& CODIGO: MO-IDP-1D-02
ﬂ@h&'MUNICIPEP D E FECHA

& % BENITO JUAREZ DE EMISION: 23/07/2025
\_,“ QUINTANA ROQ s s mow v s VERSION: 02

PAGINA: 1 DE 197

MANUAL DE
ORGANIZACION

INSTITUTO DEL DEPORTE

2024
2027

Ds &




‘s” MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ mmwms

W s

CcODIGO: MO-IDP-ID-02
FECHA
DE EMISION: 23/07/2025

VERSION: 02

PAGINA: 2 DE 197

MANUAL DE

ORGANIZACION

INSTITUTO DEL DEPORTE

-

ELABORO

C. Carlos Miguel
Veldzquez
Madariaga

Coordinador
Administrativo

REVISO

AUTORIZO

Lic. Alejandro Luna
Lopez

Director General del
Instituto del Deporte

VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline Iturralde
Ortiz

<. 20

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacién

.




——

MU NILE TR IO BIE

“2 BENITO JUAREZ

CODIGO: MO-IDP-ID-02
FECHA

DE EMISION: 23/07/2025
VERSION: 02

QUINTANA ROQO s nnm v s

PAGINA: 3 DE 197

iNDICE

01

Cardtula de Autorizacién

2
02 indice 3
03 Capitulo | de Generales &
31 Introduccion 8
3.2 Antecedentes 9
3.3 Marco Normativo 10
3.4  Atribuciones Institucionales 1
3.5 Objetivo General 12
3.6 Mision 12
3.7 Visidon 12
3.8 Principiosy Valores Institucionales 13
39 Politicas de Operacion 14
310 Marco Conceptual 15
04 _capitulo li de Organizacién 20
41 Organigrama General 21
4.2  Organigrama Especifico 22
43 Inventario de Puestos 27
4.4  Descripciéon de Puestos 29
45  Seccion de Cambios 197




C€ODIGO: MO-IDP-ID-02
%g%%éﬁ MUNICIPIO DE FECHA
' " BENITO JUAREZ DE EMISION: 23/07/2025
" QUINTANAROO mm=sassmcmmw VER : 02

—_—

CAPITULO 1
DE GENERALES

o 1
\ [ fid

2024
2027
g 241

D




cODIGO: MO-IDP-ID-02

'} o d L ls b D E :Ezcams:én 23/07/2025
BENITO jUAREZ S ERSION O
\-_-.J-' QUINTANA ROO amw=aaus z ;
—— g PAGINA: 5 DE 197

03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi come los
datos de Identificaciéon del Manual, como son; el Instituto del Deporte.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la gue se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular del Instituto del Deporte designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

. Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 2223 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

- Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través de este.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidn del Instituto del Deporte.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto del Deporte, de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados al
Instituto del Deporte.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto del Deporte para el cumplimiento de las
actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser del Instituto del Deporte, por la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto del Deporte y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario
en el que se desea posicionar el Instituto del Deporte.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas.y formas.de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores del Instituto del Deporte. Representando el €onjunto
de normas morales que regulan la conducta de los servidores ptblicos hacia los servicios que prestan a la
ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.




cODIGO: MO-IDP-ID-02

FECHA
& e rez Wt s
\—-"w..._.. QUINTANA ROO mmem-nnus VERSION: 02
o PAGINA: 7 DE 197

3.1 INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un documento que tiene el proposito de instruir de manera
detallada y precisa como realizar en forma ordenada y sistematica las funciones y los
procedimientos determinados por los objetivos institucionales de esta Dependencia, esta
dirigido a todos los servidores publicos de este Instituto, es ademas un documento de
consulta apegado al perfil del puesto o area de las diferentes Coordinaciones de Deporte
o Administrativas de este Instituto.

El presente Manual de Organizacion, es elaborado con la finalidad de contar de manera
tangible con informacién que sirva para las administraciones presentes y futuras, como
base para consultar la organizacién de esta dependencia desde la Direccion General,
Coordinaciones hasta los Jefes de drea, también sirve de base para posteriores
actualizaciones con el fin de mejorar los sistemas de trabajo de acuerdo al Plan Municipal
de Desarrollo de la actual Administracién y/o el Programa en Base a Resultados, asi como
instrumento para la creaciéon de nuevas areas que brinden un mejor servicio a la
ciudadania y con el apoyo de este Manual servird como guia para la preparacion de otros
perfiles de puestos o reestructuraciones futuras de este Manual de Organizacién de este
Instituto.

UL, Z11/%

EIANDRQLONA LOPEZ
DIRECTOGR GENERA INSTITUTO DEL DEPORTE
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POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general del Instituto Municipal del Deporte, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura organica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicaciéon para el buen funcionamiento del
Instituto del Deporte.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto del Deporte nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO
violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y esterectipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA. UNQ :DE-LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.




cODIGO: MO-IDP-ID-02

FECHA
&‘s'x" ;Eul\:'-lrcoi de AORE 5 DE EMISION: 23/07/2025
=" QUINTANAROO mmssms s VERSION: 02
G PAGINA: 8 DE 197

3.2 ANTECEDENTES

En el Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo, el deporte se administraba como un
Consejo del Deporte, con una Direccién General, careciendo de personalidad juridica y
patrimonio propio, sin formas de obtener recursos propios para ser invertidos en el
Deporte, los programas tenian limitaciones; por lo que, derivado de estas necesidades se
creo el Instituto del Deporte.

Su creacion fue aprobada en el sexto punto de la orden del dia de la Trigésima Primera
Sesién ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, 2008-2011, de fecha 16 de Julio del 2009, y publicado en el Periodico
Oficial del Estado de Quintana Roo, el dia 4 de agosto del 2009.

Posterior a la creacién del Instituto del Deporte del Municipio de Benito Judrez Quintana
Roo, ha desarrollado programas y actividades fomentando y promoviendo el Deporte en
el municipio, impulsando uno de los ambitos mas importantes para el favorecimiento de
la vida digna.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

ULTIMA FECHA
DE
PUBLICACION

17/01/2025
Publicada en el Diario
Oficial de la
Federacidén

Ley General de Mejora Regulatoria

20/05/2021
Publicada en el Diario
Oficial de la
Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

02/01/2025
Publicada en el Diario
Oficial de la
Federacion

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

18/10/2023
Reformado y
Publicado en el Diario
Oficial de la
Federacion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

08/05/2025
Publicada en el Diario
Oficial del Estado de

Quintana Roo.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

20/05/2025
Publicada en el
Periddico Oficial del
Estado de Quintana
Roo

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo

10

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativos Ejecutivo v Judicial de los Ayuntamientos Y

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica
para el Estado de Quintana Roo

Bando de Gobierno y policia del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo

09/10/2024
Publicada en el Diario
Oficial de la
Federacion

16/06/2023
Publicada en el Diario
Oficial de la
Federaciéon
09/10/2024
Publicado en el
Periddico Oficial del
Estado de Quintana
Roo

0175 02/01/2024

Publicado en el
Periédica Oficial del
Estado’de Quintana

Roo.
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3.3 MARCO NORMATIVO

_ : ; 23/08/2024 |
1 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Publicada en el Diario
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Oficial de |a
o Federacién
02/06/2025
12 Reglamento Organico de la Administracién Publica 5 p_‘{zl,ica%?__e{‘ |e<|;1 |
. aearei . P eriodico ICial ae
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez. st deCIHiTaRa
Reoo
- : 25/02/2025
Regla mento Mun]c1pal de Tra nsparencia y Acceso a la Publicado en el
13 Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez Periddico Oficial del
Quintana Roo Estado de Quintana
Roo
02/10/2020
: : ATt i Publicado en el
14 JRegIamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito B i sl
Raled Estado de Quintana
Sims Roo
; . o O 07/11/2016
Reglamentq Interior del Instituto Mgmcnpal de Desarrollo Bablieavoams
15 Administrativo e Innovacién de Benito Juarez, Quintana Periédico Oficial del
Roo Estado de Quintana
— —_— —— — —— ROO
15/02/2024
- Reglamento Interior de los trabajadores al Servicio del . p}{zl,'cscci)‘;?f‘ IGcljeI
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo E_:I;O'(;e Qlﬁ'natana
————— S— —— e —_— ROO
; s ? 04/08/2009
Acta de Sesién de Cabildo de |la Creacidn del Instituto del Bublicada en el
17 Deporte del Municipio de Benito Judrez. H Ayuntamiento Periddico Oficial del
del Mumcrp:o de Benito Juarez, Quintana Roo, 2008-2011 Estado de Quintana
Roo o]
: - i 14/05/2022
Reglamento Interior del Instituto del peporte del Municipio Uikitiairefora
18 de Benito Juarez, Cuadragésima Séptima Sesion Ordinaria publicada en el

del H. Ayuntamiento Constitucicnal del Municipio de
Benito Judrez Estado de Quintana Roo.

Periédico Oficial del
Estado de Quintana
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.- Investigar, sistematizar y documentar todos los programas y actividades deportivas que
se van a desarrollar en el Municipio;

Il. Con base en el diagnédstico realizado, elaborar, actualizar, coordinar e instrumentar el
Plan Municipal de Deporte, asi como evaluar periddica y sistematicamente su ejecucion;

lll. Implementar politicas, lineamientos y criterios para la integracion, actualizacion,
ejecucidn, seguimiento, supervision y evaluacién del cumplimiento del Plan Municipal del
Deporte;

IV. Informar y Asesorar a las dependencias y entidades del gobierno municipal respecto a
los trabajos, acciones y programas que deberan implementarse en forma conjunta por el
Instituto y por diversas dependencias y entidades, para el cumplimiento de los objetivos
del Plan Municipal del Deporte;

V. Crear y mantener un sistema de informacién que permita obtener, procesar,
intercambiar y difundir informacion actualizada en relacion con la situaciéon del Deporte
en el Municipio, en el Estado y en el Pais, sobre temas de interés para la comunidad en
general, del Plan Municipal del deporte y de los demas programas y acciones del Instituto,
generando un banco de datos de consulta impresa y electrénica;

VI. Promover la creaciéon de comités deportivos voluntarios en la comunidad, para
incentivar la participacion en actividades recreativas y deportivas;

VIl. Celebrar y suscribir convenios, contratos, acuerdos de colaboracién y apoyo con
organismos publicos, sociales y privados, nacionales e internacionales, para el desarrollo
de programas y proyectos en favor del deporte, en conformidad con las leyes y
reglamentos aplicables;

VIIl. En el ambito de su competencia, promover y establecer vinculos de coordinacion y
colaboracién con los organismos de los municipios del Estado de Quintana Roo que se
ocupen de los asuntos Deportivos; con organismos y dependencias del Gobierno del
Estado de Quintana Roo y la Comisiéon para la Juventud y el Deporte de Quintana Roo, asi
como con organismos y dependencias de otras entidades federativas y con dependencias
federales. Asimismo, formalizar convenios, lazos y compromisos de cooperacion con
instituciones publicasy privadas que tengan relacion en aspectos de interés o de beneficio
para los deportistas, o que los atiendan y los apoyen en su desarrollo;

IX. Actuar como érgano de consulta, capacitacién y asesoria del Ayuntamiento;, Presidente
Municipal, dependencias de la administracion publica municipal, de organizaciones
sociales y civiles y empresas, en materia de promocion y desarrollo integral de los
deportistas, en todos los niveles;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

X. Proponer ante el Ayuntamiento reformas y adiciones a la reglamentacion municipal en
materia de derechos y atencién al deporte, y a través del Ayuntamiento proponer al
Congreso del Estado reformas y adiciones a la legislacién estatal, con el fin de asegurar el
marco legal que garantice el desarrollo y superacion integral del deporte;

Xl. Promover en el marco del Plan Municipal del deporte el fortalecimiento de las
instancias de atencion y principalmente en los aspectos recreativos y deportivos, dirigidos
a impulsar su desarrollo integral;

XIl. Fomentar la educacion fisica para la salud fisica y mental, para prevenir enfermedades
por sedentarismo, obesidad, asi como promover campafas de prevencion en materia de
adicciones y alcoholismo;

XIll. Promover la realizaciéon de programas en los diversos sectores de la sociedad, como
lo son los Grupos Vulnerables ademas del sector educativo, trabajadores y con
capacidades diferentes, entre otros;

XIV. Realizar, mediante convenios con universidades, acciones y programas permanentes
de servicio social en donde los jévenes puedan ejercer sus conocimientos adquiridos en
beneficio de la comunidad, en apoyo a los programas y acciones del Instituto para el mejor
cumplimiento de sus objetivos;

XV. Impulsar y estimular las capacidades fisicas de los jévenes buscando con esto una
mejor calidad de vida, proyectédndolo no solo a la recreacion sino al deporte competencia,
participar, organizar y coordinar toda clase de actos y eventos en los que se trate Ia
problematica del deporte;

XVI. Realizar estudios, investigaciones, consultas y encuestas para implementar un
sistema de informacidn, registro, seguimiento y evaluacién de las condiciones actuales en
nuestro Municipio del deporte y la recreacién en las supermanzanas, manzanas, regiones
y delegaciones y sociedad en general;

XVIl. Disefiar y promover los mecanismos de consulta y vigilancia de las politicas del
Instituto, para lograr la participacion e intervencion de los deportistas del municipio en la
ejecucién de sus programas y acciones;

XVIII. Impulsar, promover y gestionar ante las autoridades competentes y universidades,
el establecimiento de programas de becas para los jovenes destacados y de escasos
recursos,

XIX. Fomentar la participacién activa de patronatos y comités deportivos voltintariosien
las acciones y programas del Instituto, que se establezcan en el Plan Municipal del
Deporte;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XX. Promover la participacién de los deportistas en proyectos productivos en el sector
publico e instituciones privadas, asi como promover la capacitacién enfocada al deporte
que les pueda ayudar en la busqueda de un empleo remunerado;

XXI. Producir, promover, difundir y publicar obras y materiales impresos o electrénicos que
contengan estudios e investigaciones sobre aspectos de interés de los deportistas, de
conformidad con su presupuesto;

XXII. Establecer comunicacidn con las autoridades estatales y federales relacionadas con
el deporte;

XXIll. Promover el desarrollo integral de los jovenes a través del deporte y capacitacion
sobre liderazgo, superacién personal y diversos temas de interés para la comunidad
deportiva, mediante la organizacién de seminarios, cursos congresos o conferencias;

XXIV. Formular e impulsar estrategias de comunicacion con la sociedad deportista social,
para promover la integracién y la participacion;

XXV. Promover y gestionar las aportaciones de recursos provenientes de dependencias e
instituciones publicas, de organizaciones privadas y sociales y de empresas, interesadas
en apoyar proyectos y programas del Instituto del Deporte;

XXVI. Otorgar reconocimientos a los deportistas destacados tales como las diversas ramas
del deporte, asi como a las instituciones privadas o asociaciones que destagquen por su
labor de apoyo al deporte;

XXVII. Recibir y canalizar, por diferentes medios, propuestas, sugerencias e inquietudes de
los deportistas del Municipio, ya sea a través de organizaciones o a titulo individual;

XXVIIl. Facilitar a las y los jovenes el acceso documental y electronico a acervos
bibliograficos en materias y temas que sean de su interes;

XXIX. Investigar sobre las politicas y programas que se llevan a cabo en otras entidades, a
nivel nacional e internacional, buscando su implementacién practica en el Municipio, en
materia de promocidn y apoyo para el desarrollo del deporte en la comunidad en general,

XXX. Promover el establecimiento de vinculos de amistad, de cooperacion .y, de
intercambio deportivo en el &mbito nacional en apoyo a los deportistas del municipio;

XXXI. Promover y facilitar el deporte para la activacion fisica de los adultos mayores;

XXXII. Fomentar el respeto a los derechos de los deportistas que se establecenen lasleyes;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXXIIl. Promover la participacién de la poblacién mediante su colaboracién activa,
continua y voluntaria para el mejoramiento del entorno deportivo de sus colonias;

XXXIV. Prestar todos aquellos servicios e implementar los demas programas que estén
encaminados al cumplimiento de los objetivos del Instituto; y las demas atribuciones que
para el cumplimiento de su objeto establezcan las leyes y reglamentos respectivos.

XXXV. Programar y ejercer el uso y administracién de las instalaciones deportivas
propiedad del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo otorgadas por el Ayuntamiento
mediante la aprobacién del Inventario de la Infraestructura Deportiva del Municipio de
Benito Judrez Quintana Roo, de manera due la mismas se administren de manera
eficiente en beneficio de la comunidad en general y se realicen las obras de
mantenimiento, rehabilitacién y mejora que sean necesarias.

XXXVI.- Presentar Informe mensual al Consejo Directivo sobre el uso y administracién de
las Instalaciones deportivas; para que, a su vez, sean informados al Ayuntamiento a través
de la Comision Edilicia de Educacién, Cultura y Deporte del Ayuntamiento.

XXXVIL. Las demas atribuciones que para el cumplimiento de su objeto establezcan las
leyes y reglamentos respectivos.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Encauzar, promover, desarrollar la cultura fisica en la ciudadania en
general unificando criterios para su promocién agrupando a los
organismos y asociaciones implicadas en la promocién del deporte,
educaciodn fisica y la recreacioén, ofreciendo espacios deportivos para uso
de la ciudadania creando |la estructura social necesaria para el desarrollo
permanente, progresivo y continuo del deporte, en apoyo al desarrollo
integral de los habitantes del Municipio de Benito Juarez en el ambito
social e individual.

3.6 MISION

Somos un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de Benitc Juarez, encargado de promover, desarrollar y
coordinar actividades fisicas, deportivas y recreativas para atender a la
los ciudadanos de este Municipio, propiciando la integracién familiar y
social el fomento a la amistad y el respeto, complementando el sano
esparcimiento, realizando programas y eventos deportivos.

