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H.AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

M ANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

EL C. JORGE DXID CEDENO MOLINA, SECRERRIO DEL H.AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, CER I FICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 43 CELEBRADA EL 29 DE JUNI
DE 2016, EN ELPUNTO NUMERO 21 (\intiuno).- El Ing. Carlos Edgar Gonzal
Pérez, en cuanto a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor p

Actualizacion o Creacion de la Normatividad correspondientefgliithitamiento, solicita

I
N
S 4
F¥a la

se someta a consideracion y/o en su caso aprobacioén de los Integrantes de este Hpnorable

Ayuntamiento el siguiente asunto:

UNICO .- La aprobacion déANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN

DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112,114y
la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fr
ﬁ', XIll, 49 fracciones | W, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mica Municipal de
Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal,

14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor pardd¢aualizacion o Creacion de |

Normatividad correspondiente al Ayuntamiento.

Se anexa dictamen numero CRACN/0040/2016, emitido por el Comité Revisor, ajromo

su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacién
Presidente Municipal C.Rubén Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado.

Acuerdo Numero 21 (\eintiuno).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H

Cabildo se apruebael MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE

la
5 de
ciones

ticulo

relC.

OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constit@icion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112,114y 115 dela Con
Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones |,

fracciones | YV, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mica Municipal del Estado, a|

como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14,
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del Manual del Comité Revisor paraetualizacion o Creacion
de la Normatividad correspondiente afyluntamiento. Se ordena
su publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

ESTRATREGIAS

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN, A 04 DEAGOSTO DE 2016. DOYFE.

ATENTAMENTE

«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»
SECRERRIO DEL H. AYUNTAMIENT O

C. Jorge David Cedefio Molina

(Firmado)

Garantizar el desarrollo y el bienestar social de la ciudadania en
general y con ello mejorar su calidad de vida, el compromiso de
nuestra administracion es fortalecer el Deporte y la recreacion,
esto conlleva a impulsar y mejorar la infraestructura deportiva
para que la ciudadania emplee sus tiempos libres en la practica de
deporte y un sano esparcimiento en familia.

METAS

Mejorar y dar mantenimiento a la infraestructura deportiva
existente.

Llevar a cabo actividades competitivas de formacion del desarrollo
deportivo.

Realizar actividades en conjunto con otras instituciones en los
espacios deportivos y de recreacion, con esto dar promocién a

nuestro Municipio.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO DE
HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DEL
MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO

PRESENTACION [

COORDINADOR DEL INSTITUTO DEL DEPORTE
L.E.F. ORLANDO SILVA MARTINEZ

Se elabora el presente con la finalidad de realizar las diversas

P B . . . AUXILIAR
actividades encaminadas a la mejora de la infraestructura deportival c. caupi veTH beLcabo
y a su vez promocionar todas y cada una de las diferentes disciplinag & streio saumista saurista

deportivas que en nuestro municipio se practican, en coordinacién
con la comision de la Mujer, Juventud y Deporte, en la

AUXILIAR GENERAL
C. RIGOBERTO NAVA VILLEGAS

Administracién 2015-2018. (

|

INTRODUCCION

INSPECTOR
El Plan de Desarrollo Municipal, esta basado en el diagndstico que [C' MARIO ORTEGA RAMIREZ

se hizo de las instalaciones deportivas existentes y de las cuales la

ciudadania en general exige una mejora en cuanto a dichos espacios,
nuestro Gobierno Municipal tiene el compromiso de realizar las 4 AFANADORES
. . . .z . C. MANUEL SALVADOR MEDINA
gestiones necesaria en conjunto con el Comité Deportivo y 1as| aitavrano
B . - . . e . C. ELFEGO ALBERTO QUIROZ LAZO
diferentes ligas municipales en nuestro municipio para dar mejoras, ¢

a los espacios deportivos y sobre todo tiene el compromiso de
apoyar e impulsar el deporte en nuestro municipio ya que en el
contamos con grandes deportistas en diferentes disciplinas
deportivas tanto jovenes como adultos quienes estan
comprometidos con el deporte, es por ello que en la administracion
2015-2018 nuestro compromiso es impulsar el deporte y con ello
alejar a nuestros jovenes de las calles e invitar a la ciudadania a

-

T

SECRETARIA
C. CLAUDIA IBETH HERNANDEZ
MAYA

ENTRENADOR
C. ISAAC GARCIA MEJIA

AUXILIAR DEPORTIVO MADERO
C. FIDELMAR BUCIO OLIVARES

AYUDANTES DE LIMPIEZA
C. CONSTANTINO PADILLA
CAMBRON
C. JORGE URBINA PATINO
C. MARIO CORREA PADILLA

VELADOR
C. ROBERTO JESUS MARQUEZ
ESCANDON

LINEAS ESTRATEGICAS

realizar actividades fisicas.

