir  directrices,  entregar
Personal de la Consejeria Juridica informes “participacidn en la contestacion
y presentacion de informes. y
i documentos.|
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE .TRéB{AJO: 8
A
it § Y
Generales: S | o
Disponibilidad de: | RSy ~" !
; A =
Cambio de domicilio: No Horario: Dusponibﬁc‘iad de horarios ’Vlajar: No
i 5 H
1.8.1 Exposicion de riesgos de | |
[ Lesiones sy SEELE i
% Bajbl l i ~Siedio ) Alto
Caidas “Si""“"‘ [P e—— No
Mutilaciones Si No
Golpes 3 = i e NOy
otros k- ;= | . Ne
|
1.9 MANEJO DE RECURSOS: =
Autorizacion y/o Administracion de fondos Si Monto so.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de thma o NO Monto $43,234 85
automovil
Tiene personal @ su cargo Si Cuantas plazas 5
El personal maneja informacion clasificada Si TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: DESARROULD ORGANIZACIONAL

Computadora fija No Radio de comunicacion No P \ ¥4 ! SAD O
Computadora portatil Si Teléfono celular No I * ‘—-

Impresora fija Si Herramienta No

Impresora portatil No Vehiculo utilitario No

Radio localizador No Otros No

e e

| 1
DGDO—DDPF PROY ¥ DGDO-DDRP-PROY-ITON !

Formato Descripeion y Perfil de Puesto ge!er?nc-a A
Clave DGUO-DDPP-PRO1-FO01-0A evision s
Anexo 4 Numero de paginas 4 ‘ 9 ‘ l‘ ”-

!‘\MO
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos. habilidades, actitudes. competencias y experiencia

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 Resolucion

Delegacién Eficaz de funciones
Planificacion de Actividades ———

» Rapidez y eficiencia

i Técnicas: | S A 2

Asesoria legal en matena de ad(nmls(racnon mlbhca |

Elaboracion de contratos y convenios

Analisis de Disposiciones. ,urldtcas

Manejo de plataforma nacional de transparencia
i

iii Sociales: A |
< Trabajo en equipo o )
++ Capacidad de comunicacion A~

< Relaciones interpersonales
< Manejo y solucién de cenflictos 7

iv Valores: £
< Integridad
Eficiencia
Imparcialidad
Lealtad

Honradez
++ Legalidad

c. AREAS DE ExpEngNglA

Derecho laboral -
Derecho Administrativo
Seguimiento en asuntos Juﬂd'
< Gestion administrativa

JONES

ENTO DE DESCRIPC
FILES DE PUESTOS

pw/

Cultura Fisica

Director General del Instituto de! Doporte y

o e

~ Organizacional

| Amalia Bergnice H
| /1 ~\pirectora Benera| de Desarroilo
|

§ TRACION
Focha: 22 de noviembre del 2021 /— Fncnaﬂyﬁ@.wmre del 2021 / Fechay22.de noviembre del 20. e
i e L
Formato Descripcion y Pedil de Puesto Referencia DGDO-DOPPIPREY ¥ DGDODOPR-PROF-ITON A CIONAL
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision s
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacién 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: Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Coordinador/a de Area Administrativa
Clave del puesto: SE/INDEM/DG/CAA/107-001/AG
Secretaria / Coordinacion General: Secretaria de Educacion
Subsecretaria /Direccion General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Coordinacion de Area Administrativa

Subdireccién /Departamento: NA

Puesto al que reporta: Director/a General de Insmulo‘del(pepone y Cunura Fisica del Estade de Morelos
Identidad de la funcién:  Administracion'Gegperal_ .~

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORG_‘ANIZA;CIONAL:

[ Secretaria de Educacion ]

l Director/a General del Instituto del Deporte y ]

Cuitura Fisica del Estado de Moreios
I

[ Coordinadoria de Area Admin:

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Dirigir y atender los requerimientos advmms(ratqu ‘en materia de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
de las Unidades Responsables del Gasto que mtsg ran-eliinstituto-del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos, mediante programar y verificarta qofrqcla e)ecbcuﬁn de 10s tramites ‘que sean necesarios, asegurando el
apego a las normas y lineamientos estableci de Hacienda y Administracién, con la finalidad £
de coadyuvar a cubrir las necesidades de las nsables del Gasto para su Operacién.
1.4 FINALIDADES O F

CIONE{S_ PRINC %??EL Pl 0"“ N
I. Programar los apoyos fi nmerp's y mater] é!es d portistas, agrdr acl
verificar se cumplan con los requisitos eslab1ec‘dgs : ulofj‘i della Ley
Estado de Morelos, con la finalidad def éotar lo -
competencias
Il Vigilar 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; !nedlants utorizar las ordenes de compra verificando que
dichas actividades se lleven a cabo en agégoap lw;\urmangg csdlmienlos internos, con la finalidad de
proveer al Institutc de los recursos necesarios para la operacion del n mismo

el desarrollo de las

sgf?ﬁanizaciones, mediante
§g3‘\9 y Cultura Fisica del
ar.

== [ (==

e Befenice Hefnandmz Bracho

Gér i a Ma Isapel QeoeTivares
Director General dal | dol Deporte y Jula de DupaKamv de Descripciones y / Dyectord General\de Desarrollo
Cultura Fisica Pegftes Ho Puesto - [ Grganizadionsl
Focha: 22 de noviembre del 2021 7’—: w/z de nfviembre del 2021 ocrm-iamnwombmde« 2021
Formatc. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia DGDOC-DDP -PkOEI Y %DO‘-DDPP~PRD’1-IT‘D‘|

Clave DGDO-DOPP-PRO1-FOO1 Revision. 5 E % A
Anexo 4 Numero de paginas 4 E g 3
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n Aprobar en coordinacion con el/la Titular de |a Direccion General los Estados Financieros del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, mediante verificar el cumplimiento de la normativa
contable establecida y la constante supervision de las operaciones realizadas. con la finalidad de que
sean sometidos a la Junta de Gobierno

V. Coordinar y supervisar el uso. aplicacion y ejercicio presupuestal de los recursos provenientes de
Convenios y Acuerdos celebrados con la Federacion ¥ Municipios, mediante la revision de los términos y
condiciones previstas en cada caso, con la finalidad de cumplir con los principios de eficiencia,
transparencia y eficacia

V Supervisar que la elaboracién del 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 y
Cultura Fisica del Estado de Morelos, quien, a su vez, lo presentara para su aprobacién por la Junta de

Gobierno
\ Supervisar el proceso de Archivo General del Insfituto géTDéborte y Cultura Fisica del Estado de Morelos,

mediante verificar las actividades propias édeh‘l‘z\ dade: Adrniriiw‘agvaﬁ del Instituto del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos, conla -fgﬂJLMngrmatvudad aplicable.

{

i

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: -

| Garantizar a los deportistas agrupacionas y organizaciones elementos necesarios para el desarrolle de las

competencias.

1 Cumplir con las normas del sistema de adquisiciones-de los bienes y servicios, requeridos por las Unidades
Administrativas del Instituto i o~

m Aprobar en coordinacién con el/la Titular de la Direeciéon General, los Estados Financieros de! Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, pa‘r*agvsomeler a aprobacién de la Junta de Gobierno.

v Garantizar el uso, aplicacion y ejercicio presupuestal de los recursos provenientes de Convenios y Acuerdos
celebrados con la Federacion y Municipios

\% Asegurar que se ejecute en tiempo y. forma elpre

Vi Garantizar que las Unidades Administrativas d 1
cumplan con los lineamientos archivisticos.

i
uesto anual y el programa presupuestario
stituto del'Deporté y Cultura Fisica del Estado de Morelos

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano el
Ley General de Responsabilidades Admi s o

Ley de Responsabilidades Adm| mstrad%‘a, ara el Estado de Morelos E .
Ley Organica de la Administracién Pab ca del s'a@? Librely Soberano géTMd‘orel
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos = oer S TEREs o
Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Estatuto Organico del Instituto del:Deporte yiCGultura Fisi vaJd“ehE_staqo de Morelos

Reglamento de la Ley del Deporte y. C'Ultljfraffsica»del tado de Morelos

Manual de Organizacion 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
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Centenario = -
Reglamenw Interior de la Unidad Deportiva Revolucion SECRETARIA DE ADMY
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Margarita Maza de Juareﬁ . D'RECS?;‘Q;(V\N?«N LONAL
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Miguel Aleman | © DESARROLL! 21 \
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Miraval i ‘SADO 1
Reglamento Interior del Complejo Acuatico Emiliano Zapata ‘ {
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Los Pinos SCRIPCIONES |
Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Ticuman

pudin PETe

ISTRACION

NISTRAGION

Fomato L DE PUESTO Referencia DGD
Clave Rewvision 5
Anexo 4 Numero de paginas s
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR0O1-IT01
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS: Motivo

Director/a General Recibir instrucciones e informacion sobre actividades
‘ desarrolladas

Coordinador/a de Area de Desarrolio del Deporte Proporcionar previo acuerdo con la persona Titular de

la Direccion General, la informacién, datos o el apoyo
técnico que en materia de su competencia le sea
requerido
Personal a su cargo Presentacion de informes sobre la situacion financiera
que guarda el Instituto. autorizacion de Manuales y
Programas Operativos asi como asesoria en asuntos

Fiscales
|
Secretarias, Dependencias y Organjsmosg _nggf o> Cumphr cor\!a narmatividad en cuanto a los recursos
Ejecutivo del Estado de Morelos = | humanos, 1 maten les y financieros.
i W

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horaric:}: Disponil

; %Via]ar Si
i
i

1.81 Exposicion de riesgos de Uab:aj

|
Lesiones l y Bajo
Caidas I ——si
Mutilaciones Si
[ Golpes Si
[etros S

1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos®
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de ofrcnna o

$0.00
$10.151,292.04

Mont
automovil: { 5 £ Sy A Qe
Tiene personal a su cargo. S e Cuantas plazas: 5
El personal maneja informacién clasificada Si

SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

IRECCION GENERAL [
DEDE SAP.R‘_'LLC ORGANIZACIONAL |

Computadora fija No Radio de comunicacion No DO
Computadora portatil Si Teléfono celular No

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:

Impresora fija Si Herramienta Si . UM, ‘;.A[mc DE DESCRY :;oNhs
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No - PERFILES S
Radio localizador No Otros Si

Formato DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia DGDO-DDPP: PRD‘ Y DGDO ODPP PR01 \761

Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4 V x~ i

DEPARTAMENTO UE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Reuvision: 6
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c.