3.7 VISION

Ser una Institucién con un manejo eficiente de sus recursos, que
aumente la participacion deportiva con el objeto de mejorar la calidad
de vida, formacion fisica y recreativa de los benitojuarenses, asi como
generar deportistas de alto rendimiento bajo criterios de excelencia,
mediante la creacién de infraestructura de calidad que les permita
desarrollarse.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

lgualdad y equidad de género

Fomentar el bienestar individual y colectivo, a través del

deporte.

Inclusion

VALORES

Integridad

Honradez

Imparcialidad

Justicia

Transparencia

Generosidad

lgualdad

Respeto
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direccién General
Correos electrénicos:
deportebjcancun@gmail.com
Teléfonos 9988983031 y 9988921738

Atencion al publico y de recepcién de documentos de 9:00 a 16:00 hrs de lunes a
viernes, en dias habiles.

B. Coordinacién de Operaciones y Logistica
Correos electrénicos:
Coordinacién de Operaciones y Logistica: jesuschay7@gmail.com

Teléfonos 9988983031y 9988921738

C. Coordinacion Administrativa
Correos electrénicos:
Coordinacién Administrativa: deportebjcancun@gmail.com

Teléfonos 9988983031 y 9988921738

D. Coordinacion Técnica
Correos electrénicos:
Coordinacion Técnica: deportebjcancun@gmail.com

Teléfonos 9988983031 y 9988921738

E. Titular de ia Unidad Juridica
Correos electrénicos:
Unidad Juridica: deportebjcancun@gmail.com

Teléfonos 9988983031y 9988921738

F. Coordinacion de Deporte Estudiantil
Correos electronicos:

Coordinacion de Deporte Estudiantil: deporte.estudiantil.idmbj@gmail.com

Teléfonos 9988983031 y 9988921738
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

G. Coordinacion de Deporte Popular
Correos electronicos:
Coordinacién de Deporte Popular: deportebjcancun@gmail.com

Teléfonos 9988983031y 9988921738

H. Coordinacion de Deporte Adaptado
Correos electrénicos:
Coordinacién de Deporte Adaptado: deportebjcancun@gmail.com

Teléfonos 9988983031 y 9988921738

I. Coordinacién de Deporte Federado y Asociado
Correos electrénicos:

Coordinacién de Deporte Federado Y Asociado:
federado_gabriel_18@hotmail.com

Teléfonos 9988983031 y 9988921738

J. Coordinacion de Mantenimiento de Infraestructura de instalaciones Deportivas
Correos electrénicos:

Coordinacién de Mantenimiento de |Infraestructura de Instalaciones
Deportivas:

ranarenediaz@gmail.com

Teléfonos 9988983031 y 9988921738
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Acta de
Creacion

Administracion
Publica
Descentralizada

Inclusién

Plan Municipal
del Desarrolio

Reglamento
Interior

Al Acuerdo de la Sesion de Cabildo donde es aprobada la
creacion del Instituto del Deporte.

A los organismos descentralizados y entidades publicas a que se
regulan en el Reglamento Organico de la Administracion
PUblica Descentralizada.

Es no considerar los niveles anatdmicos, socioecondmicos, sexo,
edad; asi como sobre las limitaciones funcionales de una
persona, cuando pueda ser comparado con respecto a la
actividad normal de otros individuos y que por ningdn momento
sean consideradas como obstaculos.

Al conjunto de programas y acciones con definicidon de objetivos
y metas especificos y que constituira el documento que oriente
la conduccién de la tarea publica.

De orden publico, interés social y observancia general en el
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, tiene por objeto
determinar la organizacion, establecer las bases para el
desarrollo de las funciones de cada una de las Unidades que
integran el Instituto del Deporte y sus sistemas de control.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

4 PUESTO PEhII:;.ODNEAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA © EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
] R R T e
1. Direccién General del Instituto del Deporte 1
2. Coordinacién de Operaciones y Logistica 1
B, Supervisor/Supervisora de Unidad Deportiva 10
4., Auxiliar 4
Ea 2: Intendente 10
6. Auxiliar de mantenimiento 1
7. Coordinacién Administrativa 1 N
8. Jefe del érea financiera B \ : 1
9; Auxiliar 1
10. Contador (a) 2 D - - 3
1. Asistente - 7
S 12. Secretaria (0)_‘ 1
- 13: Auxiliar ne = g e, i 2
i 14, D|I|genc1ero (a) T - ] 77777177
= 15. Coordmac10n Tec‘n_lt_:ﬁaﬁwi 7 : 7 i 1 =
= 16. Auxiliar . L e 1 o
B R R S D P Tt [T
18, |Abogado(a) T e e e B
19, | Nutrislogo (a) Ry Al AL 1
UEe pa e A T
21. 7;5|;ten;e7” R R T L e A R e §
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25; | Coordinacién de Deporte Fe;crl;rﬁado ;Asociado 1 1

24. Secretaria (o) 2

25; Coordinacién de Deporte Estudiantil 1

26. Asistente 1

27, Secretaria (o) 1

28. Coordinacion de Deporte Popular 1 ]

29, Supervisor (a) de Instalaciones de Deporte Popular | 1

30. Secretaria (o) ) 3

3. Promotor (a) Deportivo (a) 2

52, Coordinacion de Deporte Adaptado _ 1

33 Secretaria (0) 2

24, Coordinacién de Mantenimiento e Infraestructura de Instalaciones ]
Deportivas i :

55! Secretaria (o) 1

36. Auxiliar técnicg : N b 1' =

= i Supervisor (a) de Mantenimientogg %sta|aciones o 717 .

38. Auxiliar de Mantenimiento 7 - . 6 |

39. _mChofer - — . 7 1
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4.4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
; L[]V -] F M-IV S5« B8 Direccion General del Instituto del Deporte
&by,

JEFE INMEDIATO ‘ Presidente Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMERODE |
PERSONAS NREL

1 Coordinacion de Operacionesy Loglstlca
1 Coordinacion Administrativa
1 Coordinacion Técnico _ .
1 Unidad Juridica
1 Nutridlogo (a)

g 1 Secretaria (0) 3 ey
3 Asistente
1 Chofer
1 Coordinacion de Deporte Federado Y Asociado =
1 Coordinacion de Deporte Estudiantil 5 T
1 Coordinacion de Deporte Popﬁlar e N
1 Coordinacién de Deporte Adap_)';ado _ )

E ] Coordinacion de Mantenimiento e Infraestructura de instalaciones

deportivas
8 Auxiliar
10 2 Supervasér_(n_). é;h;ic:iad Deportwa SN S N
; 777’777 N Auxiliar de Mantemmlentb . T g e ]
Ea 10 A Intende;'-t;_ ey TS g R ae g |
1 pefedelAres ETr{;nc{J;"""" T VARRIWAEI
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4.%4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

1 Contador(o) )
e 10 Secretaria(o) il
8 Asistente i
1 Diligenciero(a) o
i 1 Abogado(a)
B 1 qgﬁpervisor (a) de—l_lrlstalaciones de Deporte Popular
2 Promotor (a) Deportivo
1 Auxiliar Técnica (o) i
1 Supervisor (a) de Mantenimiento de Instalaciones e
1 Chofer :
78 TOTAL : I

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Proponer, presentar, elaborar, administrar y ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo
y el Plan Municipal del Deporte en el Municipio de Benito Judrez y fungir como
secretario técnico del Consejo Directivo.




CcODIGO: MO-IDP-1D-02

FECHA
L‘" 'A ;Etjﬁll-lrcol de EREZE DE EMISION: 23/07/2025
——r" QUINTANAROO m=sass VERSION: 02
b PAGINA: 31 DE 197

4.4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

COORDINACION DE 7
OPERACIONES Y COORDINACION
LOGISTICA ADMINISTRATIVA
coonplNAcKﬁN UNIDAD JURIDICA
TECNICA

NUTRIOLOGO (A)

SECRETARIA (Q) ASISTENTE
CHOFER
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINAC'?: BE
DEPORTE FEDERADO Y AN PORT R MANTENIMIENTO E
plirinm DEPORTE ESTUDIANTIL DEPORTE POPULA DEPORTE ADAPTADC sl ol o
INSTALACIONES DEPORTIVAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
§Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo del instituto del Deporte y fungir

= 1 como secretario técnico de dicho érgano, Unicamente con derecho a voz; N
Fr ;u IProponer al Consejo Directivo del instituto del Deporte; programas V]
L R acciones que deba desarrollar el Instituto, asi como ejecutarios ]
R gt s T y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al obJeto del
3 organismo o entidad descentralizada, excepcion hecha de los actos de
dommto

TR Emitir, “avalar y negoc1ar titulos de credEo preVIa autorizacion del ConseJo
4 Directivo y de conformidad con las disposiciones-de leyes vy reglamentos

£ i ~ |aplicables; T
et s 5 : Formular denuncias, q‘uereilas'y_edjue?c'ltalri acciones ch':I-lE:]'a]es inclusive de
i Sl T e juicio de amparo, previa autorizacion del Consejo Directivo; \
ST 6 s Otorgar perdon en el caso de quef@agg/'desls’?rsgafe acciones JudICIalesE
St _mclusw_e d_eIJLu__ug gj_e_a_r_nparo prevna au_i_os [ZaCIOﬂ del Consejo Dnect!voi ;




CODIGO: MO-IDP-1D-02

és"‘ MUNICIPIO DE ERLA.

BENITO JUAREZ 3::;‘;5:6; 23/07/2025

Nt (| INTANA ROQ s ams e
g PAGINA: 32 DE 197

4.4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones, previa

7 R LT 2
autorizacion del Consejo Directivo;

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan,
8 entre ellas las que requieran autorizaciéon o cldusula especial, previa
autorizacién del érgano de gobierno;

Sustituir y revocar poderes generales o especiales, previa autorizacién del

2 : :

organo de gobierno;

Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, presentar al
10 Consejo Directivo el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos,

asi como ejercer el presupuesto de este con sujecién a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

Presentar al Consejo Directivo el estado de ingresos ygegresos trimestral Y
1 anual y proponer al Consejo Directivo del instituto del Deporte los programas
de financiamiento del Instituto;

IRepresentar legalmente al Instituto del Deporte con el caracter de
apoderado general para actos de administracidn pleitos y cobranzas, aun en
aquéllas gue requieran de autorizacion especial segun otras disposiciones
legales;

12

Nombrar y remover al personal del Instituto del Deporte y fijarle la
remuneracién correspondiente, atendiendo al tabulador aprobado por el
consejo, asi como suscribir los contratos Individuales de trabajo en
representacion de este;

Celebrar en representacion del Instituto del Deporte los convenios vy
contratos con personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi comao
suscribir documentos que manifiesten el parecer del Instituto siempre que
sean inherentes al cump]imiento de los objetivos del mismo;

13

Elaborar el proyecto del Plan Mun|c1pa| del Deporte y de los programas
itrianual y anual de trabajoy someterlos ala aprobac1on del Consejo Directivo;,

Aplicar los sistemnas de operacion y “control necesarios para alcanzar las
I[metas u objetivos de los programas especificos del Instituto del Deporte;
[implementar los instrumentos necesarios para recabar la mformac;on
17 efectuar la evaluacidon y seguimiento del impacto social de las acciones y
programas que se lleven a cabo por el Instituto del Deporte;

Expedir acuerdos circulares v disposiciones administrativas que regulen el
funcionamiento de las areas administrativas del Instituto del Deporte, de
18 conformidad con la reglamentacion y normatividad aplicable;asi-como sus
Manuales de Organizacion, el de Procedimientos, el de Tramites y Servicios,
asi como los reiatrvos que se consideren necesarios;
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4.4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

Otorgar los permisos para la utilizacion de las instalaciones deportivas, asi
como la determinacion de los derechos que éstos causen, conjuntamente
con el Coordinador Administrativo y el Coordinador de Operaciones y
Logistica; considerando la disponibilidad de los espacios y cuidando la
integridad de las instalaciones deportivas;

20

Para el mejor despacho de los asuntos el Director General se auxiliara con las
unidades administrativas conforme al presente reglamento;

21

Promover la instalacién del Comité de Adquisiciones del Instituto del
Deporte del Municipio de Benito Juarez, asi como la elaboracion de su
respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operaciéon; misma que se
derive de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Proyectos de Prestacion de Servicios para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo; asi como la reglamentacion y normatividad aplicable en la
materia;

Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto
del Deporte;

Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto,
mantenerlo actualizado y debidamente validado; y

24

Ejercer el uso y administracién de las instalaciones deportivas, que
previamente le hayan sido otorgadas y aprobadas por el Ayuntamiento con
el visto bueno del Consejo Directivo; mediante el Inventario de Ia
linfraestructura Deportiva del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo;
elaborado por el Instituto, en coordinacién con la Direccion de Patrimonio
Municipal. N

26

Operar las instalaciones deportwas propiedad del Munlclp:o de Benito
Judrez Quintana Roo, con estricto apego y observancia delas disposiciones
contenidas en su Acuerdo de Creacidn, el presente reglamento y demas

_|reglamentacion o normatividad ap]lcab]e

rom‘ormldad con las Ieyes Y reglamentos que para ‘Lal efecto se expidan

Proponer al Consejo Directivo para su aprobac10n sobre Ias instalaciones

constitucion de Comités Deportivos, considerandao su uso, caracteristicas de
la instalacion deportiva, ubicacién, zonas de mayor impacte.o necesidad
social y la clasificacion previa que se haya determinado en el Inventario de la
mfraestructura Deportiva del Municipio de Benito Judrez Qumtana Roo.

Las demas que le confiera el Honorable Ayuntamiento y el Consejo Directivo
del Instituto del Deporte para alcanzar los objetivos del organismo, de

deportivas que puedan ser administradas, directamente © a través de la|

i |
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4.4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Propiciar la participacion y el desarrollo de la actividad fisica, deportiva y
recreativa en toda la poblacion de Benito Juarez.

5 Otorgar de acuerdo con la logistica operativa y de la actividad a realizarse
los permisos para la utilizacidn de las instalaciones deportivas.

; 2 Asistir a los eventos oficiales en representacion del Instituto del Deporte 0

de |la Presidencia Municipal si se le indica.

% Promover la capacitacion de los entrenadores, voluntarios y personal del
Instituto |

5 Apoyar a los deportistas con gestiones que ayuden al desempenoy |
crecimiento del deporte.

6 Las demas que sus atribuciones o facultades puedan dar en beneficio del
Instituto del Deporte.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto

‘:rimaria

!

Secundaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

L

Licenciatura o
carreras afines.

Administracion, Leyes, Deporte

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Tecnlco)

En deporte de manera general; administrativo

Conocimiento Especifico.

Ildioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Progfé?:as
Informaticos:

Basico de paquetes de PC (Wlndows)

Manejo de Equl-p;
Especializado y/o
Herramientas

Equipo basico de oficina*

1afio preferentemente en admlmstrauon publnca
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4.4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

Competencias Laborales

Directivas:
Liderazgo.
Cestién.
Trabajo en equipo.
Planeacion.
Organizacion

Técnicas:
Manejo de la computadora.
Habilidades . Internet.
Paqueteria Office.
Redes sociales

General:

Disposicion de tiempo completo.
Manejo de personal.

Innovacion.

Facilidad de palabra.

Empatia.

Servicio, Respeto, actitud Deportiva, adaptabilidad, proactividad,
actitud positiva.

n Horario Laboral. Horario abierto

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacioén:
Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez articulos 183, 184, 185, 186, y 187,
Reglamento de Organismos descentralizados Articulos 60 y 66 fracciones Il y Il
Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 1,18,19 y 20, de la LTAIPQROO
el EBRRME EROC, e e
T c O 0 O DT
M?ﬁ?o?ae PresupueétéT_Eﬁdo de gobiernéﬁgﬁanicipio de Benito Juarez articulos

184 y 185, Reglamento de Organismos descentralizados Articulos 60 y 66 fracciones I
y I, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 1,18, 19 y 20.

]-|Med.d _ ]-“—@;rr E

Actitudes.

iR
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4.4.1. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

{ Gestionar y administrar los recursos para los programas del deporte.

tFirma de documentos financieros y con bancos.