PROSPECTIVA

Realizar reuniones con el Comité Municipal del Deporte y los

presidentes de las diferentes ligas deportivas con la finalidad de
estar todos en el entendido de dar un buen uso a nuestras
instalaciones evitar el deterioro, asi como el gestionar recursos

El Instituto del Deporte tiene como mision contribuir al desarrollo para la mejora de las mismas.
integral de la poblacién con programas orientados a nifios, jovenes,
adultos y adultos mayores, promocionar el deporte y la recreaciorRealizar actividades en coordinacion con otras dependencias para

como medio para la integracion social y convivencia pacifica.

OBJETIVO

dar promocion al deporte y a la activacion fisica

EVALUACION DE LAS LINEAS ESTRA TEGICAS

Promover la actividad fisica y practica del deporte y la recreacionincrementar la infraestructura deportiva del municipio y rehabilitar

en la poblacion en general.

la ya existente.
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Realizar eventos deportivos de las diferentes disciplinas que el Procedimiento PR-DDS-01
nuestro municipio se practican.

Fecha: 15 Marzo 2016

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS Atencion al pablico Version:
Pagina:1 de 1
DIAGRAMA DE FLUJO Area Responsable: Instituto del Deporte
Unidad Administrativa: Instituto [ del municipio de Hidalgo, Michoacan de

del Deporte Ocampo.

Descripcion de actividades

Procedimiento PR-DDS-01
Fecha: 15 Marzo Atencion al
Para el realizacion de eventos | 2015 publico
deportivos Version: l
Pagina: 1 DE 1
5e“c‘:lu::::;:):v|:‘z“a“|::\m ala (s) persona (s) que
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Coordinacién de .
Secretaria Particular Deporte =
Preguntar morivo de visita
Descripcion de actividades E

EVENTOS
DEPORTIVOS

Proporcionar la informacion
solicitada

Realizacion de convocatoria

T

v — -
Publicar convocatoria Difundir convocatoria e Estrados
Prenvsa
; Radio Procedimiento PR-DDS
— Procedimiento para Fecha: 15-03-
realizacion de eventos 2016
deportivos Version: 1.0
Pagina: 001
Unidad Administrativa: Instituto del Deporte | Area Responsable: Instituto del
= del Municipio de Hidalgo, Michoacéan de Deporte del Municipio de
Procedimiento PR-DDS-01 Ocampo. Hidalgo, Michoacan de Ocampo
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
_ Fecha: 15 Marzo 2016 1 Instituto del Deporte | Elaborara convocatoria de | Convocatoria
Control de correspondencia Yorsion: eventos deportivos
Pagina: 1 de 1 _ _ _ — _ _
2 Direccién de Difundira convocatoria a Convocatoria
Unidad Administrativa: Instituto del | Area Responsable: Instituto del Deporte Comunicacion través de los medios de
Deporte Social comunicacion
Descripcion de actividades
Control de Procedimiento PR-DDS
oficios
Procedimiento para Fecha: 15-03-
realizacién de eventos 2016
— i deportivos Versién: 1.0
:lcdm.mrohuo.\uqm corresponda Pégina: 001
_l Unidad Administrativa: Instituto del Deporte | Area Responsable: Instituto del
del Municipio de Hidalgo, Michoacan de Deporte del Municipio de Hidalgo,
Ocampo Michoacan de Ocampo
| Descripcion de Actividades
;\mhnm oficios rcc.b%s
Paso Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
| 1 Instituto del Se elaborara nimeracion Formato control
Recibir documentaciéY girada a I Deporte para control de oficios de oficios
coordinacion de Deporte
4—‘ 2 Instituto del Redactara los oficios a quien Oficio
Sellar acuse de recibido Deporte corresponda con la copia
respectiva para firma de
recibido
3 Instituto del Las copias de recibido se Copia de recibido
Archive de dbcumentacion Deporte archivaran en carpeta
exclusiva para tal fin por
mes y afio
4 Instituto del Se recibira la Oficio
Deporte correspondencia girada al la
Coordinacion, sellando
acuse de recibo.
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Procedimiento PR-DDS