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

Licenciatura en Administracion, Contabilidad y/o carrera afin, con Titulo y Cédula Profesional, y/o
experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

< Delegacion eficaz de funciones
Competitividad
Efectividad organizacional
Trabajo bajo presion FHITNES -
Analisis métodos y procedimientos de 1raba]os
Delegacion eficaz de funciones
ii Técnicas:
Implementacion de mitologias para la mejora continua
Manejo y control de inventanos
Desarrollo de proyectes
Uso de herramientas estadisticas para el apalisis y solucién de problemas
iii Sociales: %
Liderazgo
Capacidad de coordinacion -
Disponibilidad
Trabajo en equipo
Nivel de compromiso :
Manejo y solucién de conflictos
iv Valores:
Integridad
Eficiencia
Imparcialidad
Lealtad
Honradez
< Legalidad B¢
AREAS DE EXPERIENCIA

Gestion Adm!mstrauva
Desarrollo Deportivo

< Administracion de Infraestructura Depomva
<+ Desarrollo Organizacional

< Planeacion Estratégica

W WW W W

Director General dol Instituto del Deporta y

Elabord -

German Villa Castaneda | Ma, Isabel
| Jefade Depa

Ami
de Descripciones y
Cultura Fisica o Puosto

Fecha: 22 de noviembre del 2021 ~—/—FocharZs de nofiembre de! 2021 ﬁ:scn?h’n e noviembre del m1
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

presente descripcion y perfil de
consideran
[ documentad

sto se tomara como ref para la contratacion de personas
que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO

|
Categoria del puesto: Subdirector/a |
Titulo del puesto: Subdirector/a de Man niento y Servicios H ‘,
Clave del puesto: SE/INDEM/DG/CAA/SDMS/109-004/SEM |
| Secretaria /| Coordinacion General: Secretaria de Educacion |
Subsecretaria /Direccion General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Coordinacion de Area Administrativa / N/A
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Coordinador/a de Area Administrativa
ldentidad de la funcion: Servicios de Mantenimiento

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura deportiva, instalaciones y
equipos diversos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos, y se aplique
adecuadamente de acuerdo a los procedimientos establecidos mediante los reportes de verificacion de
mantenimiento. con la finalidad que se encuentre en optimas condiciones el uso de las instalaciones
feportivas que utiliza el publico en general y los deportistas

[ /

G Vila Cas | Ma isabeiAg;

l Director General del Instituto del Deporte y | Jefa do Departamenyd de Descripciones y Directora Ger: ‘
Cultura Fisica Py o Puesto |

Focha 1 Fachas e oo
Fecha

= MANUALES

ATIVOS
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIP!

N Y PERFIL DE PU

Anem,a Pag; 2eed

| 14
| |

m

\Y;

Clave

< OEE

ﬁ ¥ rﬂﬁ
FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: ‘[2 1
Establecer el control de bitacoras de mantenimientos preventivos yJ;or(gcu\(os de, a i
deportive y equipos diversos, mediante la informacion obtenida de ia solicitud. -del mav
unidades deportivas. con la finalidad de mantener un uso adecuado de }aﬁnﬂafavommesdcw
del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Atender los reportes de servicios sclicitados por el personal del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del
Estado de Morelos. mediante el formato de requisicion de mantenimiento y/o servicio, con ia finalidad de
llevarios a cabo las reparaciones de los inmuebles o inmobiliario del Instituto del Deporte y Cultura Fisica
del Estado de Morelos

Rcsgud'uﬁu los materiales maquinana y herramientas del Instit
mediante el procedimienio para el control y

con la finalidad d as herran tas ne!
trabajos de manteninento

o del Deporte y Cultura Fisica del estado
de matenales maquinas y
se utiizan en los diferentes

sar s recorndos que se e © en las j© y en las uhida: portivas
nspeccion de ias instala: reguiari inalidad de proporcionar en forma
una el adecuado mantenimiento. y venficar que el personal a su targo cumpla con !as actividades
asignadas.

Supervisar la aplicacion del programa de Proteccién Civil Institucional mediante realizar los simuiacros
colocar sedalamientos y matenal necesario en los inmuebles del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del
Estade de Morelos. previa capacitacién a todo el personal, con la finalidad de proteger la integridad del
recurse humano y asi para contribuir a la prevencién de desastres dentro de las instalaciones.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

ificar

as solicitudes de mantenimiento preventive y correctivo autorizadas. conforme a lo establecido

Asegurar el funcionamiento. conservacidn de equipos y sisternas para conseguir optimos resultados en los
servicios admirnistrativos y de seguridad en general

Asegurar que existan materiales. magquinaria y herramentas adecuadas para el mantenimiento de las
Umidades Deportivas.

Asegurar la supervisién, evaluacion y control de las actividades asgnauas del personal a su cargo

Asegurar que el Instituto del Deporte y Cultura Fisica del E cumpla con iz Normatividad

ie

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

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 ds| Estado de Morelos

Estatute Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Reglamente de la Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Manual de Organizacion del Instituto del Deporte y Cuitura Fisica del Estado de Morelos
Politicas y Procedimientos del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del"E‘s(adé de MGFEW

< Manual d

IISTRACION

npcion y Perfil ge Puesto Reterencia DK)JO LDPP&F‘RUI
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

| DESCRIPCION Y PERFIL DE PUEST
| 1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
| Recibir lns(rucqu_js VA presamav (epor‘e%
Subdirector/a de Mantenimiento y Servicios de mantenimiento semanal ¥ bitacoras—
| Coordinadora de Area Administrativa Segumiento y coordinacion
Titul as ades Administrativas ' antenimiento y panig
! que le son sol jos
E
| 1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
[ Disponibilidad de:
“ Cambio de domicilio: No Horario: Disponibiidad de horarics Viajar: No
|
|
1.8.1 Exposluon de riesgos de trabajo:
| P —— v r—— - —_— e N
Lesiones I ~ Intensidad -
o | Bajo Medio | Alto |
| (,a\das [ O NO 3]
i | Mutilaciones _ ) NO I8 11 -
‘ NO NO Sl ‘
| otros Si NO | No |
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
; Autonizacion y/o Administracion de fondos No Monto N/A
| L S
ardo de ¢ & siliaric de oficing 6 auto il Ne A :
Resguardo de equipo de computo mabiliaric de oficina o automévil No Monto, 8.000.00
| Tiene personal a su cargo. Si Cuantas plazas 6
El personal aneja informacion clasificada 0
|
| 1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado 1
Computadora f No Radio municac No |
adora ponatil S T ne celula Nc |
fija Si amienta
Impresara portatil No Vehiculo utilitaric No
Radio localizador No Otros No

-"A DE ADM N.\

npcidn y P de Puesto
0 DOPP-PRO1-FO0T-OA

Referenca
Revision
NOmero o
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
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e s st

- ]
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i
{
i
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Es la escolaridad. conocimientos habilidades. actitudes, competel

a

ii Técnicas:

b,

CION Y PERFIL DE PUES

2. PERFIL DEL PUESTO

riencia

ESCOLARIDAD MiNIMA:
Licenciatura en Administracion carrera afin y/o experiencia curricular comprobab

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

Analisis de problemas y toma de decisicnes '
Capacidad de Resolucion

Delegacion eficaz de funciones

Planificacion de Actividades

Rapidez y eficiencia

enimiento y reparacion de mobiliario de oficina

aje de mobiliario y material en eventos

~ontrol interno y verificacion de los servicios de limpieza
Uso de herramienta y equipo de trabajo

iii Sociales:

Trabajo en equipo
Capacidad de comunicacion
Relaciones humanas

le

|
| < Manegjo y solucion de conflic
‘ iv Valores
‘ Eficiencia
| Imparcialdad
[ Lealtad |
Honradez J
| Legalidad
1
' c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
i Planeacion 2 afos
¥ 2 afios
2 afos
Servicio de mantenimiento de transportes a motor 2 afios
Gestion administrativa 2 afos
i7 CFavr //’
G uf‘\( ‘ va isa Divares Amah
Director General del Instituto del Deporte y Jofa de Departdmenidde Doscripciones y Directora Gorforal de
R _Cultura Fisica . - periy Pucsto Organizacional 1
i ; F
Fucha 3 F Fotha; 18 de maye.de.2022
= S a S AC NAL
Formai Descrpeian y Perfil de Puests DGUO-DOPF R EI #hf!' 5‘ 20 D 0
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADA TRATIVOS
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. 1. o . o . Pag lde

(La pr vy perfil d Sto se tomara como encia para la contratacién de personas

considerando criterios establ 108 no son discriminator ' ningun sentido para ocupar el puesto

docurmer ) i A IOk

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO =5

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO: % @ Py = WA i

Categoria del puesto: Subdirector/a - . -

Titulo del puesto: Subdirector/a de Unidad Deportiva Centenario

Clave del puesto: SE/INDEM/CAA/SUDC 109-005/AG

Secretaria/Subsecretaria: Secretana o
| Coordinacion/Direccion General & y Cuttura Fisica del Estado de