Firma de oficios y documentos de origen técnico, administrativo y de orden
dirigido a otras instancias gubernamentales.
Supervisar y autorizar los ingresos, egresos y movimientos financieros y

comprobatorios de la cuenta publica del Instituto del Deporte.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes realizados de las actividades

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez
D[rector General del Instltuto del Deporte

Fecha 23 Jullo 2025
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4.4.2. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

OPERACIONES Y LOGISTICA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion de Operaciones y Logistica

Direccion General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
4 uxiliar i

10 Supervisor(A) de Unidad Deportiva
1 Auxiliar de Mantenimiento
10 Intendente

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO i
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar la operacién y logistica de las instalaciones y actividades deportivas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
DEL DEPORTE

COORDINACION DE
OPERACIONES Y

LOGIsTICA

AUXILIAR

[ E
SUPERVISOR (A) DE AUXILIAR DE INTENDENTE
UNIDAD DEPORTIVA MANTENIMIENTO
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4.4.2, DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar las acciones y verificar los elementos y recursos necesarios que se
1. requieran para la realizacion de los eventos y actividades deportivas
organizadas por el Instituto;

Conocer, apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen en

2 el Instituto;
B ramitar y gestionar las solicitudes de indole deportiva que lleguen al
Instituto;
En ausencia del Director General, previo conocimiento y aprobaciéon podra
4 autorizar los permisos correspondientes para el uso de instalaciones
' deportivas, firmando de manera conjunta con el Coordinador del drea que
corresponda a la solicitud;
5 En caso de que la solicitud corresponda a la Coordinacion de Operaciones y
] Logistica, la firma mancomunada sera la del Coordinador Administrativo;
Organizar, coordinar y controlar el uso horario de los espacios deportivos
6 dentro del municipio, asi como de recibir y verificar los reportes de uso de las
' areas deportivas, previo conocimiento y autorizacién del Director General del
B Instituto del Deporte;
- Supervisar y reportar el buen uso y las condiciones fisicas de las instalaciones|
B deportivas; N B )
3 Atender las inquietudes de los deportistas que se derivan de torneos vy

actividades deportivas;
Fungir como Coordinador Técnico en eventos deportivos avalados por el
Instituto del Deporte, incluyendo el Maratén Internacional Nocturno de
9. Cancun; asi como ser enlace en las carreras y eventos organizados por la
iniciativa privada y demads instituciones, para los apoyos logisticos
correspondientes; y,

10. Apoyar al Director General en las actwidades que se Ie encomlenden

Conocer, apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen
en el Instituto

Tramitar y gestlonar las solicitudes de indole deportlva que Ileguen al

Instlturto

Llevar la organlzauon “coordinacién Y control'de los horarios de los -
l espacios deportlvos deniro del Mummpxo
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4.4.2. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA -

4 Conocer las condiciones fisicas en que se encuentran las instalaciones
' deportivas.

5 Atender inquietudes de los deportistas que se derivan de torneos y
’ actividades deportivas.

6 Coordinar y llevar el control de los horarios del personal del Instituto del
' Deporte a cargo de las instalaciones deportivas.

" Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios reqrido a desarrollar el

puesto
Primaria - ’H Secundaria Preparatorla o %
Técnica

Carrera

< Carrera
Profesional L
no terminada = profesional _
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

{(Conocimiento
Técnico).

carreras afines. /A ey e
Area de especialidad
requerida N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Proé;é;n;é ————

L e Pagueteria Windows
Informaticos:

Manejo de Equipo |
Especializado y/o
Herramientas

No necesario.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Disponibilidad de Horario abierto
A o e e I P A = oD\ B e e S M NSRS e i et

Directivas:
e Coordinar, super\nsar Controlar

Técnicas:
e Técnicas del deporte, Manejo de equipo de computo y
paqueteria office.
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4.4.2. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

General:
« Manejo de personal, organizacién, control de personal.

n‘ Acaltudos. e De Ser\:'lCIO, adaptabilidad, organizacidn, proactividad, actitud
deportiva.

Horario Laboral. Disponibilidad de horario abierto.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccién
Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20 y 21, de la LTAIPQROO v

* Manejo de Presupuesto Bando degobiemo de!_Mumcrpio de Benito Judrez
| articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66

AUTORIDAD:

| Como autoridad que tiene sobre sus subordinados esta el solicitar reportes de los
subordinados.
Verificar que se cumplan las actividades.

| Supervisar la Ioglstlca de Ios eventos organizados por el Instituto.

| Reporte semanal de permisos de usos de espacnos deportlvos

Reporte geheral de cada semana de Ia SItuaCIon y actwndades de espamos deportwos

Reporte general semanal de Ias actwtdades depomvas en eI mumc&p[o
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4.4.2. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciocnes del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JesUs Yanit Chay Canul|Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez
Coordmador de Operaaones y Logistica Director General

Fecha: 23- Julao 2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE
UNIDAD DEPORTIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
T St Supervisor (a) de Unidad Deportiva
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Operaciones Y Logistica
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Vigilancia y supervision de Instalaciones deportivas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

OPERACIONESY
1

SUPERVISOR DE <:|
UNIDAD DEPORTIVA
D |

N/A

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE
UNIDAD DEPORTIVA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener el orden buen uso de instalacionesy mobiliario de las
. instalaciones.

Supervisar que se cumpla el reglamento de uso de instalaciones.

Establecer contacto con Seguridad Publica en caso de que sea necesario.

Usar de manera responsable las llaves del lugar que se le asigne.

Controlar el encendido y apagado de las luces de la unidad deportiva.

Supervisar y apoyar las labores del Intendente.

2
3
4
3 Supervisar de la limpieza y mantenimiento de la unidad deportiva.
6
74
8 Reportar cualquier anomalia ante la Direccién General del Instituto.

lLas demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
S. superior jerarquico.

Marque con una (X) el dltimo gradoos requerido para desarrollar el

el e puesto e ==t e TR - A |

7 i a Preparatoria o
Primaria JﬁrSecundarla X ’u % p'

Rarh Técnica
Carrera
Z Carrera
Profesional .
3 profesional -

no terminada ik
(2 afios) e terminada Postqrado vy R

Licenciaturao

carreras afines. Abis

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

No necesario.

|
1
I
f
I

No necesario.

1
I
{

i
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE
UNIDAD DEPORTIVA

Idioma o Lengua: Espafiol

" N Manejo de Programas K i
B ece .
Spocimiento Informaticos:

Especifico. Manejo de Equipo o

Especializado y/o No necesario.
Herramientas

Experiencia: Minimo de seis meses en supervision.

Competenclas Laborales

Directivas:

e Noaplica ]
Habilidades Técnicas: ,
+ No necesario.
General:
e« Atencion al publico- -
Actitudes. ¢ De servicio, adaptabilidad, proactividad.
Horario Laboral. De acuerdo al uso de las instalaciones, disponibilidad de horario.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66
fraccion lll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la
LTAIPQROO QROO y del RM del RMTAEPM BJQROO

Reporte semanal de situacién de los espacios deportivos en donde ha sido
asngnado 7 |
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE
UNIDAD DEPORTIVA

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

g

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Jesus Yanit Chay Canul
Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

%MM

Nombre y Cargo: C. Horacio Alegria Nombre y Cargo: C. Juan Diego Mex Nufiez.

Carvallo.
Supervisor de Umdad Deportlva 2 Superwsor de Unldad Deportlva

Fecha 23-Julio- 2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE

UNIDAD DEPORTIVA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

S\'V\CLQ\ CQW\ Q

Nombre y Cargo: C. Sinda Del Carmen
Canto Peraza.
Supervisora de Unidad Deportiva

SERVIDOR P'JBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Guillermina Hernandez
Cortés
Supervisora de Unidad Deportiva

Fecha: 23-Julio-2025

Supervisor de Unidad Deportiva

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Porfirio Monjaraz Corral

Fecha: 23-Julio-2025

Nombre y Cargo: C. Javier Francisco Dzul
Cabrera
Supervisor de Unidad Deportiva

Fecha: 23-Julio-2025

Nombre y Cargo: C. Ernesto Vazquez
Barrios
Supervisor de Unidad Deportiva

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Sergio Gilberto Garcia
Nunez Proudinat
Supervisor de Unidad Deportiva

Fecha: 23-Julio-2025

Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE
UNIDAD DEPORTIVA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo:: C. Fernando Salas Roa Nombre y Cargo: Vacante

Supervisor de Unidad Deportiva Supervisor de Unidad Deportiva
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Operaciones y Logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

__________________|Anotebrevemente el objetivoorazén porlacualexiste)
Apoyar y asistir en la organizacion de toda la documentacién e informacion que maneja el area
de su competencia.

r UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

I

AUXILIAR (]

|
N/A
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

T N/A
‘ B R i e et S e A S T Y S T e TS S
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
iF Atencion al publico
2 Dar recepcion a oficios recibidos
3. Controlar Archivos de documentos y programas de su area.
% Elaborar, oficios, circulares memorandums que le encomiende su jefe
' superior inmediato.
5. Coadyuvar en la operacion de los diferentes departamentos.
6 Atender al publico en solicitudes e informacién de los servicios del
: instituto. AT ]
5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

| ESCOLARIDAD:

Secundaria X u

Carrera

Preparatoria o

Primaria i
Tecnica

Carrera
Profesional

< profesional -
no terminada .
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao T T et R
: N/A
carrerasafines, | k- L s LB
Area de especialidad
requerida
S b N/A
(Conocimiento /
idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento 7ﬁ;ﬁe_jo_élé Prog;gmas = i, S & 2 A A N
=5 S5 Computacion, paqueéteriaWindows
Especifico. | Informaticos: |~ " """ """~ " "~~~ |
Manej_o c!e o Equipo de oficina
o | Bspecializadoyfo | ° "~ """ "~




cODIGO: MO-IDP-ID-02

FECHA
L‘"" ;EUNN r'rcol qul AOREDZE DE EMISION: 23/07/2025

\—""‘._.- QUINTANA ROO s e s e 4 s s VERSION: 02
_— PAGINA: 50 DE 197

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

l Herramientas 5
10. Experiencia: N/A
Competencias Laborales
| Directivas:
« No aplica
Habilidades Técnicas: ; . "
+ Manejo de equipo de cémputo B
General:

e« |niciativa

2. ' Actitudes. s« De servicio, adaptabilidad, proactividad.

3. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9 a16 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez articulos
186, v 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion i,
Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

pre (= j-E-Ei

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1 N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— Registro de actividades y fichas técnicas de eventos. documentos.

Me comprometo a desempenar con ética, profeswnahsmo y responsabl[[dad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogue/basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis companfieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes yireglamentos
wgentes
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

' JEFE INMEDIATO

0

7

Nombre y Cargo: C. JesUs Yanit Chay Canul
Coordinador de Operaciones y Logistica

IFecha: 23-Julio-2025

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alejandro Herrera Nombre y Cargo: C. Antonio Julidan Morales

Corona. Auxiliar
_ Auxiliar gl el e, el
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025

DOR PUBLICO OCUPZ : SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

D PUESTO

Nombre y Cargo: C. Rosalia Cano Baas. Nombre y Cargo: C. Victor Sinahi
Auxiliar Dzul Crespo
Aux;llar 5

Fecha 23 7uho 2025

Fecha 23 Jullo 202‘5



cénico: MO-IDP-ID-02
"' MUNICIPIO DE >)FECHA
L‘ <45 z DE EMISION: 23/07/2025
= BENITO JUAREZ S

QUINTANA ROQ v n mm wves mmcmsr
—_— PAGINA: 52 DE 197

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

JEFE INMEDIATO Coordinador de Operaciones y logistica.
SUBORDINADOS DIRECTOS

" NOMERO DE
PERSONAS

0 N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
e S S

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Limpieza y atencién de los usuarios en las unidades deportivas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA
|

INTENDENTE <:|

N/A
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Limpiar la unidad deportiva.
2. Mantener el orden en las instalaciones deportiva.
2 Supervisar que se cumpla el reglamento de uso de instalaciones
: deportivas.
4. Establecer contacto con Seguridad Ciudadana en caso que sea necesario.
5; Controlar el encendido y apagado de las luces de la unidad deportiva.
6. Reportar cualgquier anomalia ante la Direccién General del Instituto. A
7 Usar responsablemente las llaves del lugar que -se le asigne. =
g Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi suaériar—_

erarqu1co.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: :uacergtl.cj)e con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar e

ﬁ Primaria ¥ JH‘ Secundaria Preparatorla o )
Tecmca

Carrera =2 c E T
Profesional arrer?
2 - profesional Postgrado -
no terminada 5
= terminada
(2 anos) S A — —e
] [A

Licenciaturao

carreras afines. = |
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espancl

Manej;) de Programas

Conocllr:mento Informatlcos N/A

Especifico. .| & L R~ e e e
Manejo de Equo
Especializado y/o Equipo de limpieza.

Herramientas

Expenent.:la No necesaria.



CODIGO: MO-IDP-1D-02

"’ MUNICIPTIO DE s
é" /) DE EMISION: 23/07/2025
BENITO JUAREZ ki

= QUINTANAROO momesans
—_— PAGINA: 54 DE 197

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica
Técnicas:
¢ No aplica
General:
¢ Atencidn al Publico

Habilidades

Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

Horatio Laboral: De acuerdo con el turno {((matutino o vespertino) e instalacién deportiva
que corresponda.

RESPONSABILIDAD

IMobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacién: N/A

Ita

3. I Manejo de Presupuesto: N/A

Me_dla :

AUTORIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Reporte de incidencias en su area de trabajo

Me comprometo a desempenar con etlca profes;onahsmo y responsablhdad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes Y reglamentos
vigentes.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

JEFE INMEDIATO

o

i
FIRMA
Nombre y Cargo: C. Jesus Yanit Chay Canul
Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
e BUESIO... JEFEMW
Rogve Cuuz Melazco M

Nombre y Cargo:: C. Roque Cruz Velazco Nombre ¥ Cdfgo: C. Adolfo Aguayo Chi
Intendente Intendente
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i
PUESTO : JEFE INMEDIATO

= g Jose Cag R
Nombre y Cargo:: C.'Cauich Aldana Miguel NombreyCargo C. José Carlos Dzul Zapata
Angel Intendente

lntendent_e

Fecha 23 Jullo 2025 Fecha 23 Juho 2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
N

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: T, Sandra Evelyn Beristain
Melgarejo
Intendente

Nombre y Cargo: C. Leidy Maria Chin Matos
Intendente

Fecha: 23-Julio-2025

i

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Fecha: 23-Julio-2025

Nombre y Cargo: C. Marfa Rosalinda
Hernandez Novelo
Intendente

Nombre y Cargo: C. Hugo Rubén Rodriguez
Angel
Intendente

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha; 23-Julio-2025

NomBFeyCargo C.LUEEn rlq—ue Noh
Balam
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(ol 0-121Ho] M U]y (ol Auxiliar de mantenimiento

m Coordinacién de operaciones y logistica.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE o
PERSONAS HONEREDE pg'fi_"?_____________—‘l

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'I'OTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Realizar labores de mantenimiento en los inmuebles e instalaciones deportivas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA
|

AUXILIAR DE <j:]
MANTENIMIENTO

N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Prevenir las posibles fallas eléctricas y de plomeria den las instalaciones

2 Realizar reportes de las condiciones en que se encuentran las instalaciones
S Realizar las reparaciones necesarias y posibles en Instalaciones deportivas
4 Apoyar en los eventos del Instituto del Deporte

5 Las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
i superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto _—
—{ Primaria = luL Secundaria Preparatorla o .
s Técnica

Carrera

; Carrera
Profesional "

. profesional

no terminada g
2 afi terminada
ieanes) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No necesario.

No necesario.

‘Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

S No necesario
Informaticos:

Conocimiento

Especifico. - T _
Reckn Manejo de Equipo
Especializado y/o Para electricidad y plomeria
o e Lo ba e o ccicHerramientas s . - L it S B ]
Experiencia: Minima de seis meses H: AYUNTAMIENT
Competencias Laborales i = o5 SR
Directivas:
s Nogplies - o - ——
Habilidades thenloas
___* Manejodeherramientasyequipo
‘General:

e Usode materiales para eIectrlCldad y plomena

“FActltud957 I g De sewsczlo adaptahllldad p;oactt\fldggl ;(.;Eud__pssjl{wa = 3
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4.4.6. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs
RESPONSABILIDAD

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

| Manejo de Presupuesto: N/A Bando de gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
111, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20

Media x eem. |
--] N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte semanal de reparaciones y actividades de mantenimiento.

n Reporte mensual del estado de las instalaciones.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

Lramtoie S ety P S

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL e e B e e s
PUESTO JEFE INMEDIATO

Caii o e -
W e

Nombre y Cargo: C. Esteban Caamal Coba | Nombre y Cargo: C. Jesus Yarit/Chay Canul
Auxiliar de Mantenimiento Coordinador de Operaqgl%éngg@Bc_a__

" IFecha: 23-Julic-2025

Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

COORDINACION ADMINESTRAT[VA

Direccion General del Instltuto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMPRE DEL PUE!E'EO
1 Jefe (a)de Area Financiera
1 Contador (a) K
1 Secretaria (o
B 7 Asistente
2 Auxiliar
1 Diligenciero (a)
SUBORDINADOS INDIRECTOS
Auxiliar
14
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO DEL
DEPORTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFE DE AREA AUXILIAR
FINANCIERA
CONTADOR ASISTENTE
SECRETARIA(Q) DILIGENCIERO (A)

Cumplir y verificar que se realicen los criterios de austeridad, racionalidad y

ransparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas
1 procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos
hurmanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos, servicios generales, bienes
muebles e inmuebles del patrimonio.

