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De la estructura organizacional
1. Para el correcto desempefio de sus funciones, el Instituto Municipal del
Deporte y Cultura Fisica del Municipio de Juarez Chihuahua quedara

comprendida en las siguientes direcciones de area:

e Sub-direccion
e Coordinacion administrativa

e Coordinacion operativa

2. Y las siguientes jefaturas:

e Jefatura de contabilidad y egresos

e Jefatura de comercializacién y organizacion de eventos
e Jefatura de mercadotecnia, redes sociales y nuevos proyectos
e Jefatura de patrimonio e ingresos

e Jefatura de patrocinios y promocion

e Jefatura de sistemas y tecnologias

e Jefatura de recursos humanos y transparencia

e Jefatura de instalaciones y paralimpicos

e Jefatura de deporte federado e independiente

e Jefatura de actividad fisica y recreaciéon

e Jefatura de responsabilidad social

e Jefatura de cultura fisica

e Jefatura de mantenimiento y mejoras

e Jefatura de juridico

e Jefatura de relaciones publicas

e Jefatura de produccion

e Jefatura de medios
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De los puestos
3. El nombre de los puestos que conforman esta direccion general, asi como las
funciones que ejerce, seran especificadas en este manual. Ademas, las personas
gue ocupen las plazas, deberan de reunir el perfil especifico.
4. Las funciones contempladas en cada uno de los puestos serdn enunciativas

mas no limitativas.

De la jerarquia de los puestos

5. El nivel de mando de cada uno de los puestos dependera de lo establecido en
su descripcion.

6. Para el correcto desempefio de funciones, las unidades de organizacion del
instituto deberan coordinarse apropiadamente, respetando la jerarquia, los
puestos y las funciones establecidas en este manual

7. El director general asignara comisiones temporales o permanentes a una 0 mas
unidades de organizacion, o a puestos especificos, sin que ello altere la

estructura organizacional.

Del control administrativo del presupuesto y de los recursos humanos

8. El coordinador administrativo se encargara de aplicar el presupuesto
correspondiente al instituto, bajo los lineamientos de racionalidad y disciplina que
establece el h. Ayuntamiento, el reglamento interno del instituto, el presidente
municipal, el director general, la reglamentacibn municipal y demas
ordenamientos aplicables.

9. El coordinador administrativo realizara los tramites de personal y los de compras

mediante sus jefaturas correspondientes.
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1. Nombre del puesto: Director General

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: presidente municipal y consejo directivo.

4. Le reportan: asistente general, jefatura de relaciones publicas, subdirector

general, coordinador administrativo y coordinador operativo.
5. Tiene relacion con:

Todo el personal del instituto, directores generales del gobierno municipal,
secretarios, coordinadores generales, titulares de los organismos
descentralizados y de los fideicomisos municipales, funcionarios de los gobiernos
estatal y federal, organismos empresariales, empresarios en general,
organizaciones de la sociedad civil, instituciones educativas, autoridades
gubernamentales y organizaciones extranjeras.

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcidn y/o responsabilidad Frecuencia
Formular los planes y Programas a desarrollar. Cuando
Ocurre

Proponer al Consejo, el establecido de estrategias logisticas y | Cuando
financieras que permitan conservar y hacer crecer la | Ocurre

infraestructura deportiva disponible en el Municipio.

Representar al Instituto en todas las controversias y tramites Cuando

en que sea parte. Ocurre

Someter a la consideracion del Consejo para su aprobacion, | Cuando
los programas institucionales a corto, mediano y largo plazo, | Ocurre
asi como los asuntos que considere necesarios para el buen

funcionamiento del Instituto.

Cumplir con la normatividad en materia de planeacion y | Diario

evaluacion de la gestion municipal.

Rendir un informe trimestral al Consejo de las actividades del | Trimestral
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instituto.

Gestionar recursos materiales, financieros y humanos ante | Diario
distintas instancias publicas y privadas, a fin de alcanzar los

objetivos del Instituto.

Procurar la capacitaciéon permanente del personal del Instituto, | Diario
asi como establecer las medidas necesarias para evitar la
ineficiencia en el servicio, abuso o ejercicio indebido de su
empleo, cargo o comision que pueda afectar los intereses del
instituto o de terceros.

Proponer al Consejo modificaciones al marco juridico y | Cuando
estructura organica del Instituto, asi como los manuales | Ocurre

administrativos correspondientes.

Validar mediante su firma el trdmite y despacho de los asuntos | Diario

de su competencia.

Proporcionar la informacion que le sea requerida por el | Cuando
comisario, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables | Ocurre

y las politicas establecidas al respecto.

Impulsar y coordinar todas aquellas acciones destinadas a | Diario
fomentar el deporte masivo y la cultura fisica en el Municipio,

sin distincién alguna de beneficiarios.

Coordinarse con instancias del ambito estatal, federal o | Cuando
municipal, con la finalidad de construir un trabajo | Ocurre
interinstitucional que permita desarrollar una politica deportiva

de mayor alcance.

Proveer lo necesario para el acondicionamiento y en su caso, | Cuando
adaptacién y equipamiento de los espacios deportivos de | Ocurre

acuerdo a sus necesidades.