Morelos

Coordinacion de Area/Direccion de Arca: Coordinacion de Ares Aun nistrit
Subdireccion/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Coordinadora de Area de Administrativa

Identidad de la funcion: Administracion General

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

]

Directora General gel instituta ael Desorte y
Fisica

1

‘ sordinadoria de Area Administrative

I

\ Sutairectora de Unidad Di

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

ides de las escuelas depc :ventos deportivos. eventos oficiales y |

=n las dadss ) stituto del Deporte y Cultura Fisica
sionar la caidac C

1vos gue se imparten en la |
activ >s deportivas

v egurar que se brinde un |
3 la Unitad Deportiva Centenarnio del Estado de ‘

liva 2 al Plan Anual de At

ie la umidad

or RBrofeso

calidac a los

servicio
Moreios

Eiatonh
£« <
Serman Villa Castarean Alejardi S TAAL
Director General del Instituto del Ausxiliar Teenico

_ Doporte y Cultura Fisica_______|

Organizaciondi
Fecha: 22 de Noviembre de 2022

Fecha: 22 de Noviembte de 2022
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

} Verificar que se cumplan las actividades que son estipuladas en los Planes de trabajo de las disciplinas

deportivas con las que cuenta el Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos. mediante el
analisis de los reportes que entregan los jefes de departamento y/o encargados de las unidades a la
Subdireccién de la Unidad Deportiva Centenario, con la finalidad de que se lleven a cabo cada una de
las actividades y cumplir con el Plan Anual de Trabajo de la institucion

Atender las necesidades de materal deportive para el desarrollo de actividades programadas en las
as deportivas y cursos de verano, mediante la gestion d s solicitudes que realizan las Unidades
Deportivas que tiene a cargo el lnstituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos. con la

finalidad de contar con el materal dispenible para el desanollo de [as actividades de las escuelas
deportivas

m Atender reuniones con los encargados de las unidades deportivas del Instituto del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos para revisar el desarrollo del Plan Anual de Trabajo. mediante el analisis
¢e la demanda poblacional de servicios, -asi-como: la poblacion atendida de escuelas formativas y de
eventos deportives, con la finalidad que se cumpla con los obj os y metas programadas y establecidas
en Plan Anual de Trabajo para alcanzar a la mayor cobertura de servicios deportivos a la ciudadania del
estado de Morelos

v Verificar ia
para ten
del Institutc dei Deporte y tura Fisica del Estado
recibos de pa y transferencias que se registra sem datos con la finalidad de |
no duplicar los eventos deportivos en los diferentes esp nta el INDEM. asi como. que los

usuarios deban estar al corriente de su pago de mensuahdad para tener derecho acudir a sus clases
deportivas

y cuotas de recuperacion |
s espacics deportivos
mediante nspeccionar el control de |

as ¢

Vv Desarrollar estrategias en coordinacion con las diversas Unidades Deportivas que pertenecen al Instituto
del Deporte y cullura Fisica del Estado de Morelos, para promover las actividades deportivas,
relacionadas con la atencion ciudadana para brindar informacion sobre distintas actividades deportivas
que ofrece el Organismo, mediante analizar las necesidades y el material deportivo e infraestructura
requerida en las unidades deportivas . con \a finalidad de ofrecer a la ciudadania del Estado de Morelos
la atencién oportuna. eficaz y eficiente

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

| Garantizar se cumpla las actividades establecidas en ei Plan Anual de Trabajo del Instituto de Deporte y
cultura Fisica del Estade de Morelos |
Il Asegurar que se cuente con el material disponible para realizar las actividades a desarroliar en el
Instituto de Deporte y cultura Fisica del Estado de Morelos
WIl. Verificar se lieven a cabo las reuniones con los encargados de las unidades deportivas para lograr los
objetivas y metas establecidos en el pian anual de trabajo
IV Supervisar oS te en la base de datos terna) los pagos de las mensualidades y

egias de a

rtiva

;s contar con €l matenal depontive
requerido para bn

RACION

P i_;;m_‘_,_,“_'
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

=SCRIPCION Y PERFIL

Revision

Ley Organica de ia Administracion soberano de Morelos

I Servic

vil del Estado
Ley del Deporte y Cultura Fisica ae! Estade de Morelos
Estatuto Organico dei Instituto de! Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Codigo de Etica y Reglas de integridad a las que se deben sujetarse los servidores Publicos d
Administracion Publica Estatal.

Codigo de Conducta del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Unidad Deportiva Centenario

Reglamento de la Ley del Deperte y Cultura Fisica del Estade de Morelos

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

Manual de Politicas y Procedimientas del Instituto de! Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto
Director/a de Finanzas y Adnmunistracion

Motivo

Coordinador/a de Area Administrativo/a Segumiento y
desart

Para ia

coordinacion  de

Unidades Deportivas del INDEM nizacion de eventos deportivos

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No

Horario: Disponibilidad de horarios Viajar: No

e

Clave.

_ |Pag 3des

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE

» Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morslos qus reforma la del afio de 1888

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Responsabilidades Administrativas del Es orelos

* Ley de Responsabil Iy 12los

* Ley 0 de Morelos

» Leyde Entrega Recepcion de la o de Morelos

.

.

> pagos de Inscripcion de Escuelas |

las actividades a
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

LC]

1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:

\ DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUES

| Clave

si0
|Pag d4de §

Lesiones =
i - Bl ..
| Caidas ___Si
_Mutilaciones I _Si
. Si
Si

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/c Administracion de fondos

Resguardo de equipo de computo mob

automowil

Tiene personal a su cargo

El personal mangja informacion clasificada

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado

No Monto 0.00

S no $15.000 00 |
Si Cuantas plazas 4

No |

Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio tocalizador No Otros Si
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comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO: =

Administrativas:

Analisis de informacion

Aplicacion de acciones disciplinarias
Planificacion de actividades

Ti.

Teécnicas:

Conocimientos generales de las diversas disciplinas deportivas
Técnicas en ciencias aplicadas al deporte

Tecnicas didacticas aplicadas en la ensefianza deportiva
Elaboracion de requisiciones de materiales y suministros
Manejo de recursos materiales

lii.- Sociales:

Trabajo eh equipo

Relaciones
Comunicac

interpers
101 mva a

es

Iv.- Valores:

» Responsabilidad

» Legahdad

> Transparencia

< Eficiencia

< Rendicion de cuentas

c.- Areas de experiencia: Anos de experiencia:

Pag. 56 de 85
XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
D ) Clave |
wen DESCRIPCION Y PERFIL DE PUEST Revision ]
@ B - o |Pag Sdes
‘ 2.- PERFIL DEL PUESTO
Es la escolandad conc =ntas habilidades encias y expernencia
a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
« Licenciatura en Educacior sica ¢ Ciencias del fin. y/o experiencia curricular

Gestion administrativa 2
Administracion Publica 2
Educacion Fisica y Deportiva 2
Administracion de Infraestructura Deportiva 2
Logistica de eventos 2
~Eigbort T = B -
& /\ / - |
/ B D
Germa't Villa Castaneds Alejanar A k —q e he m Jndez racho
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

AEMINIBTRACION DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Rewvision.

o o N Anexo d Pég. 1de 4

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como re
considerando que los 1 C € son discriminatc
documentado)

cia para la contratacion de personas.
1 ningun sentido para ocupar el puesto

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Finanzas y Administracion

Clave del puesto: SE/INDEM/CAA/DFA/108-003/AG

Secretaria/Subsecretaria: Secretaria ¢ ucacion

Coordinacién/Direccion General: Dir 1on General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos
Coordinacion de Area/Direccion de Area’ Coordinacion de Area A
Subdireccion /Departamento: NA !
Puesto al que reporta: Coordinador/a de Area Administrativa_

Identidad de la funcion: Administracion General

| i i
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Lnxrm:n:x 2 Ganeral del Instituto del Deponte y C

- 2
[ scordinador/a de Area Administiativa
X =\
Fana
[ Direclora de Finanzas y Administracion ggmin Ry

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO} | ‘ i o
Desarroliar la planeacion, organizacién'y-el'contidkdeslos recursos humanos y financieros del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica del Estadd dd Morelos, | asiséomol eleborar tontroles administrativos mediante
realizar analisis de las metas y ohjetivos pfevistbs en ef plan estatal de’ desarrollo, asi como lo establecido
en el Decreto de Creacion, Estatuto Organico y demds normatividad aplicable al Instituto, con la finalidad de
ejercer los recursos del erario de manera eficiente y eficaz.

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIRALES BEL PUESTG!

| Verificar el presupuesto’de y egresos delinstituto del De

Morelos mediante =analis: 23Upiestos (e 2k Interores con lafinaldad de contar con |
i P e A . Mol Boniae eh dhvbs tentie |
| i ¢ 1eados de wcién de!
| Insttute y demas ooligaccnes, mediante verbicar gue se cul Ormativiae tiscal
1

procedimientos, con la finalidad depresentaga las nstancias conespondientes la nformacion financiera
en tiempo y forma

Administrar el pago oportuna de los pagos a proveedores externos y del personal que presta sus
servicios al Instituto. mediante verificar la documentacion autorizada por la/el Titular de la Coordinacion
de Area Administrativa. de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. con la finalidad de
cumplir con los compromisos adquiridos por el Instituto.