Establecer y aplicar mecanismos de gestlon proveeduna pago “de
proveedores, distribucion y control de suministros y materiaﬂ?& de trabajo
2 necesarios para el cumplimiento oportuno de las obhgacuones de’cada Areal
Administrativa v Unidades del Instituto; asi como faCIlitar vy auxiliar en la
at_e_nmon__de tramltes yS servicios que brmda el instltuto 7 JUL, 775

Supervisar que-la administracién de recursos humanos ﬂn_énc:lezos tramites
bancarios, informaticos, materiales asignados, @ las Alae;as v Unidades
Administrativas del Instituto, asi como los apoyos“y sumimistros ‘para“la

reah/_m,:or* de eventos del Inatmltu' sean oc lpadOS para el fm para el LUd'
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

hayan sido destinados v que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente,
honrada, transparente y racional; debiendo todos ellos estar debidamente
sustentados por el Presupuesto de Egresos correspondiente y que se sujeten
a las disposiciones establecidas por la dependencia competente de la
Administracién Publica Municipal;

[Formular y proponer al Director General del Instituto junto con la
Coordinacién Técnica, el anteproyecto del Programa Operativo Anual,
Programa de Inversion Anual, la Matriz del Marco Légico del Instituto
basados en resultados del Presupuesto de Egresos que le corresponda al
Instituto;

Supervisar que se cumplan ]os criterios establecidos para la suficiencia
presupuestal y la armonizaciéon contable;

Llevar la documentacion que integra la contabilidad de manera ordenada,
completa y en buen estado que genera el Instituto; incluyendo Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual,
trimestral o anual segln sea requerido; para presentarlos a autorizacion del
Director General y de ser solicitado, informar y sustentar al Consejo Directivo
sobre el estado que guardan las finanzas del instituto;

[requiera o contrate el Instituto;

Cumplir con la facultad de Secretario del Comité de Adquisiciones del
Instituto, coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se acuerden,
en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que

10

correspondlentes Ses:ones de Consejo Directivo; H. AYUNTAN

Instituto; |

En Coordinacién con la Unidad Juridica del Instituto desarrollar el proceso
legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto del Deporte del
Municipio de Benito Juarez que contengan su respectiva estructura,
lineamientos, metodologia y operacién; asi como las respectivas
convocatorias, integracion de expedientes, puntos o documentacion a tratar
v actas o minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte
documental; S AR i

Concluir los Estados Financieros en tiempo y forma asi como entregarlos
para su aprobacion al Director General con la debida anticipacion, para;
efecto de que sean presentados vy aprobados por el Consejo Directivo en las

Garantizar la entrega en t1empo \ forma de la Cuenta -ngplma,]os Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos
de Control Municipal y/o Estatal; de acuerdo a Ioc, lineamientos |
normatividad aplicable para la requisicion y envio de/13 dlientd Pablica dell

e — = - —— = e — = e =
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

11

Gestionar, admmlstrarycomprobar que el recurso Municipal, Estatal, Federal
o de instancias privadas sean comprobados en su totalidad mediante la
documentacion que respalde el origen y la aplicacion de los recursos
otorgados al Instituto;

12

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado al Instituto, con la debida autorizacion del
Director General del Instituto; Cuando le sea solicitado por el Director
General, en coordinacion también con el Coordinador de Operaciones Y
Logistica, se definiran los derechos por el uso de instalaciones y se expedira
la correspondiente comprobacién fiscal;

13

Vigilar y cumplir que las dreas y unidades administrativas del Instituto
clasifiquen, organicen, registren en el Sistema de Entrega Recepcidn por sus
siglas “SENTRE", controlen, custodien y resguarden la informacion,
expedientes de archivos y cualquier medio documental, ya sea fisico o
digital, de acuerdo a la normatividad establecida en materia de Archivos Vi

transparencia;

14

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion del
Director General los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque
vehicular que conforman el Patrimonio del Instituto; ya sea por recursos
propios, de la Administracion Publica Municipal, por donativos o por
comodato de otras instancias publicas, privadas o que provengan de otras
fuentes; | ey

15

Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Mummpai la
relacion de servidores publicos obligados a presentar.suubDeglaracion de
Situacion Patrimonial, conforme lo dispuesto por la;l.}fw(]@nerat de
Responsabilidades Administrativas, asi como supervisar que los sujetos
obligados la presenten en el mes de mayo;

Gestionar y mantener wgentes las | polizas de seguro corresporidiente a los|
bienes muebles, inmuebles, por dafios, accidentes, de responsabilldad civil
v/o los que se consideren necesarios para la operamoh <l resguardo 1y,
recuperacién del patrimonio en caso de desastre o contmgenma del
Instituto; de igual forma mantener las respectivas actualizaciones o
renovaciones;

Informar mensualmente al Director General del Instituto sobre el avance y
conclusion de los asuntos de su competencia, Vi

Las demas g que o le sefalen el Director General del Instituto.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

] Establecer control en la gestion, proveeduria pago de proveedores,
distribucion y control de suministros y materiales de trabajo.
5 Coordinar el buen desempefio en los horarios y dias laborales, asi como la

Ibuena presentacion del personal.
Gestionar, administrar y comprobar que los recursos tengan completa su

3 evidencia mediante la documentacién que respalde el origen y la aplicacion
de los recursos otorgados al Instituto.

& Supervisar el buen uso y del equipo, mobiliario, inmuebles, y parque
vehicular. i e
Informar mensualmente al Director General del Instituto sobre el avance y

5 conclusidon de los asuntos de su competencia y demas que le senalen el
Director General del Instituto. )

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

2 jerarquico. ) )

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
s T _|puesto
Primaria ju
Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ) :
(Conocimiento y 2 L 9
Tecmco) 4 .

352 Pr ¢ [ =
Secundaria \u{ BEpatayorian ﬁ‘ -
E Técnica WP IASKE, |

Carrera
profesional
terminada

Administrativa, financiera o Contable,

ldloma o Lengua. Esparniol

Mane]o de Programas Paqueterla WmdovOs admimstramon

Conocimiento

= - Informatlcos b _pub!lcg____ R T
REREES Manejo de Equipo |
Especializado y/o Equipo de oficina

Herram:entas

“[ Experiencia: Minima de un afo en administracién publica.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Competencias Laborales

Directivas:
« Liderazgo.
« Gestion.
¢ Trabajo en equipo.
e Planeacion.
Habilidades e« Organizacién.
Técnicas:
¢ Manejode PC
General: e
e« Facilidad de palabra, redaccién de reportes, vocacién de servicio,
trabajo en equipo. E
- motieidas, . lnic]ati_v:?a, responjsabi!idac‘:i,_de servi_c'io, adaptabilidad,
proactividad, actitud positiva, analitica.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66
2. fraccién lll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la

| LTAIPQROO y del RMTAIPMBJIQROO

OO x VCOWN 202 CTEEE 0 om0
Manejo de Presupuesto: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juérez articulos
3. 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion il

Reg[amento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20y 22

« OEWEN < (CTEN

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

Programasy reglstro de procedlmlentos administrativos realtzados

|

Dismplma financiera v aphcacmn Y, mane_]o del presupuesto de acuerdo ) los
imeamlentos ) M

Informes tr Imestrales fmanmeros v de avances de programas presupqecta ios.

—— e e — —_— ——— — . on ] S NG
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Miguel Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez
Velazquez Madariaga
Coordinador Admmlstratlvo Directqr CEneraI o

Fecha 23 Julio-2025 Fecha 23 Jul|o 2025

BENITD JUAKE?

L] M f‘q‘ A i
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
FINANCIERA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i (o] VI:]-1 Mo ] dIM- 10|y (o8l Jocfatura de area financiera
A58
| JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Pl
SUBORDINADOS INDIRECTOS |
0 N/a

0 TOTAL

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Elaborar, conformar y respaldar la contabilidad y las finanzas del Instituto.

| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO l
-
|

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
2

JEFE (A) DE AREA <:—_—‘ T
FINANCIERA MDA

5

AUXILIAR 29 JUL. 2%
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA

FINACIERA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Verificar la correcta programacion del presupuesto.

> Analizar los registros contables y presupuestales de Ingresos y -Egresos de
los recursos del Instituto.

3 Elaborar y dictaminar los Estados Financieros con base a los registros
contables para la toma de decisiones.

4 Verificar el registro y la distribucién en la asignacion de recursos.

5 Supervisar y verificar los registros contables.

6 Coadyuvar en la elaboracién del Presupuesto Anual, programa de '
actividades e informe de actividades. 7

7 Apoyar a la Coordinacion Técnica en la elaboraciéon de politicas,
procedimientos y manuales administrativos. ]

g ufproporcionar la informacién y atencién requerida por instituciones
iscalizadoras de recursos.

9 Realizar todas las actividades reIaCIonadas con el cierre del eJerc:lc:lo del afo

10 Generar mformauon correspondiente a la Cuenta Publlca

1 Auxiliar al Coordinador Administrativo en toda actividad que asi lo requiera.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

: Administrativo. _

Entrega de la documentacién de Cuenta Publlcajunto con el Coordinador

Supervisar los reg;stros contables y presu puestates dei mgresos y egresos

2 R de los recursos del Instttuto - -
3 Ser enlace del instituto ante Ias instancias necesarias en materla ﬂnanmera
4 Control de cheques ermtldos L.

:”ﬁ}&:ﬁ; " |las demas inherentes a mi o puestos o las que enist:l?:: %s;xasngne ™

superior jerarquico.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
FINANCIERA

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
l Primaria - Wu Secundaria preparatorla A ’
_ Tecmca ———
Carrera C
Profesional i ?or;:;? 1
no terminada fermin:gaa -
(2 afios) Rostgiado

Licenciatura o

|| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Contabilidad

Administracién contable, administracion publica y gubernamental.

idioma o Lengua: Espafiol

i Manejo de Programas | Paqueteria Office, Sistemas contables.
Conocimiento

G Informaticos: Contabilidad gubernamental
Especifico. = = —_—
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Minima un afio de administracién publica

Directivas:
« Contabilidad
Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de cémputo y sistemas de software V|
__programas contables. Armonizacion Contable
General:
« Contabilidad, Administracién de recursos financieros _
s« De servicio, adaptabilidad, proactividad, analitica, actitu
positiva.

a F!

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados &aSI como,

Manejo de Informacmn. Bando de goblerno del MunIC1pIdee Bemto Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de |a LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO | =
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
FINANCIERA

Manejo de Presupuesto: Bando de go_bierno del Municipio de Benito Juérez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
lll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20 y 23

AUTORIDAD:

Solicitar reportes de los subordinados.
Verificar que se cumplan las actividades.

Evaluar el progreso de los puestos.

Coordinar los movimientos financieros y contables

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Funciones financieras y contables en tiempo y forma.

Me comprometo a desempenriar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. i

e DONRUBLICOGCUPANIEDEE | . . 7 e
Bussto . 0 cEREIHHERIARY

Nombre y Cargo: Ing. Moisés Téllez Nombre y Cargo: Lic. Carlos Miguel
Hernandez : Veldzquez Madariaga
_Jefe de Area Financiera _Coordinador Admmlstratlvo s

Fecha 23 Julio-2025 Fecha 23 Julio-20251 M !




CODIGO: MO-IDP-1D-02

"’ MUNICIPIO DE FECHA
L“ ) £ DE EMISION: 23/07/2025
N 25!3&3 { l_"AREE VERSION: 02

-— PAGINA: 71 DE 197

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO W\S)4liEls
4.4.9

JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Financiera

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS s NOMBRE DEL PUESTO

B . s iR AR
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
P bl (Anote brevemente el objetivo o razén porla cual existe) o5
Apoyar y asistir en la organizacién de toda la documentacion e informacion que maneja

| el drea de su competencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE (A) DE AREA

FINANCIERA
I

AUXILIAR <:

T

N/A
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N/A

ld Atencién al publlco.

Dar recepcion a oficios recibidos.

3. Controlar Archivos de documentos y programas de su area.

2 Elaborar, oficios, circulares memordndums que le encomiende su jefe
' superior inmediato.

5. Coadyuvar en la elaboracion de los diferentes departamentos.

6. Atender al publico en solicitudes e informacién de los servicios del instituto.

7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superigr_

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD

q

{(Conocimiento
Técnico).

Preparatoria o .
Secundaria Técnica 1%
Carrera
- Carrera
Profesional 5
z profesional - =
no terminada 2
5 terminada
(2 aflos) = Sl | TS | Postgrado I
Licenciatura o ' e A
. A | A1Y/\1
carreras afines. ) _r\_]'/ o) A T . (D v };,_2&, ST |
Area de especialidad
requerida N/A i

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

l:spa Aol

Informaticos:

wMaﬁne‘lo de Programas

— —

Com putaclon paqueterla Windows

Manejo de Equuﬁo
Especializade y/o
| Herramientas

Equipo de oficina
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

n Experiencia: N/A

Competencias Laborales

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
= Manejo de equipo de codmputo
General:
e« Iniciativa

Habilidades

Actitudes. e De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

13. Horario Laboral. De Lunes a viernes de 9 a 16 hrs

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Eqmpo.
) Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juérez

| articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del

RMTAIPMBIQROO IS b S el S LR
Mo G i

Alta

| Manejo de resupuesto: Bando de gobierno del unicipio de Benito Judrez
| articulos 186, y 187.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ‘ Registro en bitacoras de entradas y sahdas reahzadas Orgamzauon

P 3 Reportes de actividades realizadas. e

Me comprometo a desempenar con é€tica, profeSIOnallsmo y responsablhdad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabﬁjo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a ctidar ¥ hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por tas Ieyes y reglamentos
| vigentes. - RS o §
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

D——

K

Nombre y Cargo: C. Ana Lisbeth Yam Cimé Nombre y Cargo: Ing. Moisés Téllez
Auxiliar Hernandez
Jefe de Area Financiera
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [geclsile[I&E))
JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Realizar y supervisar la contabilidad y finanzas del Instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
1

CONTADOR (A) <:

N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

'I. Elaborar y verificar los estados flnanCIeros

Controlar los estados de cuentas bancarias.

Programar controles para la elaboracion del presupuesto.

Supervisar y controlar las pdlizas de ingresos.

Verificar que los soportes de comprobacién de pdlizas estén completos.

Captura y registros de los movimientos contables generados.

2
3
4
5 Supervisar y controlar las pdlizas de egresos.
6
o
8

Elaborar conciliaciones bancarias.

Las demds inherentes a mi puesto o las que en su caso asighe mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: :jergtnée con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Carrera
Carrera

Profesional c
7 profesional X
no terminada p
terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao ] % L irsi s =
s Contabilidad IM LI
carreras afines. o St oot S IRE

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Tecmco) - BB W N opem

idioma o Lengua: Espafol  ~ o 8
onocimiento i e e i S ]
Especifico. Manejo de Prcgramas Paqueteria W!ndows 3 Drog ramas
Informaticos: | Contables

Preparatoriao
Técnica

N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

Manejo de Equipo - =)
Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas

“ Experiencia: Minimo de seis meses en administracion publica

Competencias Laborales

Directivas:

« No aplica
Técnicas:

« Conocimiento de software en sistermas contables.
General:

« Contabilidad, recursos financieros

« De servicio, adaptabilidad, proactividad, analitica, actitud

positiva.

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando De Gobierno Del Municipio De Benito Juarez Articulos
186, Y 187, Reglamento De Organismos Descentralizados Articulo 66 Fraccion Il
Reglamento Interior Del Instituto Del Deporte Articulo 20, De La LTAIPQROO Y Del
RMTAEPMBJQROO

Mane_]o de Presupuesto: Ba ndo De Gobierno Del Municipio De Benito Juarez Articulos|
186, Y 187, Reglamento De Organismos Descentralizados Articulo 66 Fraccion Il
Reglamento Interior Del Instituto Del Deporte Articulo 20

De lunes a viernes de 9 a 16 hrs

(
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo &
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO M e JEFE INMEDIATO

-— =
= /7: =

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Luis Noé Padron Nombre y Cargo: Lic. Carlos Miguel
Ramirez Veldzquez Madariaga
Contador Coordinador Administrativo

uFecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025




CODIGO: MO-IDP-ID-02

FECHA
L‘s'." EEUINII\J I'Il'col qu' AOREDZE DE EMISION: 23/07/2025
‘ VERSION: 02
e - Lo PAGINA: 79 DE 197

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

S R e Asistente

JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anute brevemente el nbjetivo o razén por la cual existe)

COORDINACION

ADMMINISTRA
I

ASISTENTE <::|

|

N/A
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1.4 N/A

1. Atender al publico en general.

Asistir en las labores de su jefe superior inmediato.

Atencion al publico.

Controlar Archivos de documentos y programas de su area.

Apoyar en la operacién de los programas de su area.

2
3
4, Dar recepcion a oficios recibidos en su area.
5
6
¥4

Elaborar oficios y documentos de su area.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
alti i i ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para
B puesto
: 5 s Preparatoria o
{Prlmarla - E{Secundarla - 1“ 'ep. 2 X
Técnica :
Carrera |
- Carrera
Profesional z
& - profesional -
no terminada Yerminada
(2 afios) Postgrado LL
Licenciatura o :
) No aplica.
carreras afines. 1
Area de especialidad EZERY
requerida ;
o No aplica.
(Conocimiento P gtz b
Técnico). £ S g i st IS ¢ J Jul M7
Idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento Manejo de Programas _——_- E. s = B i gt
. Paqueteria Windows
Especifico. Informaticos: SE N |  0 o T  S ll 2t !
Maneio de Eqmpo Equipos basicos de oficina
| Especializadoy/o | " " " e S
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

l Herramientas

Experiencia: Minimo de seis meses.

Competencias Laborales

Directivas:
« No aplica
Técnicas:
¢ Enequipo de codmputo y de oficina
General:
+  Atencidn al publico

“{ Actitudes. e De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.
“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9 a 16 hrs.
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez articulos
186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion lil,
Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

Mane_]o de Presupuesto: Bando De Gobierno Del Municipio De Benito Juarez Articulos
186 Y18'7

AUTORIDAD:
| N/A

Habilidades

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Registro de entradas y salidas. “’"
e — — - o LAt 7. I 5. SRS
m Registro de actividades en bitacoras. '
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico gue represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Miguel Veldzquez Madariaga
Coordinador Administrativo

Fecha: 23-Julio-2025

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrgy Cargo: C. Eusebio Rodolfo Pérez |Nombre y Cargo: C. Alma Herlinda Vasquez

Cortez Serrano
ASistente

Fecha 23 Julio-2025 Fecha 23 Julio-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

=

Nombre y Cargo: C. René Eduardo Can
Asistente

Nombre y Cargo: C. Lucia Hernandez Pérez
Casas
Asistente

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Fecha: 23-Julio-2025

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. José Angel Mazariego
Rosas
Asistente

Nombre y Cargo: C. Amy Alejandra
Alvarado Gutiérrez
Asistente

Fecha: 23-Julio-2025

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

P

Luna
Asistente

Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

= NOMBRE DEL PUESTO RBEEG eI
&.4.1
JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

______________________(Anotebrevemente el objetivoorazén porlacualexiste) :
Controlar informacién, recepcién y entrega de toda la documentacion oficial
proveniente de las Dependencias y de ciudadanos.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

I

R B =1

N/A
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1; Dar recepcion a oficios d[rlg[dos a la Coordinacion

5 Apoyar en las labores administrativas cuando su superior jerarquico le
) encomiende.

3 Controlar la agenda del area, recibir y controlar la documentacion oficial y
: de tramites del area administrativa.

4., Atender al publico en general.