Proponer al Consejo el orden del dia para llevar las sesiones | Cuando

ordinarias y extraordinarias. Ocurre
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Emitir por escrito las instrucciones a los servidores publicos de | Diario
su adscripciéon, para el control y resguardo de la
documentacion que sea entregada a los servidores publicos a

Su cargo para su administracion.

Validar con su rubrica los informes y documentacion que sean | Diario

requeridos por terceros.

Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables | Cuando

y el Concejo. Ocurre
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Nombre del Director general del Instituto Municipal del Deporte y Cultura
puesto Fisica
Escolaridad
Nivel de o
el Profesionista o posgrado
Campo Deporte, administracion de empresas, contaduria,
profesional finanzas, derecho, ingenieria, mercadotecnia, medicina
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Liderazgo Relaciones publicas
Responsable
Analitico

Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: subdirector general.

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: director general.

4. Le reportan: coordinador administrativo y coordinador operativo.
5. Tiene relacion con:

Todo el personal del instituto, directores generales del gobierno municipal,
secretarios, coordinadores generales, titulares de los organismos
descentralizados y de los fideicomisos municipales, funcionarios de los gobiernos
estatal y federal, organismos empresariales, empresarios en general,
organizaciones de la sociedad civil, instituciones educativas, autoridades

gubernamentales y organizaciones extranjeras.

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcidn y/o responsabilidad Frecuencia

Coordinar y orientar a las jefaturas de areas internas. Diario

Recibir reportes de cada area para su estudio y presentacion | Cuando

a la direccion general. ocurre

Evaluar los recursos que se otorgan a deportistas que se Diario

representan a nuestra ciudad.

Evaluar los eventos propuestos por las diferentes jefaturas Diario

internas.

Contacto directo con otras dependencias municipales, asi | Cuando

como instituciones privadas y de gobierno. ocurre

Exposiciones a instituciones privadas para posteriormente | Cuando

solicitarles apoyos y/o patrocinios. ocurre

Atencion personalizada al publico. Diario

Representacion del director general en eventos. Cuando
ocurre
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Planeacion de proyectos futuros en infraestructura deportiva. Cuando

ocurre

Proyectos especiales que le asigne el director. Cuando

ocurre

Representar al director general en los asuntos de oficina | Diario
cuando el mismo no se encuentre en la ciudad o este

atendiendo eventos fuera de.
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Nombre del Subdirector general del Instituto Municipal del Deporte y
puesto Cultura Fisica
Escolaridad
Nivel de o
el Profesionista o posgrado
Campo Deporte, administracion de empresas, contaduria,
profesional finanzas, derecho, ingenieria, mercadotecnia, medicina
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Liderazgo Relaciones publicas
Responsable
Analitico

Trabajo en equipo

Dinamico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: coordinador administrativo

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: director general, subdirector general.

4. Le reportan: jefatura de contabilidad y egresos, jefatura de mercadotecnia,

jefatura de comercializacion, jefatura de patrimonio, jefatura de sistemas, jefatura
de recursos humanos y transparencia, jefatura de ingresos y jefatura de
patrocinios.

5. Tiene relacién con:
Todo el personal del instituto, directores generales del gobierno municipal,

coordinadores generales.

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcién y/o responsabilidad Frecuencia
Elaboracion y manejo del presupuesto Anual
Manejo del presupuesto Diario
Cuando
Autorizacién de pago por caja chica ocurre
Control de ingresos por areas. Diario
Control de egresos por areas. Diario
Control y coordinacién de compras para todas las areas. Diario
Control de pago a proveedores. Diario
Control presupuestal de proyectos estratégicos. Cuando
ocurre
Control de nd6mina Decenal
Control de la actualizaciéon de manual de organizacion y Cuando
procedimientos ocurre
Supervisién sistema tibuame Diario
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Supervision de la plataforma de transparencia Diario
Supervision y autorizacion del personal de nuevo ingreso , Cuando
cambios de salario ocurre
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Nombre del Coordinador administrativo del instituto municipal del
puesto deporte y cultura fisica
Escolaridad
Nivel de o
el Profesionista o posgrado
Campo Deporte, administracion de empresas, contaduria,
profesional finanzas, relaciones publicas
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,
power point)

Sistema tibuame

Caracteristicas

Liderazgo Relaciones publicas
Responsable Organizado

Analitico Conocimientos administrativos
Trabajo en equipo Conocimientos contables
Dinamico

Proactivo

MUNICIPIO DE JUAREZ
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1. Nombre del puesto: coordinador operativo

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: director general, subdirector general.