Procedimiento para realizacion | Fecha: 15-03-2016

de eventos deportivos Version: 1.0

Pagina: 001

Area Responsable: Instituto del
de Hidalgo, Deporte del Mui de Hidalgo,
Michoacan de Ocampo Michoacan de Ocampo

Descripcion de Actividades

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: O}?O.—.mam.ﬂ:u}m DE
PERSONALIDAD:
e Organizado
e Computacionales e Prudente
e Responsable
e Discreto
e Confiable

e Honesto

Actividad Documento de

Trabajo (clave)

Paso | Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:
e Organizacién en el trabajo e Computacion.
e Trabajo bajo presion.
e Comunicacion efectiva.
e Trabajo en equipo
e Innovador
e Liderazgo

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

1 Instituto del Se saluda en forma atenta a la
Deporte (s) persona (s)

2 Instituto del Se pregunta el monitvo de su
Deporte presencia en el Departamento

3 Instituto del | Se proporcionara la informacién
Deporte solicitada

4 Instituto del Agradecer la visita al
Deporte Departamento

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Instituto del Deporte

NOMBRE DEL PUESTO:
Secretaria “A” de Deporte
C. Claudia Ibeth Herndndez Maya

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno BASE (SINDICALIZADO)

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:
Colaborar y apoyar a la Coordinacién, asi como dar atencion confiable y de acuerdo a las
necesidades de la ciudadania.

NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador del Instituto del Deporte
L.E.F. Orlando Silva Martinez

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Coordinacion del Instituto del Deporte

CATEGORIA:
Confianza

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Secretarias, Auxiliares, Entrenador y
Velador.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

Promover e impulsar el Deporte en la ion, realizar el de las decisi por los
organos de gobierno, serd responsable de la redaccion y tramitacién de los programas y proyectos a
desarrollar en cumplimiento de las directrices que los drganos de gobierno establezcan.

FUNCIONES:

e Transcripcion de Oficios y documentos.

e Control de archivo.

e Entrega — Recepcién de documentacion.

Presentar trimestralmente al Ayuntamiento, un informe de las actividades del Instituto del
Deporte

Apoyo en Eventos Deportivos.

Salidas fuera de oficina a entregar oficios.

Llevar a fotocopiar documentacion que se requiera.

Expedir recibos de renta de canchas de Squash y Fitbol 7

Realizar el deposito al banco de las rentas de las canchas de Squach y Futbol 7

FUNCIONES:

e Realizar torneos para la promocion del deporte en la poblacién.
e Elaboracion y revision de Informes de Actividades Anuales.

e Elaboracion de Programa Anual de Actividades.

¢ Elaboracion de Informes Trimestrales.

udes de Espacios Deportivos.

® Recepcion de solicitudes de Material Deportivo.

e Elaboracion y revision de convocatorias para Torneos.

e Atencidn a la ciudadania en general.

e Apoyo en reuniones y eventos.

e Atencion a comisiones del H. Ayuntamiento.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:
Preparatoria, bachillerato o equivalente. e Ser ciudadano michoacano
EXPERIENCIA REQUERIDA: e Sexo indistinto

L afio ¢ Disponibilidad de horario

e Buena presentacion

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos deportivos, asistencia a capacitaciones cuando sea indicado.

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:

Preparatoria, bachillerato o equivalente. e Ser ciudadano michoacano

EXPERIENCIA REQUERIDA: e Sexo indistinto

Ninguna. ® No haber sido dirigente de partido
politico ni candidato durante la
eleccion del ayuntamiento en
funciones

o Disponibilidad de horario

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
e Secretariado PERSONALIDAD:
e Computacién e Organizado
e Administrativos e Prudente

e Responsable

e Discreto
e Confiable
e Honesto
HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:
e Organizacion en el trabajo e Computacién

e Trabajo bajo presion.

e Comunicacion efectiva.
e Trabajo en equipo

e Innovador

® Proactiva
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Instituto del Deporte

NOMBRE DEL PUESTO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
C. Claudia Iveth Delgado Bernal

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno BASE (SINDICALIZADO)

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:
Colaborar y apoyar a la Coordinacién, asi como dar atencién confiable y de acuerdo a las
necesidades de la ciudadania.