5. Agendar compromisos, reuniones del area.

6 Llevar un adecuado registro y control de los documentos recibidos y
: enviados.

T Resguardar, archivar, ordenar y controlar expedientes y documentos.

8. Controlar la informacidon requerida por terceros.

9, Dar recepcion y canalizar llamadas telefénicas.

10 Con autorizaciéon del superior jerarquico inmediato enviar la informacion
: requerida por terceros.

1 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
: Coordinador de su area.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD puesto

i Preparatona o
Primaria Secundaria Tecnlca s

Carrera I VI L L)
E Carrera
Profesional i
5 profesional
no terminada inad s
(2 afios) refmnada Postgradol . 711/

S [ o o e s = e e
carreras afines. Rsie T, e gAa % KF
Area de especialidad N A

requerida

}
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)
- (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas

“ Experiencia: N/A

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Habilidades Técnicas: ..
e Encomputacion
General:
e Atencion al publico 7
Actltudes « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

“ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
| articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66
fraccién lll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la
LTAIPQROO y del RMTAIPMBIQROO

Alta

Paqueteria office

Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reglstro de actividades realizadas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaheras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jessica Evangelina Nombre y Cargo: Lic. Carlos Miguel
Gomez Cauich Velazquez Madariaga
Secretaria Coordinador Administrativo

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO WUdIIEL
4.4.13
JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa 1
SUBORDINADOS DIRECTOS -

 NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO ‘

PERSONAS

0 N/A

IN/A
TOTAL

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) gEr e
Apoyar y asistir en la organizacion de toda la documentacién e informacién que maneja
el area de su competencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
|

AUXILIAR <——_|

N/A




cODIGO: MO-IDP-ID-02

"’ MUNICIPIO DE PR
é‘ /) DE EMISION: 23/07/2025

QUINTANA ROQO s

V
—_— PAGINA: 89 DE 197

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Elaborar oﬁc:los circulares memorandums que le encomiende su Jefe
superior inmediato.

2 Coadyuvar en la elaboracion de los diferentes departamentos.

2 'Ater.wder al publico en solicitudes e informacién de los servicios del
instituto.

4, Atencién al publico.
Dar recepciodn a oficios recibidos.

6. Controlar Archivos de documentos y programas de su area.

7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

puesto
= : 5 tori
Primaria J Secundaria X Preparatoria o .
Técnica T .

Carrera

. Carrera
Profesional 2

- profesional
no terminada & i
(2 afios) SRRaca Postgrado "
Li -
icenciatura o N/A

carreras afines. d
Area de especialidad Vi
requerida

{Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Computaciéon paqueten’é Windows

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Equipo de oficina
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Experiencia: Minima de 6 meses.

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:
+ Manejo de equipo de cdmputo
General:
¢ Iniciativa

“‘ Actitudes. s De servicio, adaptabilidad, actitud positiva.
-. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9a 16 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez articulos
| 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion Il
| Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO.

Manejo de Presupuesto: Bando de gobierno del Munlcipio de Benito Judrez articulos
186, y 187.

o

AUTORIDAD:

Habilidades

‘ Regxstro de entradas y salidas en bitacoras.

Registro de actlwdades reallzadas
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Miguel Velazquez Madariaga

Coordinador Administrativo

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Jessica Elizabeth Martin | Nombre y Cargo: C. Liev losiv Molina Mejia
Caceres Auxiliar
Auxiliar

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(({e] 0 ]-1:{ Mo 1M I3y e B Diligenciero (a)

JEFE INMEDIATO Coordinacidon Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Entrega, recepcidn, envié de documentos y tramites.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
[

DILIGENCIERO(A) <::|

N/A
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

]. 7 Entrega y recoja de documentos.

2 Diligencias acordes a la dependencia.

3. Depositar, retirar y tramitar ante el banco.

4 Apoyar en las labores operativas de las actividades del Instituto.

c Las dgmés i[wher.entes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD:

puesto

- S - EETTRE - |
Carrera

Carrera
profesional -

Preparatoria o
Técnica

Profesional

no terminada 5
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

= N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas

n Experiencia: Minima de seis meses ‘

Competencias Laborales

Conocimiento Nivel basico de uso de computadora

Especifico.

Directivas:
« No aplica
Técnicas:
e _Manejo de vehiculo de estandar y. motoucleta
' General:
. Conoczmlento dela uudad i

Habilidades
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

n’ Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
I1l, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROQ y del

De lunes a viernesde 9a16 hrs

Manejo de Presupuesto Bando de gobierno del Municipio de Benlto Judrez
articulos 186, y 187.

BN - B B B
£ SR B B R

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Entrega oportuna de las encomiendas de entrega.

n‘ Control ordenado en la entrega de encomiendas.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
JEFE INMEDIATO

Ardais JaDars tocz &

Nombrey Cargo: C. Antonio de Jesus Pérez Nombre y Cargo: Lic. Carlos Miguel
Calderdn. Velazquez Madariaga
Diligenciero Coordinador Administrativo

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
TECNICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

eV Sl 2y s I Coordinacion Técnica '
JEFE INMEDIATO Direccion General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE R T e
PERSONAS N

1 Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

oordinar, proponer y realizar los informes, programas de trabajo y sea correcta
ejecucion de acuerdo al reglamento y los manuales del Instituto del Deporte. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DEL DEPORTE
|

COORDINACION <::|
TECNICA
1

AUXILIAR
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
TECNICA

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

Fungir como Enlace de Transparencia, Gestion Administrativa o de

Representacién del Instituto, previa designacién y/o acreditacion del
Director General del Instituto.

Coordinar el proceso general de las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias del
Consejo Directivo del Instituto, previa programaciéon o instruccion del
2 Director General o del Consejo Directivo; asi como sus respectivas
convocatorias, integracion de expedientes o documentacion a tratar y actas
o minutas que se deriven.

Brindar apoyo a la Coordinacién Administrativa para el desarrollo de las
sesiones del Comité de Adquisiciones del Instituto del Deporte del Municipio
3 de Benito Juarez; asi como sus respectivas convocatorias, integracion de
expedientes, puntos o documentacion a tratar y actas o minutas que se
deriven con sus respectivos anexos o soporte documental. »
Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que
4 le planteen las demas areas o unidades administrativas del Instituto, o le
sean encomendados por el Director General.

Formular y proponer al Director General del Instituto junto con la
Coordinacién administrativa, el anteproyecto del Programa Operativo Anual,

5 Programa de Inversién Anual, la Matriz del Marco Légico del Instituto
basados en resultados del Presupuesto de Egresos que le corresponda al
Instituto. I
Proponer y someter a consideracién de la Direccion General modificaciones
6 a la diversa normatividad del Instituto, incluyendo instrumentos juridicos,

planes y reglamentos.

Informar mensualmente al Director General del Instituto sobre el avance y
conclusion de los asuntos de su competencia.

Ser enlace ante las dependencias y organismos sobre los avances, informes

y programas _ v e
Ser enlace con orgamsmos sobre los manuales de or orgamzacmn VY
procedimientos y su elaboracion.

3 Representar al o la Director (a) General cuando este se Io encomlende
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
TECNICA
v Encarﬂgado de la informacion del sistema de entrega recepcién en cuestién
de programas e informes de avances.
PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

& = = Preparatoria o
Técnica

Carrera

z Carrera
Profesional z

: - profesional X -

no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
r i oz
equen‘da‘ Elaboracion de manuales, uso de reglamentos y leyes.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Administrativa, Contable, Economia

o T Manejo de Programas | Paqueteria windows, Office nivel
Conocimiento

i Informaticos: medio
Especifico. = = — ——
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas

n Experiencia: Minima de un arfio en administracién publica.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejoy control de informacién B
Habilidades Jeaias . . . ‘
« Sistema Office (Word, Powerpoint, Excel) nivel medio.
General:
e Analisis ]
Acttriadies. «  De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva,
__@r_w_a_ll_t_:lca. TR SR
“ Horario Laboral. De lunes a viernesde 9 a6 hrs

RESPONSABILIDAD

! Mobiliario Y, EqmpO'
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento )

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
_articulos 186, y 187, Reglamento de Orgamsmos descentrahzados Articulo 66 fraccton
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
TECNICA

I1l, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

Manejo de Presupuesto: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
| articulos 186,y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
‘ I, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20 y 24

AUTORIDAD:

Como superior jerarquico inmediato con el Auxiliar de su area.
Solicitar reportes de los subordinados.

Verificar que se cumplan las actividades.

Evaluar el progreso de los puestos..

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

{ Reportes del programa presupuestario

1.
m Reportes en Transparencia

Reportes programaticos

nformes de actividades.

Cumplrmlento de actualizacion en manuales, tramites, instrumentos de medicion de
programas, actualizacion de transparencia.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las 1eyesy reglamentos
wgentes
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
TECNICA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

el e Lo e e S s e T N et ]
Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lépez
Director General

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxmar

JEFE INMEDIATO Coordinacién Técnica ‘
SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
PN ) (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en la realizacion, control y organizacion de toda la documentacion relacionado
en el area de su competencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION TECNICA
I

AUXILIAR <:|

N/A
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Atender al publico en general.

Asistir en las labores de su jefe superior inmediato.

Atencion al publico.

Controlar Archivos de documentos y programas de su area.

Apoyar en la operacién de los programas de su area.

2
3
4 Dar recepcioén oficios recibidos en su area.
5
6
7

Elaborar oficios y documentos de su area.

8 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

con una el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: Marqus ca ) g q p
puesto
Preparatoria o
A A : . i rep: y
Primaria n Secundaria n Técnica -
Carrera
. Carrera
Profesional :
: profesional 5

no terminada i

{2 afos) ; E'?_stgrado |

Licenciaturao 5

No aplica

carreras afines.
Area de especialidad

requerida

{Conocimiento HiA

Técnico). & = P ]
Idioma o Lengua: Espafol '

Manejo de Prograrﬁas ! i s
imi TS Paqueteria Windows
Conocimiento Informaticos: d .

Eepeciiice; Manejo de Equipo T i e a1

Especializado y/o Equipos basicos de oficina
Herramientas |
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Minimo de seis meses.

Competencias Laborales

! Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9 a 16 hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
I1l, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBJQROO

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
« Enequipo de computo y de oficina
General:
e Atencién al publico

Habilidades

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismoy responsabllldad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. :

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabaJo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar,y hacer un uso
responsable de los bienes patrimonizales, confbrme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombre y Cargo: Vacante _ Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar Coordinador Técnico

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

H N R Unidad Juridica

JEFE INMEDIATO Direccion General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE e
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO S |

1 _ bog ad _7_“*7—ﬁ " 3

SUBORDINADOS INDIRECTOS |
0 N/A

1 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Elaborar contratos y convenios del Instituto, llevar, asesorar, mantener y seguir todos |
los tramites y juicios juridicos del Instituto. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DEL DEPORTE
|

UNIDAD JURIDICA <:|

ABOGADO (A)
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Representar legalmente al Instituto, previa autorizacién del Director General
v del Consejo Directivo.

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
5 juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento del Instituto, la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa
de sus intereses y consecuciéon de su objeto.

Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
3 Ordinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa
programacion o instruccion del Director General o del Consejo Directivo.

Trabajar en conjunto con la Coordinacién Administrativa para desarrollar el
lproceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto del

o Deporte gue contengan su respectiva estructura, lineamientos, metodologia
v operacion.
Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar
5 ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o

estatales en la materia civil, penal, mercantil, fiscal, laboral, administrativas,
o de cualquier otro asunto contencioso en que intervenga el Instituto.
Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el Instituto
6 v las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de proyectos
hechas por el Instituto, previa determinacién del Director General.

7 Wprestar apoyo juridico a las diversas dreas que comprende el Instituto.

Coordinarse con las demas dependencias munlmpales instituciones
8 publicas o privadas y las que se considere necesario; para efecto de atender
todo lo concerniente a los asuntos, o de representacion legal del Instituto.

Analizar la documentaciéon y proyectos que sean sometidos a su

2 consideracion, con el fin de emitir opinion juridica.
: Elaborar las actas y minutas de adquisiciones del Instituto, conforme a lag
10 disposiciones juridicas aplicables, las bases de licitacion y de invitacion
restringida, asi como los contratos y convenios modificatorios de los mismos|
~|que le sometan a su consideracion. 2 ] A

e, {r Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto lncluyer_{dﬁé

instrumentos juridicos, planesy reglamentos o S8
B - Las demas qué_éétablezca el presente reglamento le l_r_{struya expresérihékn_fé

el Dlrector General
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T Responder y contestar a temas de Transparencia
5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o

Técnica

Carrera

A Carrera
Profesional :

. - profesional X -
no terminada fhiad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenci r - ! .
genciatura o Licenciado en Derecho Titulado

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No necesario

Idioma o Lengua: Espanol

imi Manejo de Programas Paqueteria Windows
Conocimiento lifarimaticos: q

Espacifics, Manejo de Equipo -

Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas AT e -

“ Experiencia: Minima de seis meses en administracion publica

Competencias Laborales

Directivas:

«  Analisis y actuacién.
Técnicas:

« Legales
General:

. Tecnlcajurldlca

“[ Actitudes. « De servicio, ada ptabllldad proactlv:dad aCtl‘tUd positiva.
“l Horario Laboral. De lunes a viernes de 9 a 16 hrs. ool

Habilidades
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD JURIDICA

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion

I1l, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

CEEEE < O 22 Toam s
Manejo de Presupuesto: Bando de gobierno del Munic1p|o de Benito Juarez
articulos 186, y 187, 66, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20y 25

Como jefe superior inmediato del Abogado.
Solicitar reportes del subordinado.
erificar que se cumplan las actividades.

Documentos juridicos elaborados.
m Puntualidad en el cumplimiento de las Sesiones del Consejo Directivo.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. i

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Luis Antonio Lomelin
Diaque
Titular de la Unidad Juridica Director General

Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez

Fecha: 23-Julio-2025 J{Fecha 2'3 Julio-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Abogado(a)
JEFE INMEDIATO Unidad Jurldlca

SUBORDINADOS DIRECTOS |

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.18

~ NUMERO DE

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

0

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar y mantener los controles legales del Instituto, asesorar y apoyar en la elaboracién \
de contratos y convenios del Instituto

(- — OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD JURIDICA
|

ABOGADO (A) <_——|

(INSERTE PUESTOS DEBAJO POR
JERARQUIA)
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer los documentos juridicos
necesarios para la organizacion y funcionamiento del Instituto.

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya

I

2 lugar ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, estatales o
Afederales.
3 W[Elaborar contratos y convenios que el Instituto sea parte.
4 Asesorar a todas las coordinaciones del Instituto en el procedimiento de
] caracter juridico.
5. |Prestar apoyo juridico a las diversas areas que corresponde el Instituto.

Elaborar las actas y minutas de adquisiciones del Instituto, asi como los
6. contratos y convenios modificatorios de los mismos que le sometan a su
consideracion.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
| alti dod tudi id d T |
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar e
e e puesto
Primaria JH Secundaria : ‘n’ Plreparatoria o )
Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional :
. profesional 0
no terminada Sabmilnada
(2 arios) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Derecho

No necesario

e el =

Idioma o Lengua: Espanaol

; Manejo de Programas . ¥
imi e eria Windows
Conocimiento Intormaticos: Paquet d

E ifico. - = . AL T
ERmeiIto Manejo de Equipo il gl

Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas

S N — e

Experiencia: Minima de seis meses en la administracién publica.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

Competencias Laborales ; e 7

Directivas:

« Noaplica
Técnicas:

¢ lLegales
General:

¢ Técnica Juridica

“l»Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, analitica.
_ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9a 16 hrs

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
111, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

| Manejo de Presupuesto N/A

Habilidades

AUTORIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L | Convenios y contratos realizados
{

m Coordinaciéon y control de los asuntos legales :

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabllldad las.funciones del |
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Conh mis companeras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
| vigentes.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE |_r_|fnm1‘o

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Luis Antonio Lomelin
Abogado (a) Diaque
Titular de la Unidad Juridica

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE NUTRIOLOGO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
4.4.19

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
pegsonAs | . OMEEER .
s

Nutridlogo /a

Direccion General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

3 _(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) R |
Elaborar atender, apoyar los programas de nutriciéon para su apllcac1on alos deportlstas |
para incentivar su participacion en actividades fisicas y recreativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE

|

NUTRIOLOGO (O) <:|
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE NUTRIOLOGO (A)

1 Atencién en materia de nutricion y salud a deportistas que part[mpen en
los programas del Instituto del Deporte. B

2 Ejecutar acciones de nutricion.

3 Atencién a la ciudadania.

4 Elaborar programas de trabajo con el objeto de incentivar la participacion
de la poblaciéon en materia de nutricion.

5 Elaborar controles nutricionales para los participantes de los diferentes
programas de alto rendimiento.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Primaria

’Fecunda ria

Preparatoriao i
Técnica

Conocimiento
Especifico.

Carrera

z Carrera
Profesional .

i profesional X 5
no terminada iRad
(2 afios) ferminada Postgrado
Licenciaturao En Nutricién
carreras afines. .
Area de especialidad
requerida
Lt N/A
(Conocimiento
Técnico). DEC ~ !
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Windows

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Minimo seis meses.