4. Le reportan: jefatura de instalaciones, jefatura de actividad fisica, jefatura de

deporte federado, jefatura de mantenimiento, jefatura de cultura fisica , jefatura
de responsabilidad social
5. Tiene relacion con:

Todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Elaboracién en coordinacion con el area correspondiente, del | Anual

proyecto de egresos del area operativa

Elaboracién en coordinacion con el area correspondiente, del | Anual

proyecto de egresos del area de activacion fisica

Elaboracion en coordinacion con el area correspondiente, del | Anual

proyecto de egresos del area de cultura fisica

Elaboracién en coordinacion con el area correspondiente, del | Anual

proyecto de egresos del area de deporte federado

Elaboracion en coordinacion con el area correspondiente, del | Anual

proyecto de egresos del area de instalaciones deportivas

Elaboracion de agenda de actividades deportivas Mensual

Control de las actividades que se realizan en las instalaciones | Diario

deportivas municipales

Coordinacioén de los eventos de activacion fisica Diario
Coordinacioén de los eventos de cultura fisica Diario
Coordinacion de los eventos de deporte federado Diario
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Control y coordinacion de las actividades de mantenimiento Diario

en las instalaciones

Supervision, junto con el area correspondiente, de las Diario

actividades realizadas por las ligas deportivas municipales

Coordinacion y supervision de los eventos federados, de talla | Cuando

municipal, estatal, nacional e internacional ocurre

Control, manejo y distribucién a las areas correspondientes de | Diario

las peticiones ciudadanas

Asignacion del personal para eventos especiales Cuando
ocurre

Controlar el material deportivo destinado para la comunidad Cuando
ocurre
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Nombre del Coordinador operativo del instituto municipal del deporte y
puesto cultura fisica
Escolaridad
Nivel de o
S Profesionista o posgrado
Campo Deporte, administracion de empresas, contaduria,
profesional finanzas, relaciones publicas, mercadotecnia, ingenieria
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o
reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Liderazgo Relaciones publicas
Responsable Organizado

Analitico Conocimientos administrativos
Trabajo en equipo Conocimientos contables
Dinamico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: asistente general

2. Numero de personas en el puesto:2

3. Reporta a: director general

4. Le reportan: Unicamente para agenda: subdirector general, coordinador
administrativo, coordinador operativo, jefatura de relaciones publicas

5. Tiene relaciébn con: todo el personal del instituto, directores generales del

gobierno municipal, coordinadores generales.

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia
Asistir al director Anual
Atender llamadas , citas y entrevistas Diario
Llevar agenda del director DIARIO
Recibir y contestar correspondencia Diario
Atender oficios de solicitudes de la comunidad en apoyos Diario

econdémicos, préstamos de instalaciones para eventos

deportivos.

Dar seguimiento a los oficios recibidos Diario
Coordinar recepciéon Diario
Coordinar juntas convocadas por direccion Diario
Coordinacion de necesidades diarias que se presentan en Diario

general del mismo instituto.

Elaborar oficios Cuando

ocurre
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Nombre del Asistente general del instituto municipal del deporte y cultura
puesto fisica
Escolaridad
Nivel de o o
_ Técnico, profesionista
escolaridad
Campo _
_ Cualquiera
profesional
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto

No necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente
Trabajo en equipo

Dinamico

Proactivo

Organizado
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Nombre del puesto: jefatura de relaciones publicas
Numero de personas en el puesto: 1
Reporta a: director general

Le reportan: jefatura de produccion vy jefatura de medios

a r w e

Tiene relacion con: todo el personal del instituto, directores generales del

gobierno municipal, coordinadores generales.

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Asistir personalmente al director general Diario

Vinculacion con dependencias de los tres niveles de gobierno | Diario

Coordinar medios de comunicacion, empresas , iniciativa Diario
privada , sectores populares , sindicales , religiosos todas las
actividades que desarrolla el instituto del deporte en ciudad

Juarez a favor de la comuna juarense

Coordinacion de las jefaturas de medios y jefatura de Diario
produccioén
Apoyo en toda la operacion al subdirector del instituto Diario
Atencion directa con el publico que solicita los servicios de Diario
esta oficina
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Momlere el Jefatura de relaciones publicas
puesto
Escolaridad
Nivel de o
_ Profesionista, posgrado
escolaridad
Campo Comunicacion, relaciones publicas, mercadotecnia,
profesional administracion
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo

Dinamico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: jefatura juridica

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: subdirector general

4. Le reportan: Asistente Juridico

5. Tiene relaciéon con: todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcién y/o responsabilidad Frecuencia

Representar al instituto en juicios o procedimientos Diario

contenciosos administrativos, ante autoridades jurisdiccionales
, administrativas y del trabajo , con las facultades de un

apoderado general para pleitos y cobranzas;

Asesorar, gestionar, informar , dar trdmite y en general Diario
intervenir en todo tipo de procedimientos jurisdiccionales que

tengan relacion directa con el instituto

Seguimiento de dichos procedimientos ante juzgados civiles, Cuando

fiscalia del estado y cualquier otra autoridad competente ocurre

Proporcionar asesoria juridica a cada una de las areas de que | Diario

se compone el instituto

Realizar los actos juridicos necesarios para reivindicar los Cuando
inmuebles propiedad del instituto o administrados por este ocurre
Reforma y asesoria sobre el reglamento interior del instituto , Cuando
asi como de los reglamentos de las ligas y comisiones ocurre
deportivas
Elaboracion de contratos y convenios Cuando
ocurre
Proyectos especiales que le asigne el director Cuando
ocurre
Organizacion de sesiones de consejo del instituto Cuando
ocurre
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Momlere el Jefatura juridica
puesto
Escolaridad
Nivel de o
_ Profesionista, posgrado
escolaridad
Campo
_ Derecho
profesional
Semestres Otros
Experiencia minima en el puesto |1 a2 afios
Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo

Organizado
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1.- Nombre del puesto: Jefatura de produccién

2.- Numero de personas en el puesto: 1

3.- Le reportan: Productora externa

4.- Reporta a: jefatura de relaciones publicas

5.- Tiene relacion con: todo el personal del instituto

6.- Descripcidn de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia
Realizacion de toma de imagenes digitales para apoyo en la Cuando
realizacion de comunicados para las diferentes redes de ocurre

comunicacion en la ciudad, abarcando medios de

comunicacion digital e impresa

Edicién de fotografia y video Cuando

ocurre

Apoyo a el departamento de prensay disefio grafico general a | Diario

el &rea de comercializacion y de mercadotecnia

Cubrir todos los eventos programados por el instituto Diario
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Momlere el Jefatura de produccion
puesto
Escolaridad
Nivel de o
_ Profesionista, posgrado
escolaridad
Campo Comunicacion, relaciones publicas, mercadotecnia,
profesional administracion
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto Manejo de equipo camara , computadora

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: Jefatura de Patrimonio e ingresos

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: coordinador administrativo

4. Le reportan: auditor de campo

5. Tiene relacion con: todo el personal del instituto, contabilidad , recursos

humanos, arrendadores de las diferentes instalaciones

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad FRECUENCIA

Planear, dirigir, controlar ,optimizar y evaluar el uso correcto Anual
del mobiliario y equipo, bienes inmuebles y vehiculos

propiedad del instituto

Controlar y apoyar de manera eficaz y oportuna a las areas Cuando
: . ocurre

correspondientes en materia de seguros para el parque

vehicular y bienes inmuebles, propiedad del instituto

Concretar acciones diarias deliberacion, reasignacion, Diario

prestamos de apoyo de vehiculos y o mobiliario y equipo para

las diferentes areas

Actualizar y controlar y administrar el inventario general de los | Mensual

bienes del instituto

Atencion a diferentes 6rganos de revision(contraloria Cuando

- . . . ocurra
municipal, sindicatura, auditoria superior del estado)

Incorporar en forma permanente los bienes que por donacion Mensual
,expropiacion o descubrimiento mediante la investigacion

constante , pasa hacer parte del patrimonio municipal

Planear dirigir y controlar las politicas y procedimientos Diario

relativos a los resguardos altas, bajas y transferencias de

MUNICIPIO DE JUAREZ
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mobiliario y equipo , para que todo empleado del instituto
municipal del deporte y cultura fisica de ciudad Juérez tengan

el resguardo y cuidado de todos los bienes

Depuracién previa autorizacion del ayuntamiento; y Diario
depreciacion de los bienes patrimoniales segun lo establecido

en la ley de contabilidad gubernamental

Controlar, recibir y registrar los ingresos que por Diario

arrendamiento de espacios se generen

Controlar, recibir y registrar los ingresos que por préstamo de | Diario

servicios en las instalaciones se generen
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Nombre del , L
Jefatura de patrimonio e ingresos
puesto
Escolaridad
Nivel de o
_ Profesionista o posgrado
escolaridad
Campo . - >
_ Contabilidad , administracion
profesional
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto

No necesaria

Habilidades

reparacion

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Liderazgo
Responsable
Analitico

Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: jefatura de mercadotecnia , redes sociales y nuevos
proyectos

Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: coordinador administrativo

Le reportan: asistente de redes sociales

o > N

Tiene relacion con: todo el personal del instituto, comunicacion social y medios

de comunicacion, diferentes mercadologos de la ciudad

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcién y/o responsabilidad Frecuencia

Crear planes estratégicos para un mayor posicionamiento de Mensual

la marca

Trabajar en conjunto con las areas de comercializacion y Diario
patrocinio para la creacidén de presentaciones para nuevas

oportunidades de negocio

Sugerir y colaborar en el desarrollo de la publicidad que se Diario

ejecutara en diferentes medios

Colaborar en mecanismos de comunicacion interna Diario

Responsabilidad del uso de la marca en eventos, instalaciones | Cuando

deportivas , papeleria, ruedas de prensa etc. ocurre

Responsable de la imagen de la administracion y del Instituto | Cuando

en todos los eventos ocurre
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Nombre del Jefatura de mercadotecnia , redes sociales y nuevos
puesto proyectos
Escolaridad
Nivel de o
el Profesionista o posgrado
Campo Relaciones publicas, medios de comunicacion
profesional mercadotecnia
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto

No necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Liderazgo
Responsable
Analitico

Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo

Relaciones publicas
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1. Nombre del puesto: jefatura de sistemas y tecnologia
2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: coordinacion administrativa

4. Le reportan: Ninguno

5. Tiene relaciéon con: todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Dar soporte al personal en relacion a la informacion y las Diario

computadoras

Proveer métodos, herramientas y procedimientos sistematicos | Cuando

basados en la ingenieria ocurra

Analizar sistemas que pueden informatizados y autorizados Cuando
ocurra

Dirigir estudios técnico - econémicos de factibilidad y Mensual

definitivos referentes a la instalacion, configuracion,
dimensionamiento y prevision de sistemas de procesamiento y

comunicacion de datos.