——GRrmar wasla Ma
Director General del Instituto del Deportay  Jefa de Dej
Cultura Fisica |

Focha: 14 de febrero de 2022 Fecha: 14 de febrero de 2022 | Fecha:
Formato DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia  DGDO-DDPPPROI Y
Ciave DGDO-DOPE-PROT-FO01-0A Rewvision 5 bE Dz
Anexo. 4 Nurmero de paginas “ R E v i S ﬁ O
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

[ clave
BT Acon L DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision

IV Verificar el control del presupuestc del gasto corriente autorizado a cada area, mediante revisar que los
productos y servicios cumplan con calidad y mejor precio en &l mercado ejecutando los procedimientos
previstos en la normatividad de la materia, con la finalidad de ejercer los recursos disponibles de manera
eficiente, eficaz y transparente

V Determinar las adquisiciones de bienes y/ o servicios que requiere el Institutc por unidades
administrativas. mediante el nalisis de requerimientos ap a normatividad. politicas y
presupuestos autorizados para una. con la finalidad de p oportunamente a dichas areas de
los implementos necesarios par desarrollo de sus

funi

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUEST
I Garantizar que s

| Fisica del Estad

It Asegurar que los
transparente

Il Asegurar el cumplimiento de page a terceros opoftunameante

IV Asegurar que la ejecucion del gesL_cmeg@‘pomaqmdad Gubernamental y el Cédigo

de ingresos y =qe

Insntuto del Deporte y Cultura

y g s s& mecuten de manera eficiente eficaz y

Fiscal de la Federacion : | et

V Garantizar adquisiciones de| bieff; -« ylo servi(*s de calidad-pard el adecuado funcionamiento del
Instituto ef N e S -
i SRAA Y LUBERY -

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL 9 AD NISTRATIVO APLICABL
« Constitucién Politica de los §sf'3" Unidos Mexicancs

Constitucion Politica del Estado Libre y Sober: e Morelos 5

Ley General de Re;ponsabnlidad&s Administri

Ley de Responsabilidades Administrativas para ef‘ Estado de Mo.s'o;

Ley Organica de la Adm-msmaclér‘ Publica de| ado Libre y Saberano de Morelcs

Ley del Servicio Civil del Es!pdo URMM

Ley del Deporte y Cultura Fisica del E:

Estatuto Organice del Instituto dél Dépone-y

Reglamento de la Ley del Deporte y. Cuftura, Fit

Manual de Organizacion del Institulo del Deporte y Cultura

Manual de Politicas y Pr fimmentos-det insttutoraet Depﬂf‘.? v

s e s e e e v e

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO
INTERNAS Y EXTERNAS: 2

Unidad Admmxstratlva[Puesto
Coordinador/a de Are:

ra

g
Coordinador/a de Area de Desarrollo del ?j)%e Revxs@%nhﬂng&on y coordinacién de actividades
& desarr
. 8 d <
Administracion Central Informes de cuenta publica, IMSS y recursos federales

L BEERETARIA-DEIADMINIG

———————————

Formalo  DESCRIPCION Y PERFIL DE PUE YO-DOPP! Phov ¥ or*bd DOHPP-PROY- ITO‘i Lo

Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO0T-OA } DE AR 1IZACIONAL

Anexo 4 P

Lw PAF
L

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-IT01
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XIlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

| Aedidiricien | SCRIPCION ¥ PEF B
(— SIS | e — B
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horarios Viajar: No
1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:
e N o Intensidad
| Lesiones [T Eaje [ Medio | Alto
Caidas No
utilaciones . Ne |
solpes 1 5 gNO-, ] ] |
Otros N HIRE - I | —]
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos Si Maonto $10,000 00
Resguardo de equipo de ¢ mobiliaric
automovil S Monto $89.079 30
Tiene personal a su carge Si Cuantas plazas 02
El personal maneja informacion cIas;ﬁcada; No
| 1Z]
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado &1l o
Computadora fija No i D - -
Computadora portatil Si | Telstonolcety 1,\‘\]\1 N }
Impresora fija Si Herxauuenxa.wv._.,..mo g
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Ne
Radio localizador No Otros Si
|
; ‘
3 -
|
|
SECRETARIA DE ADMINI
Formato DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia DGDO-DDPP r"zm ¥ DGDO-DOPF PROTO1
Clave DGRO-DOPP-PRO1-FOC Revision
Anexa 4 Numero de paginas “
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacion Referencia DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién: 6
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XIlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

LBRNRSGen 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolar

habilidades achitudes competencias y expenancia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura @n Adoinistig tabihd arrera ut « e 1 Lurficuiar comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTC

i.- Administrativas:

Analisis e interpretacion de informacion
Capacidad de resolucion

< Toma de decisiones

il.- Tecnicas:

<+ Analisis de presupue; *;\'auén de mngramas y proyecxos comfnbtes

Asesoria financiera

“ Control de los movlnnemo} da IOL Fecursos. lmancleroa
Bt | JAY LIBE

iii.- Sociales: . ~
Relaciones interpersonales -
Trabajo en equipc

Comunicacién asertiva

iv.- Valores:
Integridad
Eficiencia
Transparencia
Responsabilidac
Honradez
Legalidad

Yy

c.- Areas de experien
Presupuesto y gasto p
Consulta presupuestal
Administracion financiera
Contabilidad gubernamental

Finanzas publicas - = i Sy A ]
| ) ' i"“i \' DAL

DEPARTAMENTO DE DESCwm ONES |
¢ PERFILES DE PUEST

Director General del Instituto del Deporte y Jefa de Dmmr\nm
Cultura Fisica | Porfy

A

Fecha: 14 de febrero de 2024 Focha: 14 de Focha -\ de febrero ¢ l‘» 2022

Formato DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUCSTG B 20.DDPP-PROY Y DGDO-DOPP-PROT-ITO1

Clave DGDO-DDPP-PRO1-FOU1.0A -

Anexo 4 “

DEPARTAMENTO © MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave
o DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision
Pag 1dea

Ny perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas

(La presente descrip
a 0s criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

considerande que
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO SSSETARIA

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Recursos Materiales
Clave del puesto: SE/INDEM/CAA:DFAJSRM‘TOQ-OOJIARM
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Eq on
Coordinacion/Direccion General. Direce eneral del Insht

y Cultura Fisica del Estado de

Morelos
Coordinacién de Area/Direccion de Area: Coordinacion de Area Adgministrativa/Direccion de Finanzas ¥
Admumistracion

|
} Subdireccion/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de Finanzas y Administracion
Identidad de la funcion: Administracion de Recursos Materiales

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRQ DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

|
’ [ Coordinador/a de Area Administrativa
|

J|

‘ Direcior/a de Finanzas y Administracior J

“ Subdireclor/a de Recursos Materiales l

{ 1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Contribuir en la adnministracion de los recursos materiales. asi como coordinar e integrar las adquisiciones y
suministros de bienes y servicios del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos (INDEM)
| mediante la aplicacién de controles administrativos. programacién y ejecucion proporcionando las
herramientas. insumos y servicios a todas las unidades adminis: ivas que conforman el Instituto. a fin de
1 con los lineamient ¥ normativ Telementados en los procedimientos de compras
al y servicios

| 1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

| I Verficar el control patrimomial del INDEM mediante 1a revision de documentos para registro y asignacion

| de los bienes. verificando la actualizacion de resguardos de materal a los servidores publicos, con la

| finalidad de mantener un registro ¢e los mismos. el cual permita un orden para identificarlos y validar las
existencias

-
~Berman Vilia Caﬁla-&eua |
Director General dol Instituto del ar Tecnico . =
e | | j —
L Fecha: 23 de sepliembire de 2022 { Fecha: 23 de septiembre de 2022 Fecha: 23 i A RAL
Heterencia DGDO-DOPP-PRA)Y DEBO-ODBR-AROIATOY (2ACICNAL
o Revision 5 . :
"\(;!e:;l lu‘:mWJ{: de paginas a f’ﬁ §
e, i
o
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVCS
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision. 6
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i

i

I
hi
v

v

Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Establecer medidas de control internc que garanticen la sujecion del gasto en relacién al monto
autorizado para los programas y paridas Presupuestales. mediante verificar que los procedimientos de
adquisiciones de bienes ¥y servicios se realicen con apego a lo establecido en la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones. Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder jecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos asi como Su reglamento. con la finalidad de fortalecer la transparencia de los
Procesos y que se realicen de manera eficiente en el periodo establecido

Administrar los bienes e INSUMOs que se encuentran en almacenes, asi como su distribucion entre las
Unidades Administrativas del INDEM que lo requieran para su operacion, a través de la aplicacion de
mecanismos de suministro y control de bienes Ccomo registros de entradas y salidas, a fin de
proporcionar el material o equipo de trabajo requerido por las diferentes areas solicitantes

malizar y suscrbir los pedidos ¥y contratos relatives a las adquisiciones. enajenaciones.
nentas y prestacion de servicios del INDEM mediante realizar las acciones necesarias
que cumplan con los reguisitos indispensables. como la validez y la correcta adquisicién en
10s procedimientos con la finalidad de que los proveedores y clientes cumplan con lo solicitado
ando que los bienes y servicios sean en beneficio del instituto y en apego a la normatividad en la

garan
materia

Administrar de manera eficaz el parque vehicular. del INDEM mediante llevar el control de los ingresos
bajas, resguardos. Uso y mantenimiento, asi como elaborar y supervisar la nlegracion.de programas de
mantenimiento preventive y coirectivo y aseguramiento integral. con la [finalidad de que el parque
vehicular se encuentre en condiciones Gptimas para su uso

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

s bienes muebles
) desario edimientos de Adgu n de bienes y servicios

Asegurar que las unidades adm trativas del INDEM cuenten con (os bienes e insumos requeridos
Garantizar la correcta adquisicion y contratacion de bienes y servicios mediante los contratos
correspondientes

Garantizar el adecuado uso y condiciones fisicas de los vehiculos oficiales

Asegurar que ic

Garantizar e

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Morelos

¥ C al de Responsabilidades Administrativas

esponsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Jlgamica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
* Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos

« Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

« Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e L

* Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo

del Estado Libre y Soberano de Maorelos

+ Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Poder Ejecutive del Estado Libre y Soberanoc de Morelos
» Estatuto Organico del Instituto dei Deporte Cultura Fisica del Estado
ia Ley del Depo sica del Es

de Morelos

4 rganizacion del Instit = Estado de Morelos
| . Paliticas v Proc 1% tura F del Estado de Morelos
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
' NESARAOLLD, DRC L
Formato ipcion y Perfil de Puesto Referencia DGDG-DOPP-P Q(WY DGDO-DDEPIS’ROHTE\
Clave DGDO-0OPP-PROT-FO01-0A Revision 5 Vi C: B
Anaxo a Numero de paginas 4 un 5 o
Vi
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
izacio Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PR01-1T01
Formato: Manual de Organizacion b, g
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 5
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XIIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

D

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO

INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa/Puesto
tora de anzas y Adnministrac

Coordinador de area administrativa
Director/a de Finanzas y Administracion

Titulares de las Unidades Administrativas

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Lesiones s =

SCRIPCION Y PERFIL DE PU

Horario: Dispenibilidad de horario

1.8.1.- Exposicion de ri

Clave:

| Revision

Motivo

Reciby
sovre asu

S y entregar informes y documentos
ados y/o delegados

Recibir directrices y entregar informes y documentos
sobre asuntos turnados y/o delegados

Coordinar la atencién y seguimiento de los asuntos
que le son remitidos con base a sus atribuciones

Viajar: No

esgos de trabajo:
Intensidad

SRk | Bajo
| Caidas - S B
pMutilagiones | St I
| Goges . 1T &F
logos . I s e

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

0 Administracion de fondos No oo ‘
1e equIpo de computo. mobiharie
Si Maonto $8.000 00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas 1
El personal maneja informacion clasificada No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
C No Teléfono celular No
Ir No Herramienta No
Img portatil No Vehiculo utilitario No
R lizador No Otros Si
RACION
¢ DPP-RRGE (RGO DDPPPRIR T
3 s 4 b N | g = & |
Anexo 4 q I
R & fola
DEPARTAME DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS
el
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6

Anexo:
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[ ] [Ciave ]
S A DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO | Revision B
R Pag ddes T
I - e —
|
| 2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad conocimientos, habilidades actitudes. competencias y experiencia
a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
‘ * Licenciatura en Administracion. carrera afin y/o experiencia curricular comprobable
| b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.- Administrativas
T Ana interpretacion de inforr {
| Capacidad de resolucion |
Toma de decisiones
ii.- Técnicas:
| + Manejo y control de inventarics
| Aplicacion del proceso de aaquisiciones y licitacion publica
ntrol interne y verificacién de los servicios de limpieza
! ii.- Sociales
| Travajo er 2quipo
| Refaciones interpersonaies |
Comunicacion asertiva
|
|
J iv.- Valores:
Responsabilidad
*» Legalidad
Transparencia
| Eficiencia |
| “ Rendicién de cuentas ‘ \
| c.- Areas de experiencia: Anos de experiencia ‘ q
| Administracion publica 2 |
| Control de inventarios 2 |
" 2CUrSOs materiales 2
2
2
|
I = T o = R
i P - - |
‘ |
an Villa Castadeda | Aleja Amy Erenite Herm gnde, cha .
Director General dol Instituto del | Auxilidr Técnico Directora 3l df Desacrollo. ACION
Deporte y Cultura Fisica | Orgenl i
Fecha: 23 de septiembre de 2022 | Focha: 23 de sepliembre de 2022 Facha: 23 de sepliembra de 2022 L

Formato
Clave

ipcion y Perfil de Puesto
)
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Referencia
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

CRIPCION ¥ PERFIL DE

N0

e los crierne: minato

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Administracion y Tesoreria
Clave del puesto: SE/INDEM/CAA/DFA/SDAT/109-002/AG
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Educacion
Coordinacion/Direccion General: Dir

ccion General del Instituto
Morelos
| Coordinacion de Area/Direccion de Area: Coordmacen de Al
| Administracion

i

Subdireccion /Departamento: N/A L NES L
Puesto al que reporta: Director/a de FinahZas" AdmInTStracion "1
Identidad de la funcién: Administracion General & H

f

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGI{NIZACIONAL:

[ Coordinador/a de Area Administrativa 1
2 §
[ wectoria de Finanzas y Admiriistr

I

|
L

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Determinar la enision de los E
Morelos. mediante verficar los tegisires financieres de todas las o) 2t

Cultura

finalidad de contar con el presupuesto de las diferentes Unidades Administrativas

medi;

ante el analigis® egistg de lag
era, con la final
[ resultados del instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Morelos, correspondiente al s)g'h
politicas y normas establecidas"an
&gresos para su aplicacién

Cioufisc;
efid. con la

Morelos, mediante el analisis de la informacién financiera
normatividad establec, d de transparentar los re
opertunamente al Pads o dal Estado de A

==

German Tiia o ) : 4
i Director General del Instituto del Deporte y de Descripciones y

Directora Gener,

Deponte y Cultura Fisica del Estado de

1 Administrativa/Direceion de Finanzas Yy

sicnes en el sistema integral de
contabilidad, en cumplimento con-las feyes~nomasy poiiticas establecidas sobre la matena. con la

1.4FINALIDADES O FQNCIONE_§ PRINCIPALI EL PUESTO: SRy
I Desarrollar los Eﬁlhﬂos’?ﬁbaﬁbwems delfinstituto g;,pep‘gttc yiC ca_del Estado de Morelos.,

e on: mone(%‘; nient la normatividad en la
d de cumplif con'la s cienfoportunarde’la informacion gue muestre los

i Evaluar el presupuesto de ingies g s del Instit QegD orte y Cultura Fisica del Estado de
t %j 7 &tan Ja aplicacion de las disposiciones,
m de contar con presupuestos de ingresos y

m Verificar la informacion de las cuentas publicas del Instituto de! Deporte y Cultura Fisica del Estado de
| & estal en cumplimiento con la
publicos asi como presentarlas

a del Estado de |

TRACION

Cultura f
| Fecha. 14 e fe

Fecha: terfe

Formato
Clave
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

v je tudes en mats ' 3] va f jores para la
practica de auditorias int mediante ev compr contable y !
administrativa solicitada por | rimientos de autoridades
de fiscalizacion y atender su

v

Verificar el pago de las aportaciones y retenciones de los trabajadores del Instituto del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos a los entes obligados, mediante la revision de los registros contables de las
nominas del Instituto, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I

Asegurar la emision de los estados financieros del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos

Il Garantizar la integracion del gjercicio presupuestal de ingresos y egresos del siguiente ejercicio fiscal

Il Asegurar la conformacion de la
Morelos r

IV Garantizar la entrega de la informaci r\;?fhb'g Y@r; laipractica de auditorias internas y externas
V' Asegurar el cumplimiento de las-obligasibne: nales y fiscalés’ante los diferentes entes obligados
Fm— N ) 9

- e e tn e -

cuentas publicas del Instituto del Deperte y Cultura Fisica del Estado de

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINlSTRATIV@APLICABL.E:
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de More
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilid Administra
Ley Organica de
Ley del Setvicio C
Ley del Deporte y Cultura Fisje Estado de'Motelos
Estatuto Organico del Instituts del Deporte y Cultira Fisica del Estada de Morelos
Reglamento de la Ley del Deporte yiCulturg Jel Estado de-Morglos
Manual de Organizacion del Instittila d J3tE y C\&un;a Fisica del gstado de Morelos
Manual de Politicas y Procedyni‘ﬂtﬂ Ifistituto gel Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

{ Ay Y O A
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES/DE TRABAUO: Y,
INTERNAS Y EXTERNAS: Y
Unidad Administrativa/Puesto

raseiEstado de Morelos
Estade

Motivo

Director/a de Administracién y Finanzas Presentacion de informes sobre la situacion financiera
. qgggnard@ el Institutes, s,

= 28

Coordinador/a de Area .Admmlsxr'a: va y Coordinador
de Area de Desarrollo de! Dgporte

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
Forma-m DESCRIPCION ;7;;;4; PR-PROD Y OGOOIIOREPRAIHTI |24 CIONAL
Cli DGDO-DOPRP-PRO1-FOO ; & \
e 4 Eiv ¥p \f::‘ f
Puds
DEPA AENT!
L s §
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CRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Horario: Disponibilidad de hararios
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
Cesteres Intensidad
Medio
. Caidas

. Mutilaciones

Numero de paginas

Viajar: No

Clave:

Revision:
Anexo 4 Pag 3de 4

$0.00
& | wi 1. k.
Resguardo de equipo de coémputo. mobiliario de oficinaro
automovil =% Si Monto: $34,488.10
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas 06
El personal maneja informacion clasificada: 3 No
1.9.1.- Equipo de trabajo asignadoe a lajel empléado:
Computadora fija No Radio da comuicacion. . No
Computadora portatit Si lelefona celular _“No
Impresora fija Si Herramienta "~ No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No _ ( S S
|
SECRE FRACION
Fonmato DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Referencia GDO-DDPP-PROTY DGOODDPR.PROVATDY ONAL
Clave DGDO-DDPP-PROT-FO01-0A Revision
Anexo. 4

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02
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Revision:
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AT AG IO JESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUEST

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades actitudes. competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
# Licenciatura en Administracion Contabilidad, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:
< Tomas de decisiones
< Analisis e interpretacion de infc

% Trabajo bajo presion

ii.- Técnicas:

oracion de

Sociales:

Comunicacion asertiva
Relaciones interpersonales
*» Trabajo en equipo

.- Valores:
Eficiencia
Responsabilidad
Transparencia
Rendicion de cuentas
< Legalidad

c.- Areas de experiencia
Presupuesto y gasto publico
Consulta presupuestal
Administracion financiefa 3 &
Contabilidad gubernameéntali’
Finanzas publicas

erman Sfd Tastaneda
Director General del Instituto de! Deporte y
Cultura Fisica

Fecha: 14 de febrero de 2022

IN Y PERF
ODPP-PRO1

Formato
Clave
Anexo: a

< Implementacion de registres cor
Integracion y a
E

| Jefa de Depai

ne

s fiscale

Afios de experiencia:

3

w

Ma. Isaby £ Olivares

de Descripciones y |

| Directora General

ntes

P =L ’

gt

ho

drero de 2022

Referencia
Revisian
Numero de paginas

llo Organizacional
Facha: 14 de fobre ?!eggz”z AIVI)
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién 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: 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 Deperte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Coordinacion /Direccion General: Direccidn General del Instituto del Deperte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos

Coordinacién de Area/Direccion de Area: Coordinacién.de Area de Desarrollo del Deporte / N/A
Subdireccion /Departamento: N/A

TN A §
Puesto al que reporta: Director/a General d'g(lj!étia)j&d/eIbef;one:yﬁ{unur;s Fisica del Estado de Morelos
Identidad de la funcion: Administracidn Generalmmmmr o e 4

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTR@@TURA ORGANIZACIONAL:

| Secretaria de Educacion ’

|

Director/a General del Instituto del D
Cuiltura Fisica del Estado de Mor

1

{ Coordinador/a de Area de Desarrolio del ’

Deporte

28T

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL RuE's‘rt}? -
Consolidar la planeacion. desarrolio_y ejecucion*de la cultura fisica‘y ei/&epoﬂe en el Estado de Morelos
mediante fomentar, evaluar y capacitar a_los.deportis! $.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
poblacién Morelense de manera individual y/o colectivo.

| Desarrollar y fomenta ul sl’atalej y Nacionales de los
cuales el Estado %'a icipg,en coo ﬁg &ﬂ_pﬂn las. AsaciacionessDeportivas e Instituciones
Publicas o Privadas, mediante convocatorias para tener participacién en eventos deportivos, con la
finalidad de que se cumplan de manera puntual los cb'etlxos y metas programadas.

Il Supervisar el desarrollo del” sisten ﬁgn@nal de‘?f\gefehc'afs en su etapa Regional, Estatal y
Nacional, mediante realizar el're‘gis(rd?yhanéligs dmpmebeéde.’compe!idores 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.

1.4 FINALIDADES O FU}}JQ,[ONE%Z PRINéiﬁ'ﬁLE‘E’ D

Eiabore / S ———
A (
rm¥n Villa Castaneda | Yi\isabel Agkos Sfivares | alia Berefice Herfandez Bracho
Director General dol Instituto del Deportoy | Jofe do Dapartamé o Doscripciones y | Difoctora General fio Desarrolio
Cultura Fisica Ofganizacional
Fecha: 22 de noviembre del 2021 —7/— Fecha: 2 4 2 | ocha 22 de noviembre del 2021 |
7\
Formato Descnpcion y Perfil de Pueste Referencia DGDO-DOPP; Pﬁgv Y DGDO-DOPP-RRO1-ITO1
Clave DGDO-DDOPP-PRO1-FO01-OA Revision 5
Anexo 4 Numero de p 4 uN Fiem R P
SRR q E
LS L& o
DEPARTA
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DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUES TS RV
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Il Supervisar y colaborar en la participacion de los programas de salud, cultura, recreacion y educacién
que lleven a cabo otras Dependencias, entidades, organizaciones sociales 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 administracion Estatal y Federal, para fortalecer
programas de proyectos de cultura fisica y deporte, mediante la creacién de programas y actividades
de cultura fisica y deporte en el estado, con la finalidad de promover el acceso de la poblacién a la
practica 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-~mérito de los deportistas, con la
finalidad de reconocer sus capacidades, NITQ ] 1 ’-n

PRECTENES - LA- 1
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU»ES‘I'O! o
{ | i |
I Promover y apoyar el deporte a nn‘el Municipal, Regional, Estatal, Nacional e Internacional
1. Cumplir con el sistema nacxonaleae competencias en ma%erla'del deporte convencional, social y
adaptado (CONADE) | =1 Bl |

n Promover en coordinacion con organizaciones'de los sectores Social y privado. la practica del deporte
en sus integrantes § <

IV, Desarrollar los proyectos espécificos celebradog con la Comisiéon Nacional de Cultura Fisica y Deporte
CONADE % | |

V. Programar las actividades que fomenten la practica del deporte entre el personal de las diversas
Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo

VI Garantizar el reconocimiento de los meritog*deportivos en| o5 tres niveles, convencional, social y
adaptado - i o

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLIGABLE: |
AONINSE P ARYRABLE

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de lida. dmi, iva
dministrativas para el Estado i! Mcg s g
tracion Publica del'Estadorlibre y Soberanc s
® Nt .3

Ley Organica de |

Ley del Servicio Cjvil ?I Eélad de
Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Mol
Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley del Deporte 3"%141 ra Bisica del EEO‘-’G [orelos

Manual de Organizacién del Instituto del rte'y C ra ls_!éa del Estado de Morelos

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

POoNSs;
Ley de Responsabi ad,é
\cimin:
Bloses:

Formato Descripcion y Perfil de Puesto Reterencia DGDO-DOPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1

Clave DGDO-DOPP-PROT-FO01-OA Revision 5

Anexo 4 Numera de paginas a
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Director/a General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica Organizacion y seguimiento de eventos

del Estado de Morelos deportivos

Subdirector/a de Desarrolio del Deporte Coordinacion de actividades propias del
puesto

Comision Nacional de Cultura Fisica )l'—ljé'p:).: = Cumplxmlenlo e los Convenios de
_ SUIENES - [Caeboragin 4
Asaociaciones, Confederaciones Depomvas y.los 3'6;.._._...A.¢ {
Municipios del Estado i Coordm cJ eguimiento de los
s * program sgiﬂép rtivos y eventos deportivos
reg:onales“‘é’s tales y nacionales.

i |
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE T&%AJO:
Generales: "
Disponibilidad de: i) /
Cambio de domicilio: No Horarlq’: Disponibil

1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo: wjﬁg

Lesiones

[ Caidas
Mutilaciones
| Golpes

| otros

1.9 MANEJO DE RECURSO“S 5 8 s =
Autorizacion y/o Administracién de fondos Monto $0.00

Resguardo de equipo de computo, mub-lla ina o $110,858.62
automovil: g 'j 2 G s‘? 4 Moot
” w Cuantas plazas: 7

Tiene personal a su cargo

El personal maneja informacion clasificada si sscunnf,\ OF |
€
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: ucﬁiﬁ%’ammzk
Computadora fija Si Radio de comunicacion
Computadora portatil No Teléfono celular
Impresora fija Si Herramienta
Impresora portatil No Vehiculo utilitario
Radio localizador No Otros
Formato Descripcin y Perfil de Puesto Referencia
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision
Anexo 4 Nomero de paginas
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6

Anexo: 4
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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 problemas y toma de decisiones
Aplicacion de acciones disciplinarias
Capacidad de resolucion
Delegacion eficaz de funciones
Efectividad organizacional™
< Manejo de personal H ¥
“ Andlisis métodos y procedlmnent

ii Teécnicas: H

Técnicas en ciencias aplicadas al deporte

Conocimientos generales de las diversas disciplinas deportivas
Elaboracion de estudios de investigacion de actividad fisica y deporte

% Técnicas didacticas aplicadas en la ensefanza deportiva

iii sociales:
* Capacidad de comunicacién

Liderazgo

Disponibilidad

Empatia

Trabajo en equipo !

SECRETARIA DE ADMINISTRACIGN
Manejo y solucién de con{ll

, DIRECGION GENERAL
! DE DESARROLLO GRGANIZACIONAL
iv Valores: 3

Lagnns el ERFVESADG

Lealtad
Imparcialidad
Eficiencia
Integridad

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPER[ENCIA

= Gestion Administrativa
< Desarrollo Deportivo
* Administracion de Infraestructura Deportiva
Planeacion Estratégica
<+ Logistica de Eventos

LW W W

Valido

y
German %

Director General del Instituto del Deporte y

Cultura Fisica L ACION
Facha: 22 de noviembre del 2021 Feamememnrsdel 2021
'7" ‘ JONAL

Formato Descripeion y Perfil de Puesto Referencia DCDO-DDPb’ R0t ¥ DGDO-DDPP- PROA-ITO1

Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA Revision TilaW.

Anexo 4 Numero de paginas 4 ¥ [
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1y DGDO-DMA-PR01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
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Clave

s CRTAR |
Pt

DESCRIPCIONY PERFIL DE PUESTO

Revision

o — . 1

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara

como referencia para la contratacion de personas
considerando que los criterios establecidos no son d

documentado)

Iscriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

1.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

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 / Coordinacién General: Secretaria de Educacién
Subsecretaria /Direccién General: Direccion General del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de
Morelos Ay m— o
Coordinacion de Area/Direccion de Area ard

Subdireccion /Departamento: N/A . L T

Nivel: 109 i ]
Puesto al que reporta: Coordinador/a de Area de Desarrollo del Deporte !
Identidad de la funcién: Administracion General a i

]
aqég el e§agrc|l ’de Deporte
B3 A2

| 1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :

Cultura Fisica del Estado de Morzios

Director/a General del Instituto del Deporte y J

Coordinador/a de Area de! Desarrollo ¢
Deporte

' Técnico Profesional !