Computadora y equipo’ ‘médico para
mediciones de nutricién.y o, que se
requiera de la especlalldad;
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE NUTRIOLOGO (A)

Competencias Laborales

Directivas:
« No aplica.
Técnicas:
« Equipo de computo
General:
s Atencion General

Habilidades

‘ Actitudes. « De servicio, analitica, actitud positiva.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66
fraccion lll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la
LTAIPQROO y del FZMTAIPM BIQROO

De lunes a viernesde 9a 16 hrs

m Registro de avances en las actividades realizadas.

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabllldad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense.

Con mis companieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabaje en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las Ieyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE NUTRIOLOGO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez

Director General
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

i e b il e o B GRS
M NOMBRE DEL PUESTO el |

m Direccion General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

b R S e T R Wﬁ
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :

________________________(Anotebrevemente el objetivoorazénporfacualexiste) |
Controlar informacién, recepcion y entrega de toda la documentaciéon oficial
proveniente de las Dependencias y de ciudadanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DEL DEPORTE
|

SECRETARIA (O) <::

T

(N/A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

. Dar recepciéon OflCIOS dirigidos a la Direccion o coordinacion.

2 Preparar informacién y apoyar la logistica de eventos.

3 Controlar agenda del drea, recibir y controlar la documentacién oficial y de
’ tramites de usuarios relacionados con actividades del Instituto del Deporte.

4, Atender al publico en general.

5. Agendar compromisos, reuniones del area.

6 iLlevar un adecuado registro y control de los documentos recibidos y
: enviados.

7. Resguardar, archivar, ordenar y controlar expedientes y documentos.

8. Controlar la informacién requerida por terceros.

9. |Dar recepcion y canalizar llamadas telefénicas.

10 Con autorizacion del superior jerarquico inmediato enviar la informacién
3 requerida por terceros.

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
i Direccion General o coordinador de su area.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. O - EERNEN - Al
TSN S S Técnica
Carrera
i Carrera
Profesional
i = profesional N i

no terminada :
(2 afios) terminada i | Postgrado i

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua'

Espanol

VMane]o de Programas

Informatlcos

Paqueteriz Office
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas

Competenclas l.aborales

Directivas:
« Noaplica 7
Habilidades Tacnicas: "
« Encomputacion
General:
¢ Atencion al publico )

n‘ Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.
Horario Laboral. Horarios de oficina de 9 am a 4 pm de Lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento _ =

Manejo de Informaciéon: Bando de gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQRQO y del
RMTAIPMBIQROO Sl e

3. ' Manejo de Presupuesto: N/A
. e T
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESI
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Margely Matilde Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez
Mena Gamboa Director General
Secretaria

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-] ulio~2655
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO |[WaSidsipids
JEFE INMEDIATO Direccion General del Instituto del Deporte

—_— e —_ e

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE |
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

: - OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
13 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en la realizacién, control y organizacion de toda la documentacion relacionado

en el area de su competencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DEL DEPORTE
|

ASISTENTE <:| A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atencidon al publico.

Atender al publico en general.

Asistir en las labores de su jefe superior inmediato.

Dar recepcion oficios recibidos en su area.

Controlar Archivos de documentos y programas de su area.

Apoyar en la operacion de los programas de su area.

uEIaborar oficios y documentos de su area.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi
superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD
puesto

W

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

-“1

Carrera
Profesional
no terminada

Carrera

B:

profesional
terminada

(Conocimiento
Técnico).

(2 afios) Postgrado
Licenciaturao :
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Probramas
Informaticos:

Paqueteria Windows

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipos basicos de oficina

LExperiencia:

Minimo de seis meses.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Competenclas Laborales

Directivas:
e Noaplica
Habilidades Toensas: : ) .
e Enequipo de computo y de oficina
General:
s Atencion al publico.
“ Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.
“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9 a 16 hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
| articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
| 111, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del

RMTAIPMBJQROO
l- Manejo de Presupuesto:'r;l/A
KN - - - e

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.. Control de archivo documental.
ﬂ Organizacion de archivos documentales.

Me comprometo a desempenar con ética, profeslonallsmo y responsabtlldad las funciones del |

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidag ¥, hager un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes v reglamentos
| vigentes.
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FIL DE ASISTENTE

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez
Director General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: Vacante
Asistente

argo. Lic. Karla Guadalupe
Gasca Sanchez
Asistente )

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 23-Julio-2025

~ Nombre y Cargo: Vacante
Asistente
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

A R el cHoFER
JEFE INMEDIATO Direccion General del |nStItUtO del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Llevar y trasladar a donde le indigue su jefe inmediato o el Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ]

DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DEL DEPORTE
I

CHOFER <:| BENITG

I

N/A

DECR!PCIN ANLiTICA DE FUNCIONES
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ek

i Apoyar en todo lo que corresponda con la operacién del vehiculo asignado.
2, Cuidar y reportar el servicio y mantenimiento del vehiculo asignado.
2 Apoyar en todo lo que corresponda z los programas del instituto con la

§ operacion del vehiculo asignado.
&, Entregar de oficios.

Apoyar a los eventos durante la semana y en fin de semana para logistica.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

- superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

puesto

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoria o
Técnica

Secundaria
Carrera
= Carrera
Profesional 5
profesional

no terminada

@ aios) terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

B

Area de especialidad
requerida
{(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua:

Espanol

Conocimiento

st Informaticos:
Especifico.

Manejo de Programas :

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Vehiculo automotriz

n Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
5 N
Técnicas:

Habilidades

Minima de un afio y conocimiento de la ciudad

__Manejo de automnévil y moto.




CcODIGO: MO-IDP-ID-02

3 J FECHA
MUNICIPIO DE
é‘ " BENITO JUAREZ DE EMISION: 23/07/2025
=" QUINTANAROO —=sass VERSION: 02
o PAGINA: 127 DE 197

4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

General:
« Conocimiento de la ciudad

e De servicio, proactividad, actitud positiva.

I

]

-

o .
=

o

-

o .
o

o]

=

o

Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

‘Manejo de Informacion: N/A
5] o

Media

| 3. \ Manejo de Dresupuesto N/A
. 4. Qe

| AUTORIDAD:
1. N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Control de mantenimiento del vehiculo

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Alejéndro Luna Lopez

D:rec:tor General

Fecha 23- Jul!o 202‘5 Fecha 23 JUIIO 2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

H [ [e] 7 [:{:{Me ]I -1V]IF e B Coordinacidon De Deporte Federado Y Asociado

JEFE INMEDIATO Direccién General del Instituto del Deporte
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE T S R Tl e

PERSONAS NOMBBE DEL PUESTO

o
=

TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atender los asuntos relacionados con el deporte federado, asi como a los deportistas en general
y asociaciones deportivas; control de la normatividad del deporte.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE
|

COORDINACION DE DEPORTE <:_—|
FEDERADO Y ASOCIADO
1

SECRETARIA (O)
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO
nsscmpméu ANALITICA DE FUNCIONES |

Coordinar y actualizar peridédicamente el registro en el Instituto del Deporte
de Federaciones, Asociaciones, clubes, ligas deportivas y colegio de arbitros.
1 En su caso, promovera y llevara a cabo el registro y tramite con respecto al
parrafo anterior, ante las instancias deportivas de nivel federal, estatal o
cualguiera competente en la materia que se requiera.

Tramitar y gestionar los avales y anuencias deportivas ante las federaciones,

2 asociaciones y clubes que se requieran.

2 Promover la afiliacién de los diferentes deportistas y disciplinas deportivas
ante las asociaciones y federaciones correspondientes.

4 Acordar y coordinar con el Director General los asuntos competentes de su
area y para el eficaz funcionamiento del Instituto.
Supervisar que los asuntos del drea que se encuentre bajo su

5 responsabilidad o aguellos que les encomienden, cumplan con los fines del

Instituto.

Cumphr con las responsabilidades que el reglamento imponga a su area.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

- _ [Administrar y resguardar los documentos del registro de 'Administrar y resguardar los documentos del registro de Federaciones, |
asociaciones, clubes, ligas deportivas y colegio de arbitros.

2 Asesorar a los ciudadanos sobre la realizacion de eventos deportivos

Si los organizadores de eventos de la iniciativa privada se lo permiten
apoyar en la organizacion y coordinacion. 3

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso as;gne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: I;Aj;gtt:)e con una (X) el Gltimo grade de estudios requerido para desarrollar el

R ; g E “Pre aratorla = e
= T Tecnlca e ===
Carrera
Profesional 2 | |
profesional - Postgrado

no terminada i
Z terminada
(2anos) B Sl .

Carrera
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO

Licenciaturao
- N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento /&
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
c Lo Manejo de Programas big e R Bk
onoc]mlento Ihtoiinatlicos: queteria windows
Especifico. ; =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas o)

“ Experiencia: Minima de seis meses en administracién publica

Competencias Laborales

Directivas:
o Coordinar y supervisar
Técnicas:
Habilidades « Conocimiento de reglamentos deportivos y administrativos
General:
« Conocimiento de legislacién aplicable al deporte, practica del
deporte

n} Actitudes. s« De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.
“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9 a 16 hrs

RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento P nad

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
I, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAlPMBJQROO

Manejo de Dresupuesto Bando de go goblerno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Artigdlo 66 fraccion
1, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20y 26 TR o

N - - -

I
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE FEDERADO Y ASOCIADO

AUTORIDAD:

Coordinar y organizar a los subalternos.
Solicitar reportes de los subordinados

| Verificar que se cumplan las actividades.
| Evaluar el progreso de los puestos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.- programas de su Departamento incluidos los programas del Instituto.

g Reporte de resultados de los programas ejecutados.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaheras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

gt PR i L

Nombre y Cargo: C. Gabriel Fernando  |[Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lépez

Aguifiaga Correa.
Coordinador de Deporte Federado y Director General del Instituto del Deporte
Asociado

Fecha: 23-Julio-2025

Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ERec D
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Deporte Federado Y Asociado
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

0 N/A

0

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Controlar informacion, recepcion y entrega de toda la documentacion oficial
proveniente de las Dependencias y de ciudadanos. ]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE DEPORTE
FEDERADO Y ASOCIADO

|

sEcrETARA o) e

I

N/A
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Dar recepcion a oﬂmos dmgndos ala Dlreccaon o) Coordmamon
2 HPreparar informacidén y apoyar la logistica de eventos.
Controlar la agenda del area, recibir y controlar la documentacion oficial y
3) de tramites de usuarios relacionados con actividades del Instituto del
|Deporte.
4, Atender al publico en general.
5i Agendar compromisos, reuniones del area.
6 Llevar un adecuado registro y control de los documentos recibidos y
; enviados.
7 Resguardar, archivar, ordenar y controlar expedientes y documentos.
8. Controlar la informacion requerida por terceros.
9 Dar recepcidon y canalizar llamadas telefénicas.
10 Con autorizacion del superior jerdrquico inmediato enviar la informacion
j requerida por terceros.
n Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
: Direccion General o Coordinador de su area.

PERFIL DEL PUESTO

e con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para rollar el
ESCOLARIDAD: ;Ajésqtze con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desar

z X S toriao
_’ prlmarla : ’n"secundalﬂa x ‘m p':ep.ara e :
Técnica S -

Carrera

R Carrera
Profesional -
- profesional - -

no terminada :
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

. N/A
carreras afines. o s et i 2 (|
Area de especialidad
requerida N/A

(Conocimiento
Tecnlco) S Rl

Idioma o Lengua. J Espanol
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas

“ Experiencia: N/A

Competencias Laborales

Paqueteria office

Conocimiento
Especifico.

Directivas:

« Noaplica
Técnicas:

¢ En computacion
General:

¢ Atencidn al publico

Habilidades

Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidén: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
I, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

Manejo de Presupuesto: N/A

Horario de oficina de 8 am a 4 pm de lunes a viernes

Resu!tado de act|v1dades reallzadas
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Gabriel Fernando Aguifiaga Correa
Coordinador de Deporte Federado y Asociado

Fecha: 23-Julio-2025 ’

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
PUESTO DEL PUESTO

E——

Nombre y Cargo: C. Luzmey Jaqueli_r;e Nombre y Cargo: C. Lilia Beatriz Novelo
Ceballos Juarez
Secretaria : Secretarla

Fecha 23 Julio 2025 Fecha 23 Jul;o 2025

L
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
DEPORTE ESTUDIANTIL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] " [:=]-1Mr M -1V|Ij (e B8 Coordinacion de Deporte Estudiantil
JEFE INMEDIATO Direccion General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS
,:,:l;::::: NOMBRE DEL PUESTO
i 7( ~ Asistente R
1 Secretaria(o)
ST susoromaos wpimecTos
0 N/A
ToTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Organizar, orientar, crear politicas para la realizacion de eventos deportivos
estudiantiles en el municipio.

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE

COORDINACION DE <:I

DEPORTE ESTUDIANTIL

| |
SECRETARIA(O)

ASISTENTE
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
DEPORTE ESTUDIANTIL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 Promover y gestionar torneos deportivos de todos los niveles educativos.

5 Apoyar en los tramites de registro de seleccionados deportivos municipales
ante instancias estatales.

3 Apoyar en la coordinacion y convocatoria del premio al mérito Deportivo y
sus procesos de eleccidn.
Coordinar las etapas municipales y apoyar con los tramites administrativos

4 durante las fases estatales y nacionales de las Olimpiadas en que participen
deportistas y/o representantes del municipio.

s Coordinar cursos y/o actividades deportivas de verano, organizados por el
Instituto del Deporte.

6 Acordar y coordinar con el Director General los asuntos relevantes y para el
eficaz funcionamiento del Instituto.
Supervisar que los asuntos del area que se encuentre bajo su

7 responsabilidad o aquellos que les encomienden, cumplan con los fines del
Instituto.

8 Cumplir con las responsabilidades que el reglamento imponga a su area.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Coordinar las etapas del proceso de los juegos Nacionales (Olimpiadas).
: 5 Recepcionar, administrar, tramitar y resguardar los documentos de los
: deportistas del proceso de los juegos Nacionales (Olimpiadas). |
3. Ser el contacto directo con las instancias educativas en temas de deporte.
6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi
' superior jerarquico. T )

7

SCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldoparadesarrollar el

Preparatnrla o
Tecnlca

puesto
Secundarla Jn

Carrera L]
Profesional

no terminada

(2 afos) =

Carrera

profesional -

terminada Postgrado
e = S —— e =
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE ESTUDIANTIL

Licenciaturao

: N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Windows

Minimo de seis meses en administracion publica

Competencias Laborales

Directivas:

s« Coordinar, supervisar, Controlar.
Técnicas:

s En logistica, técnicas del deporte, manejo de equipo de computo
General:

e« Conocimientos deportivos, manejo de personal.

Habilidades

Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

Horario Laboral. Disponibilidad de horario.

RESPONSABILIDAD

o Mobiliario uipo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion

Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBJIQROO

Alts veoo  [E-- -

Manejo de Presupuesto: Bando de gobierno del Municipio de.Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articula.66 fraccion
I1l, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20 y 27

K- - - R
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE ESTUDIANTIL

AUTORIDAD‘

Como superior jerarquico con el Asistente y la Secretaria.
Solicitar reportes de los subordinados.
Verificar que se cumplan las actividades.
Evaluar el progreso de los puestos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.- Resultados de la ejecucion de su area de los programas del instituto.
“ Informes de sus actividades.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. lzamar Matias Bravata | Nombrey Cargo: Lic. Alejandro Luna Lépez
Coordinadora de Deporte Estudiantil Director General del Instituto del Deporte

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Deporte Estudiantil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en la realizacion, control y organizacién de toda la documentacion relacionado ‘
en el area de su competencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

DEPORTE ESTUDIANTIL
|

ASISTENTE <::| N
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender al publico en general.

Asistir en las labores de su jefe superior inmediato.

Atencién al publico.

Controlar Archivos de documentos y programas de su area.

Apoyar en la operacion de los programas de su area.

2
3
4, IDar recepcioén a oficios recibidos en su area.
5
6
7

Elaborar oficios y documentos de su area.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Técnica
Carrera
i Carrera
Profesional i
5 - profesional - -
no terminada tarmliada
(2 afios) e e Postgrado Lo
Llcenclatura o N/A
carreras afines. e el
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento &
Técnico). 5 = il N T o i
Idioma o Lengua: Espafol

Manejolﬁe Programas } :
imi Sk Paqueteria Windows
Conaclmianto Informaticos: 4q

EEpEEIfico. Manejo de Equipo T I MU; SR

Especializado y/o Equipos basicos de oficina
Herramientas

“ xperlem:la Minimo de seis meses :
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Competencias Laborales

Directivas:
« No aplica
Técnicas:
¢ Enequipo de computo y de oficina
General:
* Atencion al publico

Habilidades

Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, actitud positiva.

Horario Laboral. De lunes a viernesde 8 a 16 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
lll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

“ Manejo de Presu puesto: N/A
BN - I e e

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. ;

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LEF. Victor Hugo Garcia | Nombrey Cargo: C. lzamar Matias Bravata

Sanchez Coordinadora de Deporte Estudiantil
Asistente

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

S ol T Lo Secretaria(o)

JEFE INMEDIATO Coordinacién De Deporte Estudiantil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Controlar informacién, recepcidn y entrega de toda la documentacion oficial |
proveniente de las Dependencias y de ciudadanos. ‘

il

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

DEPORTE ESTUDIANTIL
[

SECRETARIA (O) <::|

I
N/A
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Atender al publico en general.

Agendar compromisos, reuniones del area.

Llevar un adecuado registro y control de los documentos recibidos y
enviados.