Definir estandares de ciclo de vida de desarrollo de los Mensual

sistemas, calidad de software, redisefio de los sistemas

Realizar respaldos en los servidores y computadoras de Semanal

acuerdo a las necesidades del instituto

Administrar y monitorear la seguridad, acceso, disponibilidad y | Diario

privacidad de la informacion de la organizacion
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Momlere el Jefatura de sistemas y tecnologia
puesto
Escolaridad
Nivel de )
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo o .
_ Ingenieria en sistemas
profesional
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto

| No necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo

Organizado
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1. Nombre del puesto: jefatura de medios

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: jefatura de relaciones publicas

4. Le reportan: ninguno

5. Tiene relacion con: todo el personal del instituto, comunicacion social y medios

de comunicacion, deportistas, entrenadores

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Convocar a los representantes de los medios de Cuando

comunicacion, para la cobertura de las conferencias de prensa | ocurre

Elaboracion de comunicados de prensa Diario

Cobertura de eventos deportivos que se realizan en diversas Cuando
colonias de esta frontera, asi como gimnasios municipales y ocurre

particulares, estados, parques recreativos, entre otros.

Entrevistas y reportajes para la pagina y portal del instituto Diario
Establecer agenda de medios en radio o television, para la Cuando
participacion en vivo de funcionarios en la divulgacion de ocurre

eventos deportivos.

Enlace de periodistas con deportistas, entrenadores, Diario

presidentes de ligas municipales deportivas y funcionarios.

Difusion de eventos deportivos en medios de comunicacion Diario

Monitoreo de medios de comunicacion sobre la publicacion de | Diario

eventos deportivos.

Registro en video de los eventos Cuando

ocurre
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Ml Jefatura de medios
puesto

Escolaridad
NIvel .de Profesionista, posgrado
escolaridad
Campo Comunicacion, relaciones publicas, mercadotecnia,
profesional administracion
Semestres | Otros |

| Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,
power point)

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: jefatura patrocinio y promocion
2. Numero de personas en el puesto: 1
3. Reporta a: coordinacion administrativa
4. Le reportan: ninguno
5. Tiene relaciéon con: todo el personal del instituto
6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:
Funcion y/o responsabilidad Frecuencia
Coordinacion y actualizacion de cartera de proveedores Semanal
Agendar citas y entrevistas con patrocinadores y proveedores | Semanal
para patrocinio
Planificar calendario de eventos programados por el instituto Mensual
para patrocinios
Dar soporte a el area de comercializacion y mercadotecnia en | Diario
la imagen del instituto
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Nombre del - .
Jefatura de patrocinio y promocion
puesto
Escolaridad
Nivel de ' o
_ Profesional o técnico
escolaridad
Campo . L . .
_ Mercadotecnia, comercializacion y relaciones publicas
profesional
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: jefatura de comercializacion

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: coordinacion de administrativa

4. Le reportan: ejecutivos , coordinador de evento

5. Tiene relaciéon con: todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Coordinacion de las acciones encaminadas a comercializar Diario

productos, eventos y espacios en las instalaciones deportivas

municipales
Prospeccion, atencion a los clientes Diario
Ejecucion de actividades que tratan de cumplir los objetivos Diario
del instituto

Generacion de recursos previendo las necesidades del cliente | Diario
y estableciendo entre el productor y el cliente una corriente de

bienes y servicios que satisfacen esas necesidades

Coordinar con la jefatura de instalaciones deportivas el control | Diario

de los espacios publicitarios en dichas instalaciones

Elaborar reportes mensuales de comercializacién a direccion Mensual

general
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Nombre del o,

Jefatura de comercializacion
puesto

Escolaridad
Nivel de )
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo Mercadotecnia, relaciones publicas, disefio grafico,
profesional administracion, entre otros
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto No requerida

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente Empatico
Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: jefatura de actividad deportiva y recreacion
2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: coordinador operativo

4. Le reportan: asistente de actividad deportiva y recreacion

5. Tiene relaciéon con: todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Impulsar y fortalecer el desarrollo humano mediante el Diario

deporte, para mejorar la calidad de vida de la poblacién

Incrementar la participacion de la poblacion en el deporte Diario

Promover y llevar acabo la recreacién de los comités Diario

deportivos en las instalaciones deportivas

Fomentar e impulsar la incorporacién de la ciudadania a Diario

temprana edad a todas las actividades deportivas

Promover la ensefianza y el conocimiento de la Diario
reglamentacion y fundamentos tedricos practicos de los

deportes mas populares

Comprometer la participacion de diferentes instituciones enla | Cuando

organizacion y promocion de actividades deportivas ocurra
Impulsar la actividad deportiva y recreativa entre los Cuando
empleados de los diferentes niveles de gobierno ocurra