1.3 PROPOSITO O RAZON %E%SEB DEI},?U&S"'OR%j

Atender las actividaggs dministrativas ‘que seirealizan en la Coordinacién de ‘A%ea del Desarrollo del
Deporte, a través de'la programacién-de la agenda.de citas, eventos ‘deportivosielaboracion de oficios, asi
como dar seguimiento de actividades deportivas del Titular de la Coordinacién de Area del Desarrollo del
Deporte, con la finalidad de contripuir con el l@o de lossobj ivos, estrategias, lineas de accion asi como

otorgar una respuesta oportuna y de z%ygnr’; to a.dos mf.s objetivos establecidos en tiempo y
forma e

Valids——

[ . -
" > 100 >
Ama\?a'B‘Ef‘en% ddes8racho
Directara Ganeral dd Desarroflo ||/ [ 1/
_ Organizaciohal
Focha: 23 de enero de 2023

Reviss | ‘

4
Francisco JAvier Cruz Garcia i
Profesignal Ejecutivo A

Focha: 23 de anero de

~Gamé &i@eaa

Director General del Instituto del Deporte
y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Fecha: 23 de enerc de 2023

Formato

Descripcion y Perfil de Puesto Referencia 3D0-DOPP:PROA Y DERO-BOPP-PROTIT o\;’«v
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision b ) Y
Anexo 4 Numero de paginas 4 5
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
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J bedvichine A S| DESCRIPCIONY PERFIL DE PUESTO

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Verificar las actividades registradas en la agend_a de el/la Coordinador/a del Area del Desarrollo del Deporte

Il. Atender la elaboracién de oficios. memorandums Yy minutas correspondientes a la Coordinacién de
Desarrolio del Deporte mediante el analisis y cotejo de la informacion 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 y coordinacién de los eventos deportivos que se llevan a cabo diversas
categorias y disciplinas deponivgsaggmgagﬂ;mmg_ga@d_awdén emitida por las asociaciones
deportivas, competencias Municipales, Est: 35, gionales, Naqmna!es’ con la finalidad de cumplir con los
objetivos previstos en el Plan ﬁs{al@l{_dgg)i 17 ov{s‘ oMo de obtener un éptimo resultado en la
participacién de eventos dsponWos“pop.naua.ds&'mlac.dge_u,g&rdi acién de Area de Desarrolio del
Deporte. | faset

IV. Colaberar con la Subdireccién de Prensa y Di!usié‘r’w!“en la publicacién de las actividades deportivas que
realiza la Coordinacion de Area de Desarrelio del Deporte mediante realizar una previa valoracion, analisis y
cotejo de la informacion que sera publicada con Iz finalidad de incéntivar. motivar e impulsar el deporte
como prioridad de tener un estilo de vida saludable.

V. Coadyuvar en el seguimiento de las gestiones administrativas de la Coordinacién de Desarrollo del Deporte
asi como de los programas depc}mvos de salud, SQ ra, recreacion.y ed 5
otras Dependencias, Entidades, | Organizaciones “sotlales y privadas. mediante del realizar el analisis y
evaluacion de la informacién obtenida para dar el fo, SHtuno segunmlgnl'o?

las actividades , con la finalidad de
fomentar el desarrolio de las habilidades fisicas y habitos deportivas en ‘el Estado de Morelos

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTC

V-compromisos del.Coprdinador/a del Area de Desarrolio
N i

|. Asegurar que se lleven a cabo todas as re

del Deporte. L ') VAN )

Il. Garantizar el seguimiento de la corresponde de la Coordina: d\ﬂ_g‘e}Area de Desarrollo del Deporte.

Ill. Asegurar que se lleven a cabo todos los eventos depbrtivos por parte de la Coordinacién de Area de
Desarrollo del Deporte.

IV. Asegurar que se cu

V. Asegurar el seguimi
educacion para impl

eportivas.
itura, recreacion y

rmacion adegua
d%"ﬁcnvﬁ des

la

de

Y? evos habi

§ -y .
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABL
*  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanoms'

Constitucién Politica del Estad librey-Sol no de Marglas ™
Ley General de Responsabilida eggﬂyrﬁniﬁwa A 5 ] {ﬁ{:ﬁ
“ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
* Ley Organica de la Administracion Pablica 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
** Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Marelos
+ Estatuto Organico del Instituto del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
Reglamento de Ia Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos
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

Formato Descripcion y Perfil de Puestc Referencia DGDO-DDPP!

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision 5

Anexa 4 Numero de paginas: 4
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave
DESCRIPCIONY PERFIL DE PUESTO

Revisién:
Péag 3de 4

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: £
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

; c “s‘_' }L\Lh ﬂemqlacxpn de n!ormamén requerida por el

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Motivo

Recibir instrucciones y revisar avances de
actividades desarrolladas

nformacion requerida por el
del Area de Desarrollo del

Atencion en General

ﬁadn:li’)de Area de Desarrollo del
r—‘-—-——ﬂepon
*

~ j

ibilidad de horarios

»NF fe
i

:'::'-'3

MANEJO DE RECURSOS
Autorizacion y/o Administrag

1.8.1 Exposicién de riesgos d
: ! !
~ Intensidad |
Lesiones I . o
i |7 ", Medio_ =
Caidas € o, > Mo —1t
Mutilaciones e
Golpes 55 No‘ s
otros g —
1.9

$0.00
Resguardo de equipo da? $20,000
Tiene personal a su cargo Cuﬁas plazas
N/A
El personal maneja informacion CIESN'C,EQG 1 8 2 (} 2} 4
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
. Radio de
Computadora fija No CoRLBleation No
Computadora
portatil Si Telefono celular No
Impresora fija Si Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
S £
- — -
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia 0G0O- uopprﬂm ¥'DGDO:DDPPLPROYTON. / LIUNAL
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision O e
Anexo “

Numero de paginas 4 pa‘

W
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i
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XIlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

et bo N DESCRIPCIONY PERFIL DE PUESTO
I}

[Clave

Revision
Pag. 4 de 4

2. PERFIL DEL PUESTO:

a. ESCOLARIDAD MINIMA:Licenciatura en

comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:

Analisis de problemas y toma de decisiones
* Capacidad de resolucién

Gestion de tiempo

Manejo y solucién de problemas

Control de informacidn |~

Rapidez y Eficiencia e

Técnicas: H ]

+ Ejecucion de actividades de recepcron y desp’Echo de ro(respnndenma

* Uso de paqueteria Microsoft Office

Integracién de informacion y-documentacién

Uso de paqueteria Microsoft office

Manejo y control de agenda_ M

* Conservacion y custodia del acervo docum
sociales: ol

Capacidad de comumcaqén‘

Nivel de compromiso =1

Disponibilidad j .

Sensibilicen y redaccion |

Manejo y solucién de cor\ﬂlcto
Valores: 4

1
|
{
i

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Administracién, carreraafin ylo experiencia curricular

- T i
Integridad ', -y { *NoAY
Eficiencia e e e
Imparcialidad =
Lealtad
Honradez \
Legalidad
< )
c. AREAS DE EXPER{I‘E
Administracion Publica
Control de Gestion
Administracion de Archivo
P
o /7 Reviso
Germa 'vmaa‘a § Francis r Cruz Garcla A’m&a‘ﬂ% i
Director General del Instituto dol Deporte Profgéional Efecutivo A Dlrsc!o'% o ACION
Cultura Fisica del Estado de Morslos
Fecha: 23 de enero de 2023 Fecha: 23 de enero de 2023 Fecha: 23 de enero de 2023
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como
considerando que los criterios establecid
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL P

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Dep
Clave del puesto: SE/INDEM/DG/CADD
Secretaria/Subsecretaria: Secretariz ¢ ucacion

Coordinacn’)nlDirgccion General: DJ cian General del Instituto de
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Coordinacion de Area de

petitivo y Al
AR/109-007/

o]

Puesto al que reporta: Coordinador/a de Area de Desarrollo del Depor
Identidad de la funcion: Servicios de Area Deportiva

encia para la contratacion de personas
108 no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

Depornte y Cultura Fisica

Subdireccion/Departamento: Subdireczion de Deporte Competitivo y Aito Rendimiento

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

UESTO

esarrollo del Deporte

te

2 General del Instituto del Deporte y
de! Estado de Moralos

ultura Fisica

esarrollo o

Coordinar las lineas de accion o
Competencias y Alto Rendimiento
orgar ny su
esfuerzos deportivos y dar cumplimies al Plan de Desarrclio Anua

de la Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte, en la celeb
deportivos. previamente candelarizados, tanto en el ambito municipal. e:

1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Dirigir eventos deportivos de fomento, desarrollo,

a las convocatorias oficiales de las diversas categorias y diciplinas
de promover e impulsar la practica del deporte y

Gen'ian %iia Castarieda
Diractor General del Instituto del
Deporte y Cultura Fisica

Auxilar Técnico

Fecha: 18 de octubre de 2027 Focha: 18 de votubre d

asi como, al Programa Anual Operativo

clasificatorios y/o selectivos con apego al marco normativo
del Sistema Nacional de Competencias en sus etapas Estatal, Regional y Nacional, mediante el seguimiento

la cultura fisica en el Estado de Morelos

el Sistema Nacional de
s del estado. mediante la
alidad de garantizar la articulacion de

racion de eventos deportivos y civico
statal y federal.

deportivas convocadas, con la finalidad

Referencia:
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XIll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

[Clave
CRIFCION ¥ PERFIL DE PUEST: | Revision
\ Pag. 2dea

Il Planear el desarrollo y logistica de eventos deportivos estatales. regionales y nacionales, con las
Asociaciones Deportivas. mediante la organizacion y ejecucion de las actividades a desarrollar
considerando el tipo de evento a realizarse. con la finalidad de cumplir con los objetivos previstos en el
plan estatal de desarrollo