Resguardar, archivar, ordenar y controlar expedientes y documentos.

Controlar la informacién requerida por terceros.

Dar recepcidon y canalizar llamadas telefonicas.

Con autorizacion del superior jerarquico inmediato enviar la informacién
requerida por terceros.

uDar recepcién a oficios dirigidos a la Direccién o Coordinaciéon

IPreparar informacién y apoyar la logistica de eventos.

10.

Controlar la agenda del area, recibir y controlar la documentacién oficial y
de tramites de usuarios relacionados con actividades del Instituto del
Deporte.

1.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el o
la Titular de la Direccién General o Coordinador de su area.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

w

puesto

Marque con una (X} el Ultimo grado de estudlosrequendo para desarrollar el

Licenciatura o

Carrera

Profesional

no terminada :
(2 anos)

= 7 g Preparatoria o
Técnica i
Carrera
profesional - -
terminada Postgrado

Técnico).

__- I

Idioma o Lengua: i Espanol

: N/A
carreras afines. 5 Dy
Area de especialidad
requerl_da- N/A
(Conocimiento
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas

N/A -

Pagueteria office
Conocimiento
Especifico.

Experiencia:

Competencias Laborales

Horario Laboral. Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
111, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

BN B -
l. Manejo de Dresupuesto N/A

Directivas:

e N/A
Técnicas:

¢« En computacion.
General:

+« Atencidn al publico

Habilidades

Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, actitud positiva.
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

v19entes

pUEs'ro JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: VACANTE Nombrey Cargo: C. Izamar Matias Bravata
SECRETARIA (O) Coordinadora de Deporte Estudiantil

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
DEPORTE POPULAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[ (o] ¥]-1:1H ] JM ISy (¢ B Coordinacidon de Deporte Popular

Direccién General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS _ L ey
3 Secretaria (o)
1 Supervisor (a) de Instalaciones de Deporte Popular

2 Promotor (a) Deportivo

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A
6 |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar y supervisar las actividades del deporte en las regiones populares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE

|

COORDINACION DE
DEPORTE POPULAR

1 |

SECRETARIA (O) SUPERVISOR (A) DE PROMOTOR (A)
INSTALACIONES DE DEPORTIVO
DEPORTE POPULAR
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
DEPORTE POPULAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

R e s T R e e R e R T T e e i A R S e, |
Coordinar la eleccién y renovacién de los Comités Deportivos, desde el inicio
de cada Administracion Publica.

Supervisar y regular el buen funcionamiento de los Comités Deportivos; asi
como integrar la evidencia necesaria para ejecutar posibles sanciones,
conjuntamente con el Director General.

Llevar a cabo el registro de los torneos deportivos populares realizados
dentro del municipio.

Realizar torneos y actividades deportivas en las regiones populares.

Organizar, coordinar y controlar el huso horario de los espacios deportivos de
las instalaciones de deporte popular dentro del municipio, asi como de
recibir y verificar los reportes de uso de las areas deportivas, previo
conocimiento y autorizaciéon del Director General del Instituto del Deporte.

Previo conocimiento y aprobacién del Director General podra autorizar los
permisos correspondientes para el uso de instalaciones deportivas, firmando
de manera conjunta con el Director General, en su ausencia con el
Coordinador de Operaciones y Logistica.

Supervisar y monitorear el correcto funcionamiento de las instalaciones
deportivas populares y proponer las acciones de mantenimiento preventivo
v/o correctivo que se requieran.

Acordar y coordinar con el Director General los asuntos relevantes y para el
eficaz funcionamiento del Instituto.

Supervisar que los asuntos del area gue se encuentre bajo su responsabilidad
o aquellos que les encomienden, cumplan con los fines del Instituto.

10

Elaborar e implementar un Programa de Capacitaciéon en materia deportiva
y administrativa a los integrantes de los Comités Deportivos electos,
reportando directamente al Director del Instituto sobre su cumplimiento y
avances.

n

Instituto determine.

Cumplir con las responsabihdades que el reglamento y “el Director del

_2

3
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
'DEPORTE POPULAR
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: gljergtt;e con una (X) el dltime grado de estudios requerido para desarrollar el

Carrera
2 Carrera
Profesional 2
: E profesional - -
no terminada %
(2 afios) terminada Postgrado

lT.lcenmatura o

i Preparatoria o

Secundaria Técnica

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

5T Paqueteria windows
Informaticos: duster

Conocimiento

ERHEEiiGD. Manejo de Equipo i
Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas

Experiencia: Minimo seis meses en administraciéon publica

Competencias Laborales
Directivas:

e« Coordinar, supervisar, Controlar
Técnicas:
Habilidades « Relaciones y trato con los ciudadanos
General: =
« Solucionar de manera eficiente las solicitudes y los
requerimientos de la ciudadania.

Actitudes. » De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.

13. Horario Laboral. Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
DEPORTE POPULAR

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
I, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBJQROO

3. artlcuios 186,y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66
| fraccion Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20 y 28.

AUTORIDAD:
Coordinar actividades como superior jerarquico del Promotor (a) deportivo, Supervisor
(a) de Instalaciones de Deporte Popular y Secretaria (o).
Solicitar reportes de los subordinados.

Verificar que se cumplan las actividades.

Evaluar el progreso de los puestos.)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Resultados de la ejecucion en su area de los programas del Instituto.

g Informe de sus actividades.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
DEPORTE POPULAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Raymundo Polanco |Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez

Cordova Director General del Instituto del Deporte
Coordinador de Deporte Popular

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
INSTALACIONES DE DEPORTE POPULAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Coordinador (a) de Deporte Popular

SUBORDINAbOS DIRECTOS g—‘l
NUMERO DE —— =

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ‘

5 .‘

Supervisor (a) de Instalac:ones De Deporte Popular

N/A

0 N/A

0

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Vigilancia y superv15lon de adreas e Instalaciones deportivas, asi como mantener el orden |

y coordinacién con los deportistas y comités del deporte popular.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE DEPORTE

POPULAR
I

SUPERVISOR (A) DE INSTALACIONES <:
DE DEPORTE POPULAR
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE

INSTALACIONES DE DEPORTE POPULAR
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N/A

Supervisar el orden, buen uso de instalaciones y mobiliario de las
instalaciones.

superior jerarquico.

2. Reportar cualquier anomalia en las instalaciones.
3 Supervisar que se cumpla el reglamento de uso de instalaciones
' deportivas.
4, Supervisar las areas deportivas del deporte popular.
5 Atencion a deportistas y usuarios de instalaciones deportivas
6. Apoyar en las actividades de los programas del Instituto del Deporte.
7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

w

puesto

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el

i 3 Preparatoria o
Primaria u‘ Secundaria X } , p- -
Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional .

L profesional - _

no terminada e
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

| Especializadoy/o

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Nivel basico de paqueteria windows™

Manejo de Equipo

Equc de oficina.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
INSTALACIONES DE DEPORTE POPULAR

Herramientas

Experiencia: Minima de seis meses

Competencias Laborales

Directivas:
« Noaplica
Técnicas:
s Manejo de vehiculo estandar
General:
¢ Atencion al publico

“‘ Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva.
13. Horario Laboral. Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
| articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66
| fraccion Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la
LTAIPQROO y del RMTAIPMBIQROO el

3. | Manejo de Presupuesto: N/A
« N @

AUTORIDAD:

Habilidades

Reporte semanal de Ia situacién de los espacios deportivos.

meporte semanal de las act|V|dades reahzadas en los espacios deportlvos

4 :’" B
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
INSTALACIONES DE DEPORTE POPULAR

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Diego Martinez Morales Nombre y Cargo: C. Raymundo Polanco

Supervisor de instalaciones de deporte Cérdova
popular Coordinador de Deporte Popular

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025




CODIGO: MC-IDP-ID-02

FECHA
g OISR L M
\g—_..“. QUINTANA ROO mmwm s mwsic s VERSION: 02
i PAGINA: 157 DE 197

4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

H e o T2y I Secretarialo)

JEFE INMEDIATO Coordinaciéon de Deporte Popular
SUBORDINADOS DIRECTOS “

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO -
e 8 e o NI s A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A |

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

eyt (Anote brevemente el objetivo o razén porlacualexiste) @~
Controlar informacién, recepciéon y entrega de toda la documentacién oficial
proveniente de las Dependencias y de ciudadanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE DEPORTE
POPULAR

SECRETARIA (O) <:|

N/A
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEI.. PUESTO

T Atender al publico en general.
2 Agendar compromisos, reuniones del area.
< Llevar un adecuado registro y control de los documentos recibidos y
g enviados. |
4., Resguardar, archivar, ordenar y controlar expedientes y documentos.
5. Controlar la informacidon requerida por terceros.
6. Dar recepcion y canalizar llamadas telefonicas.
- Con autorizacién del superior jerarquico inmediato enviar la informacion
; requerida por terceros.
8. Dar recepcidn a oficios dirigidos a la Direccién o Coordinacion
9, Preparar informacién y apoyar la logistica de eventos.
Controlar la agenda del drea, recibir y controlar la documentacion oficial y
10. de trédmites de usuarios relacionados con actividades del Instituto del
Deporte.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe el o
Tl : ; g . 5
la Titular de la Direccién General o Coordinador de su area.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

= = puesto
Preparatoria o

Técnica

Carrera
5 Carrera
Profesional TAMI
: profesional - EHITE JUAR
no terminada i
2 anos) terminada Postgrado ]
_._ =S = il — e e

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialldad
requerlda

e e
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Experiencia: N/A

Competencias Laborales

{Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua. Espanol

Manejo de Programas

Conoc'lrnlento liféimaticos: Paqueteria office
Especifico. = o

Manejo de Equipo

Especializado y/o Computadora

Directivas:
¢ No aplica.

Habilidades Toenicas .
« En computacion.
General:
¢« Atencion al publico.
“ Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, actitud positiva.
“ Horario Laboral. Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del

RMTAIPMBJQROO

Resu!tado de actlvsdades reallzadas
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. ymundo Polanco Cérdova
Coordinador de Deporte Popular

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ~_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Blanca Isela Cuevas | Nombre y Car90' C. Emilia del Pilar Mufioz |

Nicolin; Mejia;
R Secretaria Pt Secretaria -
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL =

Nombrey Cargo C. Eloisa Del Rocio Mejla
Santos;
e Secretaria

Fecha 23 Jullo 2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)
DEPORTIVO (A)

.'.IEFE INMEDIATO Coordinacién De Deporte Popular

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A
0 TOTAL
OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Promocionar y difundir el deporte y los eventos y programas deportivos del Instituto del |
deporte a la poblacion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE DEPORTE POPULAR

PROMQTOR (A) DEPORTIVO <:|

1

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)
DEPORTIVO (A)

] Vigilar, controlar y remitir toda informacién de los eventos de promocién y
; sus actividades.

2 Promocionar los eventos deportivos que le asignen.

iy Apoyar en la operatividad de los programas del Instituto del Deporte.

4 Atender los programas deportivos del Instituto para apoyar en su
: realizacion.

5 Controlar la participacion de los deportistas en los eventos.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
i superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua:

Espaniol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Nivel basico de paqueteria Windows

Especifico.

Manejo de Equ;po
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de oficina

n Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

No necesaria

Directivas:
¢« No aplica.

Técnlcas

_* Manejode equipode computo . o = n ¥ g




cODIGO: MO-IDP-ID-02

FECHA
MUNICIPIO DE
A$"‘ BENITO JUAREZ DE EMISION: 23/07/2025
}.:-_.,.,—" QUINTANA ROO mmomm vt o s VERSION: 02
o PAGINA: 163 DE 197

4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)
DEPORTIVO (A)

General:
s Promotory gestor

12 i Actitudes. « De servicio, proactividad, actitud positiva.

Horario Laboral. Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

MoblllarloyEqmpo

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
l1l, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

-l Reporte de actividades semanal.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyesy reglamentos
| vigentes. g

— — = . ST | . AT res il
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)
DEPORTIVO (A)
JEFE INMEDIATO

— Nombrey Cargo: C. Raymundo Polanco Cérdova
Coordinador de Deporte Popular

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

e —
VSRR s

Nombre y Cargo:: C. Jairo Cadeza Contreras
Promotor Deportivo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
L PUESTO

Nombrey Cargo: C. Adrian Nunfez Ponce
Promotor Deportivo

Fecha: 23-Julio-2025

Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombrey Cargo: C. VACANTE
Promotor Degortivorm

g O
) XY

Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE ADAPTADO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL SISy [« B Coordinacion de Deporte Adaptado

Jl.-'.FE INMEDIATO Direccion General del Instituto del Deporte
SUBOI!DINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |

2 Secretaria (o)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Promover y desarrollar actividades de deporte adaptado, gestionar espacios adecuados
| para la practica de las diferentes disciplinas del deporte adaptado :

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE

I

COORDINACION DE
DEPORTE ADAPTADO
[
SECRETARIA (O)
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE ADAPTADO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1

Coordinar las actividades de deporte Adaptado realizadas por el Instituto
del Deporte.

2. Apoyar y asesorar a las personas con Discapacidad en el deporte.
Coordinar y actualizar periédicamente el registro en el Instituto del Deporte
3 de Federaciones, Asociaciones, clubes, ligas deportivas relativas al Deporte
Adaptado.
En su caso, promovera y llevard a cabo el registro y tramite con respecto al
4 parrafo anterior, ante las instancias deportivas de nivel federal, estatal o
cualquiera competente en la materia que se requiera.
5 Tramitar y gestionar los avales y anuencias deportivas ante las federaciones,
asociaciones y clubes relativas al Deporte Adaptado que se requieran.
Promover la afiliacion de los diferentes deportistas y disciplinas deportivas
6 ante las asociaciones y federaciones relativas al Deporte Adaptado
correspondientes.
Coordinar las etapas municipales y apoyar con los tramites administrativos
7 durante las fases estatales y nacionales de las Paraolimpiadas en que
_ lparticipen deportistas y/o representantes del municipio.
8 Promover y gestionar torneos deportivos para el Deporte Adaptado, en
diferentes disciplinas, ramas y categorias. :
9 Gestionar y coordinar programas deportivos de Readaptacion Social.
10 Acordar y coordinar con el Director General los asuntos relevantes y para el
eficaz funcionamiento del Instituto.
n Supervisar que los asuntos del drea que se encuentre bajo su responsabilidad
o aguellos que les encomienden, cumplan con los fines del Instituto. ‘
12 Cumplir con las responsabilidades que el reglamento imponga a su area.

disciplinas, ramas y categorias.

Supervisar, asesorar, apoyar eventos para el deporte Adaptado, en diferentes

IS

Promover las disciplinas del Deporte Adaptado.
ZE 3 et Apoyar en sus tramites a los Deportistas del Deporte adaptado que le]|
% ~|soliciten ayuda o asesoria. SLhe § - g3 AN LR
4 Las demas inherentes a mi o puestos olas que en su caso aS|gne mi

supenor Jerarqwco
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DEPORTE ADAPTADO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
_{ primaria n‘ Secundarla : ‘“ Ptep?ratoria ° X
Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional <
< profesional - -
no terminada sy
(2 afios) ternunada Postgrado
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida o
= Ent | ; do.
(Conocimiento n técnicas del deporte, deporte adaptado
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol, Lenguaje de sefias basico (requerido)

S Manejo de Programas e
Conocimiento IFformaticos: Paqueteria Windows

ifico. - - il
=pes Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de oficina
Herramientas

Experiencia: Seis meses en administracion publica.

Competencias Laborales

Directivas:

« Coordinar, supervisar, Controlar
Habilidades Tecnigas: =2
» Conocimiento en Deporte adaptado =
General:
s Coordinacion de eventos
Atihdas: « De servicio, adgptabmdad. proactividad, actitud positiva,
_sensibilidad y ética

Horario Laboral. (Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes)

RESPONSABILlDAD

Mob|l1ar|oy Equipo: -
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento < ° JUL. /T

Manejo de Informacion: Bando de gobierno del MUﬂICIpIO de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Artictilo 66 fraccién
I, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTA]PMBJQROO




MUNICIPIO D E

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQ =

%

smumy

A

CcODIGO: MO-IDP-ID-02
FECHA

DE EMISION: 23/07/2025
VERSION: 02

PAGINA: 168 DE 197

4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

DEPORTE ADAPTADO

| nejo de Presupuesto: Bando de goblerno del Mumc;p|o de Benito Juarez
| articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
III ‘Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20 y 29

cargo publico que represento, incorporando la

VIgentes

Nombrey Cargo: C. Gualberto Mejia Moguel
Coordinador de Deporte Adaptado

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

perspectiva de género y un enfoque basado en

Nombrey Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez
Director General

IFecha: 23-Julio-2025

Fecha 23- I!uho 2025
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

R R Secretaria(o)
433

JEFE INMEDIATO Coordlnamon de Deporte Adaptado

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Ancte brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Controlar lnformauon recepcion y entrega de toda la documentacién oficial |
proveniente de las Dependencias y de ciudadanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE DEPORTE
ADAPTADO

SECRETARIA (O)
|

N/A .3 JUL, V&
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I Atender al publico en general.
2. Agendar compromisos, reuniones del area.
3 Llevar un adecuado registro y control de los documentos recibidos y
: enviados.
4 Resguardar, archivar, ordenar y controlar expedientes y documentos.
5. Controlar la informacién requerida por terceros.
6 Dar recepcidn y canalizar llamadas telefénicas.
g Con autorizacion del superior jerarquico inmediato enviar la informacién
3 requerida por terceros.
8. iDar recepcién a oficios dirigidos a la Direccién o Coordinacién
9. ]Preparar informacién y apoyar la logistica de eventos.
Controlar la agenda del area, recibir y controlar la documentacion oficial y
10. de trdmites de usuarios relacionados con actividades del Instituto del
Deporte.
n Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el o
. la Titular de la Direccion General o Coordinador(a) de su area.