Promover y fomentar la organizacion deportiva y ludica en la Diario
nifez ,la juventud y la poblacién en general mediante la

integracion de programas con grupos poblacionales

Establecer los estimulos para los participantes de las Cuando

actividades deportivas ocurra
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Incrementar y mantener estrecha la relacion en las colonias , Diario
con el objetivo de promover y apoyar la organizacion de
torneos y competencias deportivas
Fortalecer y promover la realizacion de actividades y Cuando
competencias deportivas en empresas publicas y privadas. ocurre
Incrementar el nimero de promotores deportivos voluntarios Cuando
con el fin de cubrir la demanda de actividades deportivas en ocurra
parques y jardines
Coordinar acciones con los demas departamentos del instituto | Semanal
Realizar el calendario atlético pedestres Anual
Realizar y organizar las carreras del circuito atlético pedestre | Cuando
ocurre
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Momlere el Jefatura de actividad deportiva y recreacion
puesto
Escolaridad
Nivel de )
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo Entrenamiento deportivo, educacion fisica, psicologia,
profesional nutricion, entre otros
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo

Organizado
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1. Nombre del puesto: jefatura de cultura fisica

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: coordinacion operativa

4. Le reportan: promotor de nutricion, psicologia , salud integral ,entrenamiento

deportivo, activacion fisica

o

Tiene relacion con: todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcidn y/o responsabilidad Frecuencia

Elaborar y llevar acabo los programas de fomento y desarrollo | Mensual

del deporte
Apoyar la coordinacion de las actividades que realicen las Cuando
dependencias municipales ocurra

Fomentar la capacitacion y el mejoramiento de los deportistas | Diario

Estimular la participacion ciudadana en la elaboracion y Diario

ejecucion de los programas de cultura fisica

Fomentar la practica del deporte a empleados municipales Diario
Fomentar la préactica del deporte en los organismos obrero Anual
patronal

Difundir las actividades por realizar Semanal

Promover la cultura fisica en escuelas de nivel basico, medio, | Diario
medio superior y superior a través de talleres y activaciones

fisicas

Promover la cultura fisica en las instalaciones deportivas a Diario

través de talleres y activaciones fisicas
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Ml Jefatura de cultura fisica

puesto

Escolaridad
Nivel de )
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo Actividad deportiva y recreacion, educacion fisica,
profesional entrenamiento deportivo, psicologia, nutricion, entre otros
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | No requerida

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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Nombre del puesto: jefatura de deporte federado
Numero de personas en el puesto: 1

Reporta a: coordinacion operativa

Le reportan: Asistente de Deporte Federado
Tiene relacion con: todo el personal del instituto

o gk~ w b

Descripcién de las funciones y/o responsabilidades:

federaciéon

Funcién y/o responsabilidad Frecuencia
Formacion de las diferentes ligas deportivas desde la Anual
elaboracién de la convocatoria hasta la protocolizacion de las
mismas
Realizacion de los programas anuales de deporte federado Anual
Cumplimientos de procesos selectivos de olimpiada y Anual

Coordinacion del proceso de olimpiada desde la publicacion de | Cuando

convocatorias y registros ocurra

Coordinacion de reconocimientos y becas a los deportistas Anual

medallistas de olimpiada, nacionales, de primera fuerzay

talentos deportivos

Organizacion junto con las ligas deportivas municipales de Cuando

eventos deportivos regulados ocurra

Llevar el control del deporte organizado de nuestra ciudad Cuando
ocurra

Gestionar la sede de eventos deportivos nacionales e Cuando

internacionales ocurra
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M 97 Bl Jefatura deporte federado
puesto
Escolaridad
Nivel de _
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo Actividad deportiva y recreacioén y cultura fisica, entre
profesional otros
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

Habilidades

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo

Organizado
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1. Nombre del puesto: jefatura de mantenimiento y mejoras
2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: coordinacion operativa

4. Le reportan: personal de cuadrilla

5. Tiene relacion con: todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Revision general de instalaciones deportivas con el fin de Diario
detectar todo aquello que concierne al mantenimiento

preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones

Coordinacion de plantilla operativa de cuadrilla, generando Diario

actividades segun las necesidades apremiantes

Solicitar cotizacion a diferentes proveedores y realizar las Cuando
compras necesarias en coordinacién con contabilidad ocurre
Coordinacion con las jefaturas de instalaciones, deporte Diario

federado y actividad deportiva en el apoyo y soporte para los

diferentes eventos

Reparacién de los desperfectos y necesidades de las Diario

instalaciones deportivas y oficinas

Rehabilitacion de espacios deportivos publicos Cuando
ocurra

Elaboracion del plan de trabajo preventivo y correctivo de Cuando

mantenimiento ocurra
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Nombre del _ .
Jefatura de mantenimiento y mejoras
puesto
Escolaridad
Nivel de _
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo o o
_ Ingenieria, derecho, oficios, entro otros
profesional
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | Necesaria

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

Habilidades

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo

Organizado
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1. Nombre del puesto: jefatura de contabilidad y egresos
2. Numero de personas en el puesto: 1
3. Reporta a: coordinacion administrativa
4. Le reportan: asistente compras y tibuame
5. Tiene relacion con: todo el personal del instituto
6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:
Funcion y/o responsabilidad Frecuencia
Alimentacion de contabilidad por medio del programa tibuame, | Diario
registro de pélizas , diario, ingresos y egresos, generar
facturas de ingresos
Nominapaq movimientos de altas, bajas modificaciones de Diario
sueldo, incapacidades y movimiento de nominas
Calculo de nédmina y generacién de listas de raya Decenal
Movimientos de altas o bajas de tarjetas bancarias de nomina | Semanal
Pago de finiquitos liquidaciones y vacaciones Cuando
ocurra
Pago de nomina Decenal
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M 97 Bl Jefatura de contabilidad y egresos
puesto
Escolaridad
NiFelde Profesional o posgrado
escolaridad posg
Campo Contabilidad
profesional
Semestres | Otros |

| Experiencia minima en el puesto | Necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o
reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,
power point)