Wl Supervisar las convocatorias emitidas por las asociaciones deportivas en las distintas disciplinas
deportivas. de las competencias Municipales, Estatales Regicnales. Nacionales e Internacionales.
mediante el cumplimiento de su programa anual operativo deportivo. con la finalidad de darle el
seguimiento a los apoyos de logistica, materiales y econdmicos licitados

IV Facilitar a las Asociaciones Deportivas los requermientos tec s (Iinstalaciones deportivas, arbitros o
jueces. materiales deportives) cuando sea requerido  mediante proporcionar el asesoramiento y
planeacion del cuaderno de car con la finalidad de p r de lo necesario a las asociaciones
deportivas en cumplimiento con el marco normative que r el Deporte y Cultura Fisica a nivel

onal

ficar la de cursos de formacion y capaciacion para directivos de asociaciones
ageporuvas. jueces arbiiros entrenadores y auxiliares de la oractica deportiva mediante realizar una
Calendarizacion de cursos con base a las necesidades determinadas en seguimiento a lo establecido
con la finalidad de compartr conocimiantos de manera teorica fisica y practica con personal de
experiencia actualizando y certficando la formacién deportiva

VI, Impulsar a los talentos deportivos de alto rendimiento seleccionado a nivel estatal, mediante proporcionar
becas deportivas. premios o estimulos econémicos a aquellos deportistas que sean destacados en
cualquier disciplina deportiva, con Ia finalidad de impulsar en el estado la practica del deporte y que los
deportistas tengan mayor proyeccion a nivel nacional e internacional

1.5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Fomentar la practica del deporte. mediante los eventos del Sistema Nacional de Competencias, dar
cumphmiento a los programas cperativos deportivos anuales
1] Garantizar la participacion de las Asociaciones Deportivas en las actividades programadas
il Gestionar el apoyo a los eventos deportivos de nivel estatal, nacional e internacional
v Garantizar que las Asociaciones deportivas cuenten con los requernmientos técnicos y humanos basicos
para el desarrollo de la disciplina deportiva que representa
\Y Verificar que los cursos de formacion y capacitacion cumplan con el objetivo especifico de formacion

vi Informar y Presupuestar en tiempo y forma el Padrén de Talentos Deportivos "
1.6MARCC NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE -

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos §

* Constitucion Politica del Est. ¥ Soberano de Moralos e

Administrativas
tivas para el Estado de Moreios

¢ Ley General de Responsabilic
*» Ley de Responsabilidades A
« Ley Organica de la Administracian Pab: del Estado Libre y Soberanc de Moreios

* Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

+ Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Morelos

+ Estatuto Organico de! 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 Organizacion del Instituto del Deporte y Cultura Fisica de! Estado de Morelos

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

SEC
Formate Descrpcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DOPP. PRﬁJ *DGDO-DDPP-PROLH"M
Clave -DDPP- OA -. . .
Anexo {5 < Aj % '
»" - A
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
Anexo: 4
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Xlll.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto

Coordinador/a de Desarrollo del Deporte

Motivo
Coordinacion de actividades propias del p

Director/a General del instituto del Deporte y Cultura Organizacion  y  seguimiento  de

Fisica del Estado de Morelos deportivos
n Nacional de Cultura Fisica y  Cumplimr © de los convenios de colaboracion
Asociaciones Deportivas
de! Deporte Municipales Organizacion y seguimiento de eventos
deportivos
Asociaciones Deportivas. Municipales. Estatales ¥y Organizacion y segumiento  de eventos

Nacionales deportivos

Atletas y/o Deportistas Asesoria y seguimiento a solicitudes

1.8.- CONDICIONES Y RIESGQOS DE TRABAJO
Generales
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: N Horario: Disporbilidad de hora Viajar: Si

1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:

Lesiones
| - N |
Calda§w I
Mutilaciones |
Golpes
Otro

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracién de fondos No Monto. 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina

© automovil Si Monto $8,000.00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas 3

El personal maneja informacion clasificada No.

1.9.1 Equipo de trabajo asngnado a lalel empleado

uesto

eventos

| Computadora fija S Ra CacId e
| Corr adora porntatil No N
| Imp: afiya No (] |
| Impresora portatii No No
Radio localizador No
| E
| ISTRACION
i :
e - — E OE ANTZACIONAL
Formato Descripeion y Peril de Puesto Referencia DGDO-DDPP-PROT bCDo DOPP- va 1701
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FOO1-0A Revision 5
Anexo 4 Numero de paginas 4 t
DEPARTAMENTO DE
ADM RAT
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
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4
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XIlIl.- DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

[Clave:
- - DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision
Pag 4de 4

Es la escolaridad 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 inf
Aplic:
“ Piani

de accior

clon de activ

ii.- Técnicas:

* Integracion de Informacion y documentacion

*+ Elaboracion de Logistica de eventos

= Manejo de procesadores de presentaciones digitales

iii.- Sociales:

Trabajo en eguipo
Relaciones interpersonales
*+ Comunicacion asertiva

.- Valores:
Responsabilidad
Legalidad
Transparencia
Eficiencia

*+ Rendicion de cuentas

’ C.- Areas de experiencia: Anos de experiencia:
| ninistrativa 2
ie Eventos 2 o
on del tiempo libre 2
Admunistracion deportiva 2
Planeacion Estrategica 2

Valido

Director General del Instituto del Deporte y Auxifiar Tecnico

Cultura Fisica

Fecha: 18 de octubre de 2022

STRACION

]
GDO-DDPP-PRO1 Y DG

Formato ‘L
Clave i
Anexo Numero de paginas 4
L ARTAM
oy : ]
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1y DGDO-DMA-PRO1-IT01
DGDO-DMA-PR01-FO02 Revision: 6
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

~ Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

German Villa Castafieda

Director General del Instituto del Deporte y
Cultura Fisica del Estado de Morelos

Directo: 777 102-4091 al 95
Conmutador
777 102-4091 al 95
Extension: 300

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Onelia Alvear Pérez
Profesionista “B”

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 109

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Luis Rodolfo Calderén Figueroa
Subdirector de Prensa y Difusién

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 106

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Luis Diego Pérez de la Paz

Auxiliar Técnico de Prensa y Difusién

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 106

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Bruno Alejandro Rangel Morales

Enlace Juridico

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 136

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Esthefany Fernandez Resendiz
Coordinadora de Area Administrativa

Directo: No existe
© Conmutador:
. 777:102-4091 al 95

~ . Extension: 101

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

David Arturo Martinez Roa
Auxiliar Técnico

Directo! No existe
~Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension:

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Miguel Rodriguez Ferndndez
Jefe de Departamento de Informatica

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension:

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Vacante

Subdirector de Mantenimiento y Servicios

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
s/n de Extension

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P.

62137

Fernando Armas Hernandez

Subdirector de Unidad Deportiva Centenario

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,

Cuernavaca, Morelos C.P. 7/ |

62137 T

Rodolfo Alan Alvarez Juarez

Jefe de Departamento de Unidad Deportiva

Margarita Maza de Juarez

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N

olonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.

| o 62137
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Vacante
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva
Miraval.

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva
Miguel Aleman.

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Sandra Salazar Castafieda
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva
Complejo Acuético Emiliano Zapata.

Directo: No existe
Conmutador:
777.102-4091.al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/IN
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva
Revolucion

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva
Tucuman

Directo: No existe..
Conmutador;
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Unidad Deportiva
los Pinos

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Alberca Centenario

Directo: No existe
Conmutador.
777 102-4091 al 95
Extension: 135

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Julio Chavarria Gonzalez =~
Director de Finanzas y Administracion

Directo: No existe
Conmutador:
777102-4091 al 95
Extension: 123

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Adriana Cortina Paredes
Subdirectora de Recursos Materiales

Directo: No existe .
Conmutador:

777 102-4091 al 95
Extension: 115

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 115

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Araceli Velazquez Soriano
Subdirectora de Administracion y Tesoreria

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 115

Avenida Universidad S/N

Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P
DEPARBZMIZFTO T«
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Vacante
Auxiliar Técnico de Ingresos

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 115

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Auxiliar Técnico de Nomina

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 115

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Rosalba Salgado Salgado
Auxiliar Técnico de Egresos

Directo: No existe
Conmutador:
777102-4091 al 95
Extension: 115

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Maria Alejandra Enciso Vazquez
Auxiliar Técnico de Recursos Humanos

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 115

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Isaac Terrazas Garcia
Coordinador de Area de Desarrollo del
Deporte

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 126

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Técnico Profesional

Directo: No existe
Conmutador;
777,102-4091 al 95
Extension: 113

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Fisioterapia

Directo: No ‘existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Medicina

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Nutricion

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Vacante
Jefe de Departamento de Deporte Municipal

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Directo: No existe
Conmutador:

777 102-4091 @l 9511571 f )

r “Extension: 113" -

Vacante
Jefe de Departamento de Deporte Social

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P
EpaRE 203 i e
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XIV.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lizbeth Karina Brand Diaz
Subdirectora de Deporte Competitivo y alto
Rendimiento

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137

Vacante

Jefe de Departamento de Eventos Estatales y

Nacionales

Directo: No existe
Conmutador
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P
62137

Vacante
Jefe de Departamento de Capacitacion y
Certificacion

Directo: No existe
Conmutador:
777 102-4091 al 95
Extension: 113

Avenida Universidad S/N
Colonia Lienzo Charro,
Cuernavaca, Morelos C.P.
62137
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XV.- COLABORACION

Nombre y puesto de las personas servidoras
publicas colaboradores

German Villa Castafieda
Director General del Instituto del Deporte y Cultura
Fisica del Estado de Morelos

Esthefany Fernandez Reséndiz
Coordinadora de Area Administrativa

Bruno Alejandro Rangel Morales
Enlace Juridico
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