PERFIL DEL PUESTO

Secundaria v Jﬂ

Preparatoria o
Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional 5
. profesional - TAMIENT _
no terminada < VAR
terminada

Postgrado; |

(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines. L _ \
Areade S ‘ . 3 JUL, M
especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).

idioma o Lengua: }Esp
A N | o el S B e 401 =31l P B

Q
o 4
o)
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Manejo de Programas p ;4
e Paqueteria office
(S Informaticos:

Conocimiento ] = Eau

Especifico. anein _e quipe
Especializado y/o Computadora
Herramientas

n Experiencia: Seis meses preferente mente en administracion publica

Competencias Laborales

EIGGRE R e = o e (o P e e s ST Yo R e ot
« Noaplica N
Habilidades Técnicas: -
s Encomputacion A
General:
¢« Atencién al publico

[Actitudes. s« De servicio, proactividad, actitud positiva.

Horario Laboral. |Horario de oficina de @am a 4 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

" Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
‘ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
| articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66
fraccidn 1ll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la
LTAIPQROO y del RMTAIPMBJIQROO
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Gualberto Mejia Moguel.
Coordinadora de Deporte Adaptado.

Fecha: 23-Julio-2025

e e L e R Mo R e I I U R ST Ty A Ry ST |
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Vacante Nombrey Cargo: C. Delfina Teran Flores
Secretaria Secretaria.

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025




cODIGO: MO-IDP-1D-02
"’ MUNICIPIO DE ))FECHA
L‘ e z DE EMISION: 23/07/2025
= = BENITO JUAREZ Sl

\—-“_.. QUINTANA ROO smmm o mw s o
e PAGINA: 173 DE 197

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO
E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacién de Mantenimiento e Infraestructura de |

NOMBRE DEL PUESTO ; :
Instalaciones Deportivas

Direccion General del Instituto del Deporte

SUBORDINADOS DIRECTOS |
NOMBRE DEL PUESTO |
1 Secretaria (0)
1 Auxiliar Técnico
1 Supervisor (a) de Mantenimiento de Instalaciones
[ 6 Auxiliar de Mantenimiento
1 Chofer
— susomomavosmomectos
0 N/A
o

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar un programa de mejora de las instalaciones deportivas, asi como supervisar y
coordinar el mantenimiento de las Instalaciones deportivas.
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO
E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DEL
DEPORTE
I
COORDINACION DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
SECRETARIA (O) AUXILIAR TECNICO
(A)
SUPERVISOR (A) DE
MANTENIMIENTO DE
INSTALACIONES
AUXILIAR DE CHOEER
MANTENIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Generar y mantener actualizado el Registro de Instalaciones Deportivas
localizadas en el Municipio de Benito Juarez.

Al inicio de cada Administracién Publica, deberé realizar un diagnéstico
situacional sobre el estado de las instalaciones deportivas, con objeto de

1

2 : : 3 E . :
determinar las dreas de mejora, de caracter preventivo y/o correctivo que se
requiera.

3 Supervisar las obras de infraestructura nueva.

Realizar recorridos de supervision de las todas las dreas deportivas en el
municipio a fin de detectar las necesidades de mantenimiento y elaborar
4 un reporte de los requerimientos de cada area supervisada, los cuales
debera contar con la debida autorizacién del Director General para la
gestién y obtencién de los recursos y suministros necesanos i
Gestionar ante las instancias competentes para ejecutar de manera

5 coordinada, el mantenimiento preventivo y/o correctivo que se con5|dere
necesario para las diferentes instalaciones deportlvas 3 JUL, 7™

Acordar Y s/ coordinar con el Director General los asuntos reievantes y para el |
eﬁcaz funcionamiento del Instltuto
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO
E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Supervisar que los asuntos del drea que se encuentre bajo su

7 responsabilidad o aguellos que les encomienden, cumplan con los fines del
Instituto.

8 Cumplir con las responsabilidades que el reglamento imponga a su area.

° PROPIA » - °
ik Montar y Desmontar equipo en eventos organizados por el Instituto.
5 Apoyar en avanzada y durante los eventos deportivos y programas que
A involucren las instalaciones del Instituto del Deporte.
3 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X] el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
Ln’—Secundaria JH

Carrera
2 Carrera
Profesional z
; - profesional X -
no terminada sad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Técnica

En administracion, ingenieria, arquitectura.

requerida

(Conocimiento N/A.

Técnico). -
Idioma o Lengua: Espanol

= ey Manejo de Programas
engsiniente Informaticos:

E 'f- i = - e [ r S S o e T T
specifico Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de Oficina
Herramientas = | ¢ uv: 0 rh 40N

n[Experiencia: Minima de seis meses en mantenimientoe infraestructura

Paqueteria Windows
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4.4:.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO
E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
Competencias Laborales

Directivas:

« Coordinar, supervisar, Controlar

Técnicas:
« Manejo de equipo y herramientas

General:
« Organizacion y control de equipo e inventarios
« De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva,

analitica.

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral Horano de ofscma de 9 am a 4 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
; articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
2. ‘ I, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
RMTAIPMBIQROO 1t o T

Manejo de Presupuesto: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
3. articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
111, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 20y 30

AUTORIDAD:

Como autoridad que tiene sobre sus subordinados.
Solicitar reportes de los subordinados.

Verificar que se cumplan las actividades.

Evaluar el progreso de los puestos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de avances en las acciones de su Coordinacion.

—— e e e — =

Llstado de mantemmlento preventivo de las 1nstalac10nes deportwas
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO
E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.

JEFE INMEDIATO

@

Rl S Cate g 1, Selibe s Diqe Lugo Nombrey Cargo: Lic. Alejandro Luna Lopez

: Coasditiador d_e Mantgmmlento = Director General del Instituto del Deporte
infraestructura de instalaciones deportivas

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [EEHGEREI)

Coordinacién de Mantenimiento e Infraestructura
Deportiva i
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO \

0 N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Controlar informacién, recepcién y entrega de toda la documentacién oficial |
proveniente de las Dependencias y de ciudadanos. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES
DEPORTIVAS

[

SECRETARIA (O) <:|

|

N/A
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES'I'O
1. Atender al publico en general.
2. Agendar compromisos, reuniones del area.
3 Llevar un adecuado registro y control de los documentos recibidos y
: enviados.
4, Resguardar, archivar, ordenar y controlar expedientes y documentos.
5. Controlar la informacién requerida por terceros.
6. Dar recepcion y canalizar llamadas telefénicas.
5 Con autorizacion del superior jerdrquico inmediato enviar la informacion
, requerida por terceros.
8. Dar recepcién a oficios dirigidos a la Direccién o Coordinacion
9. Preparar informacion y apoyar la logistica de eventos.
Controlar la agenda del area, recibir y controlar la documentacion oficial y
10. de tramites de usuarios relacionados con actividades del Instituto del
Deporte.
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
; o la Titular de la Direccién General o Coordinador(a) de su area.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

Carrera

1“L Preparatoriao, . =]
X 3R 5 R =
Técnica ' _

Secundaria

no terminada
(2 anos)

= Carrera
Profesional 2
= profesional
terminada

LlcenC|aiura_6 Lo e e T
N/A
carreras a aflnes TRl il S .

L

FA" 2

Postgrado
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Experiencia:

Competenclas Laborales

Paqueteria office

Directivas:

« No aplica
Técnicas:

« En computacion.
General:

o Atencién al publico

Habilidades

Actitudes. « De servicio, proactividad, actitud positiva.

Horario Laboral. Horario de oficina de 9 am a 4 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD =

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
Ill, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del

RMTAIPMBIQROO
CEN - DN 2 o 0 O

Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Resultado de actlv:dades reallzadas.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

R e S LI NS

- -

Nombrey Cargo: VACANTE Nombrey Cargo: C. Renny René Diaz Lugo
Secretaria Coordinador de Mantenimiento e
Infraestructura de Instalaciones Deportivas

Eecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR TECNICO (A)

P R e Auxiliar Técnico

Coordinacidn de Mantenimiento e Infraestructura De
Instalaciones Deportivas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

0 N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
ote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

B e e e ———

electricidad en los inmuebles e instalaciones deportivas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

{

AUXILIAR TECNICO <—————|

|

N/A 1 N ‘_'___‘!
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR TECNICO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Dlagnostlcar Reparar las fallas electrlcas de plomerla albafileriao
J carpinteria en las Instalaciones.
5 Realizar informes de las condiciones en que se encuentran las
: instalaciones
3 Realizar las reparaciones y remodelaciones necesarias en Instalaciones
: deportivas.
4, Apoyar en los eventos del Instituto del Deporte.
5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
’ superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marqucon una (X) el altimo grado de estudios requeridra desarrollar el
puesto

Secundaria

Preparatona o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

LT

|

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas F

Informaticos:

No necesario

Manejo de Eq-ugr
Especializado y/o
Herramientas s

Expenenma

Para electricidad, plometia, carpinteria y
albanileria.

Minima de seis meses
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR TECNICO (A)

Competencias Laborales

Directivas:
« No aplica
Técnicas:
Habilidades « Manejo de herramientas y equipo.
General:
« Usode materiales para electricidad, plomeria, carpinteria y
albafiileria.

“} Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, actitud positiva, analitica.
“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9216 hrs
RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
il procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacidn: N/A

Manejo de Presupuesto. N/A

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte semanal de reparac;ones Y actlwdades de mantemmlento

gfzeporte mensual del estado de las instalaciones.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismoy responsablhdad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes.y reglamentos
vigentes.
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR TECNICO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
JEFE INMEDIATO

Shieeal T vl BT TSR
Nombrey Cargo: Vacante Nombrey Cargo: C. Renny René Diaz Lugo

Auxiliar técnico Coordinador de Mantenimiento e
Infraestructura de Instalaciones Deportivas.

Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[(Tol ¥ [:1-1H-1IM 1135 (¢ I8 Supervisor (a) de Mantenimiento de Instalaciones

Coordinacién de Mantenimiento e Infraestructura de
Instalaciones Deportivas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Supervisar, diagnosticar y verificar las condiciones para el buen funcionamiento de las ‘
| instalaciones deportivas. |

UBICACION EN EL ERGANIGRAMA

COORDINACION DE -
MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

SUPERVISOR (A) DE MANTENIMIENTO
DE INSTALACIONES <:

N/A
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

|4 Supervnsar de la ][mpleza y mantenimiento de Ia unidad deportiva
5 Diagnosticar las requisiciones de Mantenimiento y reparaciones en las
j areas deportivas.
3 Verificar e inspeccionar los espacios deportivos para detectar y programar
) mantenimiento.
% Supervisar que se cumpla el reglamento de uso de instalaciones
. deportivas.
5. Reportar cualguier anomalia.
6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
’ superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

= ; - |
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar e
puesto :
5 . : tori
Primaria - H Secundaria X 4‘“ PIepdEatora o .
= Técnica |

Carrera

2 Carrera

Profesional ¥
g profesional -
no terminada berilnada
(2 afios) . = Ec_:stgrado A |
Licenciatura o -
i No aplica

carreras afines. il W—
Area de especialidad
requerida .

SEE No aplica
(Conocimienteo P
Técnico). 5 o S e R el

Idioma o Lengua: Espanol

-4 I;Aanejo de Programas 4 L
Conocimiento Informaticos:

ESpeCffiCO. < T Sl e e qir |

Manelo (.’e EauiBe Equipo de limpieza, herramientas para
Especializado y/o .
mantenimiento

L Herramlentas
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
« Noaplica
Técnicas:
| e Manejo de equipo para mantenimiento y herramientas
General:
« Atencion al publico
« De servicio, adaptabilidad, proactividad, actitud positiva,

Habilidades

Actitudes.

analitica. _
3. Horario Laboral. Disponibilidad de horario
RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Bando de gobierno del MuntCIpIO de Benito Juarez
‘ articulos 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulo 66 fraccion
| 111, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulo 20, de la LTAIPQROO y del
| RMTAIPMBIQROO

| Manejo de Presupuesto: N/A

| Reporte semanal de las actividades de mantenimiento realizadas en Ias
instalaciones deportlvas

‘ Llstado de mantemmlento preventlvo de las mstalamones deportlvas L
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISO (A) DE
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

vigentes.

R i A

Nombre y Cargo: C. Juana Patricia Olivares
Dominguez.
Supervisora de mantenimiento de
instalaciones

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo 2
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

e GIRUNLICO OEUBRNEDEL. T e

{

Nombrey Cargo: C. Renny René Diaz Lugo

Coordinador de Mantenimiento e

Infraestructura de Instalaciones Deportivas

Fecha: 23-Julio-2025

Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(Tl ¥ [:-1:-1Ms] M-IV I3« B8 Auxiliar de Mantenimiento

Coordinacidon de Mantenimiento e Infraestructura de
JEFE INMEDIATO 2 ;
Instalaciones Deportivas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
S NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TO'I'AL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO <: ]
i A L)

N/A
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4.438 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

iR Prevnlr las p051ble5 fallas electrlcas y de plomeria en las Instalaciones.

2. Reportar si las instalaciones se encuentran en condiciones de riesgo.

3. Realizar las reparaciones menores que estén a su alcance en Instalaciones.

4, Apoyar en los eventos del Instituto del Deporte.

5 Las d(—?mz:is ifwher_entes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ey : : d

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoria o

. R - EEONNE -
Técnica

Carrera Cariara

Profesional X cateslonl E )
&, no terminada P 2

(2 anos) terminada Postgrado
7

Li -~
|cenc|atuEa o N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento NiA

Técnico). o]
Idioma o Lengua: Espafiol

N -Manejo de Programas & Eratarle o
(E:onocilfl:mento Informaticos:
ecifico. = = - ——— e
P Manejo de Equipeo
Especializado y/o Para electricidad y plomeria
$is Herramientas ; 7 i S
Experiencia: Minima de seis meses.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica
Técnicas: .
f s Manejo de herramientas y equipo
General: T D R R i

° Uso de matenales ara e!ecmc]dad \ piomerla
s e e SR pa il AR i

Habhilidades
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

’ Actitudes. « De servicio, adaptabilidad, actitud positiva.
Horario Laboral. De lunes a viernes de 9 a 16 hrs

RESPONSABILIDAD

! Mob|liar|oy Eqmpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: N/A

Reporte semanal de reparaciones y act;wdades de mantemmlento

g Reporte mensual del estado de las instalaciones.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Renny René Diaz Lugo
oordmador de Ma ntenimlento e Infraestructura de Instalacnones Deportlvas

Fecha 23 Juho 2025
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

-

)
7

-

Nombrey Cargo: C. Artemio Alvarez Nombrey Cargo: C. Elbert Fabian Bermont

Méndez. Yam
Auxiliar de Mantenimiento. Auxiliar de Mantenimiento.
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO Zpa i . PUESIO

Nombrey Cargo: C. Henry Soto Gomez Nombrey Cargo: C. VACANTE
Auxiliar de Mantenimiento. Auxiliar de Mantenimiento.
Fecha: 23-Julio-2025 Fecha: 23-Julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Javier Servin Aguillén [Nombrey Cargo: C. Nelson Va?le{hténchez
Auxiliar de Mantenimiento. Venturat d L
Auxiliar de Mantenimiento..

Fecha: 23-Julio-2025
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Eeilii-ig

Coordinacién de Mantenimiento e Infraestructura de
Instalaciones Deportivas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

pensonss kb i

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

¢ i (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) &
Llevar y trasladar a donde le indique su jefe inmediato.

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
DE INSTALACIONES DEPORTIVAS

CHOFER Crumme

N/A
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Apoyar en todo lo qua con la operaaculo as1gnado
2. Cuidar y reportar el servicio y mantenimiento del vehiculo asignado.
3 Apoyar' en todo lo que qorresponda a los programas del instituto con la
; operacion del vehiculo asignado.
4, Entregar de oficios.
5, Apoyar a los eventos durante la semana y en fin de semana para logistica.
6. !_as’derrjés inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
H!erarqwco.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una X) el | Gltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el

puesto
Frimaria = yn Secundaria X u’ Freparatona g -
Técnica

Carrera
g Carrera
Profesional 5
2 - profesional - -
no terminada i
2 aft terminada 6.
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A

Técnico). .
Idioma o Lengua: Espafol

Conocimiento Manejo'd.e Pr.ogramas N/A

Especifico. Informaticos: . e N
Manejo de Equipo
Especializado y/o Vehiculos automotrices

Herramientas e B - I

Experiencia: Minima de un afio y conocimiento de la ciudad.

Directivas:
o N/A
Técnicas:
| s Manejo de automdovil estandary moto /|
General:
e Conocimiento de la C|udad

Act;tudes « De servicio, proactiwdad act|tud posmva
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Horario Laboral.

RESPDNSAB!LIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Disponibilidad de horario

| Manejo de Informacién: N/A

A Media -

3. Manejo de Presupuesto N/A 20

2.

AUTORIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Control de mantenimiento del vehiculo

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombrey Cargo: VACANTE Nombrey Cargo: C. Renny René Diaz Lugo

CHOFER Coordinador de mantenifmiento e
infraestructura de instalaciones deportivas |

Fecha 23 Juho 2025 Fecha 23 Jullo 2025




cODIGO: MO-1DP-ID-02

FECHA
MUNICIPIO DE
és "‘ BENITO ,IUAREZ DE EMISION: 27/07/2025
\‘—“.\.'_.. QUINTANA ROQ mmwmes mms o s VERSION: 02
e PAGINA: 197 DE 197

4.5 SECCION DE CAMBIOS
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