Caracteristicas
Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo
Dindmico
Proactivo
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1. Nombre del puesto: jefatura de responsabilidad social

2. Numero de personas en el puesto: 1

3. Reporta a: coordinacion operativa

4. Le reportan: promotores

5. Tiene relacion con: todo el personal del instituto, comité de vecinos y ciudadania

en general

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Recepcion de peticiones por parte de comité de vecinos en el | Mensual

area deportiva asi como de la ciudadania en general

Se realiza trabajo de campo: diagndésticos sociales ,sondeos, Semanal

entrevistas informales, asi como volanteo y perifoneo

Realizacion de ferias deportivas en las diferentes colonias de Quincenal
la ciudad esto con la finalidad de activar a la ciudadania 'y

lograr la cohesion social

Se apoya en la realizacién de eventos que lleva a cabo el Cuando
instituto al igual que se apoya directamente en eventos que ocurra
corresponden a presidencia

Entrega de equipo deportivo (redes, balones) a grupos Cuando

deportivos ocurra

Rehabilitacion de parques y canchas trabajando en conjunto Mensual
con la jefatura de mantenimiento, obras publicas y parques y

jardines
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MO 97 il Jefatura de responsabilidad social
puesto
Escolaridad
Nivel de . -
_ Profesional o posgrado, oficio
escolaridad
Campo - g .
_ Administracion , oficio, entre otros
profesional
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto

| No necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo

Organizado

MUNICIPIO DE JUAREZ




INSTITUTO MANUAL DE QRGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
MUD’\EHS(I)PRA'I'LE[:(EL 8.2.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFILES DE LOS
CULTURA FiSlCA DEL Fecha de Revision PUESTCN)OSReg;JE LO INTEacviIl:\/liﬁalll\l No. de Pagina
MUNICIPIO DE : :
JUAREZ SEPTIEMBRE, 2017 MOP-IMUD-01 48 de 61
1. Nombre del puesto: jefatura de recursos humanos y transparencia
2. Numero de personas en el puesto: 1
3. Reporta a: coordinacion administrativa
4. Le reportan: asistente transparencia, auxiliar de oficina e intendencia
5. Tiene relacion con: todo el personal del instituto
6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:
Funcion y/o responsabilidad Frecuencia
Proceso de contratacion de personal, integracion de Cuando
expedientes de personal de nuevo ingreso ocurra
Coordinacion con nominas para altas , bajas, cambios de Decena
salario
Elaboracion de cartas para los empleados para diferentes Cuando
tramites ocurra
Base de datos de empleados actualizada Mensual

Reporte de altas y bajas de empleados en servicios médicos Mensual

municipales

Atencion al personal Cuando
ocurra

Control de asistencia del personal de oficina e instalaciones Semanal

Transparencia atender reuniones en presidencia Mensual

Supervision de la informacién que se realiza para la plataforma | Mensual

de transparencia
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Nombre del .
Jefatura de recursos humanos y transparencia
puesto

Escolaridad
Nivel de )
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo - o
_ Administracion , recursos humanos, psicologia
profesional
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,

power point)

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: administrador de instalacion deportiva
2. Numero de personas en el puesto:17

3. Reporta a: jefatura de instalaciones

4. Le reportan: intendentes , Entrenadores , Veladores

5. Tiene relacién con: todo el personal del instituto

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcién y/o responsabilidad Frecuencia

Administrar los bienes materiales y el bien inmueble que le fue | Diario

asignado

Asegurarse de mantener en condiciones de limpieza la Diario

instalacion

Reportar a su jefe in mediato cualquier desperfecto o averia en | Cuando

la instalacion ocurra

Promover la instalacion a la comunidad en las zonas aledafias | Diario

a la misma
Realizar actividades deportivas en la instalacion Diario
Llevar registro y bithdcora de usuarios Diario
Llevar orden en los horarios de las actividades de la Diario
instalacion

Realizar un evento masivo para la comunidad de alrededor de | Anual

la instalacion

Procurar por la integridad fisica de los usuarios, vigilando el Diario

cumplimiento del reglamento de la instalacion
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Ml Administrador de instalacion deportiva

puesto

Escolaridad
Nivel de )
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo | o
_ Deportivo, administrativo
profesional
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,
power point)

Organization de torneos, estadisticas

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente Empatico
Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: entrenador deportivo

2. Numero de personas en el puesto: 10

3. Reporta a: administrador de instalacion

4. Le reportan: nadie

5. Tiene relacion con: todo el personal del instituto y usuarios de

instalaciones.

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Promover el deporte, cultura y activacion fisica de la Diario

comunidad en la instalacién a la que fue asignado

Realizar un plan de trabajo para los usuarios Anual
Darle seguimiento al plan de trabajo que realizo para los Diario
usuarios

Llevar un registro y estadistica de los usuarios atendidos y sus | Diario

resultados

Realizar torneos y/o actividades deportivas en la instalacién Diario

Procurar por la integridad fisica de los usuarios, vigilando el Diario

cumplimiento del reglamento de la instalacion
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hemleie gl Entrenador deportivo
puesto
Escolaridad
Nivel de )
_ Profesional o posgrado
escolaridad
Campo .
_ Deportivo
profesional
Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora
Microsoft office (word, excel, outlook,
power point)

Organizacion de torneos, estadisticas

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente Empatico
Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: cuadrilla de mantenimiento
2. Numero de personas en el puesto: 8
3. Reporta a: jefatura de mantenimiento
4. Le reportan: nadie
5. Tiene relacién con: todo el personal del instituto
6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:
Funcion y/o responsabilidad Frecuencia
Atender las necesidades de mantenimiento de las Diario
instalaciones pertenecientes el instituto
Realizar cualquier actividad de apoyo a otras areas que su jefe | Cuando
le indique ocurre
Reportar a su jefe inmediato si observan algin desperfecto en | Diario

las instalaciones que pueda desencadenar un problema

mayor a fututo
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N 1B el Cuadrilla de mantenimiento

puesto

Escolaridad
Nivel de o .
_ Primaria, oficio
escolaridad
Campo o
_ Oficio, ingenieria, licenciatura
profesional
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | Necesaria

Habilidades
Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Debera presentar habilidad en el oficio
requerido  (carpinteria, electricidad,

plomeria, soldador, albafileria

Caracteristicas

Responsable Organizado
Prudente
Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: Auxiliar de activacion fisica
2. Numero de personas en el puesto: 5
3. Reporta a: jefatura de activacion fisica
4. Le reportan:nadie
5. Tiene relaciéon con: todo el personal del instituto
6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcién y/o responsabilidad Frecuencia
Atender las necesidades del departamento de activacion fisica | Diario
Participar en las activaciones fisicas que el departamento de Cuando
activacion fisica programe en las escuelas, gimnasios y ocurre
colonias
Montar y desmontar todos los materiales necesarios para la Diario
realizacion de las carreras pedestres y/o cualquier evento
deportivo que se le indique
Llevar el control de los materiales para la realizacion de las Diario
carreras pedestres
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Nombre del Auxiliar de activacion fisica
puesto
Escolaridad
Nivel de o o
_ Primaria, oficio
escolaridad
Campo L o .
_ Oficio, ingenieria, licenciatura
profesional
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto

| No necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Manejar

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dindmico

Proactivo

Organizado

MUNICIPIO DE JUAREZ




INSTITUTO MANUAL DE QRGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
M%’\E"%PFGLE%EL 8.2.1 DESCRlTDCSSIS\]T[C))IES EUUNEcll_(C))’\lIﬁ?IEYGTZSARNFILES DE LOS
CUL&BE{*CIFF'%CSEDEL Fecha de Revisn No. Revisen Clave Varual No_de Paga
JUAREZ SEPTIEMBRE, 2017 MOP-IMUD-01 58 de 61

1. Nombre del puesto: intendente

2. Numero de personas en el puesto: 33

3. Reporta a: administrador de instalacion

4. Le reportan: nadie

5. Tiene relacibn con: administrador de instalacion, jefe de instalaciones,

coordinador operativo y usuarios

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia

Limpieza de todas las areas de la instalaciones deportiva Diario

Asegurase de que la instalacion guarde limpieza y de pedir se | Diario

suministren los materiales cuando se terminen

Tratar de manera amable a los usuarios Diario
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Nombre del

Intendente
puesto

Escolaridad

Nivel de o o
_ Primaria, oficio
escolaridad

Campo
_ N/a
profesional

Semestres Otros

Experiencia minima en el puesto Necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion
De limpieza
Caracteristicas
Responsable Organizado
Prudente

Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo
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1. Nombre del puesto: promotor
Numero de personas en el puesto: 9

3. Reporta a: segun sea el caso, a jefatura de responsabilidad social o a jefatura

de cultura fisica

Le reportan: nadie

5. Tiene relacion con: jefe de responsabilidad social, comité de vecinos,

ciudadania en general

6. Descripcion de las funciones y/o responsabilidades:

centros educativos, instalaciones deportivas y comunidad en

general

Funcion y/o responsabilidad Frecuencia
Realizar censos, es cuestas, graficas y reportes concernientes | Diario
al deporte
Promover junto con su jefe directo la activacion de los Diario
espacios deportivos
Apoyar en todas las actividades del instituto Diario
Promover desde su &rea la cultura fisica en los diferentes Diario
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Nombre del
Promotor
puesto
Escolaridad
Nivel de ' '
_ Licenciatura, posgrado
escolaridad
Campo Oficio, trabajo social, psicologia, nutricion, entrenamiento
profesional deportivo, educacion fisica entre otros
Semestres Otros

| Experiencia minima en el puesto | No necesaria

Habilidades

Equipo y/o software del cual deba conocer su funcionamiento, manejo o

reparacion

Computadora

power point)

Microsoft office (word, excel, outlook,

Caracteristicas

Responsable
Prudente

Trabajo en equipo
Dinamico

Proactivo

Organizado
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