FUNCIONES:

Organizar, coordinar y realizar Torneos de futbol 7, en el Parque Infantil Dra. Rubi Silva.

Transcripcion de Oficios y documentos.

Control de archivo.

Entrega — Recepcién de documentacion.

Presentar trimestralmente al Ayuntamiento, un informe de las actividades del Instituto del
Deporte

e Apoyo en Eventos Deportivos.

e Salidas fuera de oficina a entregar oficios.

e Llevar a fotocopiar documentacién que se requiera.

e Expedir recibos de renta de canchas de Squash y Futbol 7

e Realizar el depésito al banco de las rentas de las canchas de Fitbol 7 del Parque Infantil Dra.

e Llevara

FUNCIONES:

e Organizar, coordinar y realizar Torneos de futbol 7, en la Unidad Deportiva.

e Supervisar que las instalaciones se encuentren limpias y en bien estado

e Reportar si hay desperfectos en las instalaciones

e Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.
*  Dar mantenimiento a las reas verdes

e Mantenimiento en juegos infantiles

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en Eventos Deportivos.

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:

Saber leer y escribir e Sexo indistinto

e De22a 55 afios
EXPERIENCIA REQUERIDA: e Disponibilidad de horario
No indispensable e Puntual

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

PERFIL DE PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:
Preparatoria, bachillerato o equivalente. e Ser ciudadano michoacano
EXPERIENCIA REQUERIDA: e Sexo indistinto

1 afio e Disponibilidad de horario

e Buena presentacion

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Saber leer y escribir
e Trabajador

e Comprometido
e Honesto

e Serio

o Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:
e Destreza manual

e Organizacién en el trabajo * No Indispensable
e Trabajo bajo presion.

e Comunicacién efectiva.
e Trabajo en equipo

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
® Secretariado PERSONALIDAD:
e Computacién e Organizado
e Administrativos e Prudente
e Responsable
e Discreto
e Confiable
e Honesto

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:
e Organizacion en el trabajo e Computacién
e Trabajo bajo presion.
e Comunicacién efectiva.
e Trabajo en equipo
e Innovador
e Proactiva

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
AUXILIAR Instituto del Deporte
C. Sergio Bautista Bautista

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno BASE (SINDICALIZADO)

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en ptimas
condiciones.

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Instituto del Deporte

NOMBRE DEL PUESTO:
AYUDANTE “F” DE LIMPIEZA

C. Constantino Padilla Cambrén

PUESTOS BAJO SU MANDO:

Ninguno

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en 6ptimas
condiciones.

FUNCIONES:

e Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.
*  Dar mantenimiento a las dreas verdes

e Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

e Mantenimiento en juegos infantiles

e Apoyo en eventos deportivos
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ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer y escribir

EOC_m—AOmmmwmnmm—OOw“
o Sexo indistinto
e De22a55afios

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

o Saber leer y escribir
¢ Trabajador

¢ Comprometido
¢ Honesto

o Serio

¢ Responsable

EXPERIENCIA REQUERIDA: . ad de horario

No indispensable e Puntual

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

e Saber leer y escribir

o Trabajador

o Comprometido
¢ Honesto

e Serio

o Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:

o Destreza manual *  No indispensable
s Organizacion en el trabajo
o Trabajo bajo presion.

*  Comunicacin efectiva.

o Trabajo en equipo

HABILIDADES REQUERIDAS:

o Destreza manual

*  Organizacion en el trabajo
e Trabajo bajo presion.

o Comunicacién efectiva.

o Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

¢ No indispensable

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Instituto del Deporte

NOMBRE DEL PUESTO:
AUXILIAR “E”
C. Rigoberto Nava Villegas

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno BASE

NOMBRE DEL PUESTO:
VELADOR “B™
C. Roberto Jesiis Marquez Escandén

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Instituto del deporte

PUESTOS BAJO SU MANDO:

Ninguno

CATEGORIA:
BASE (SINDICALIZADO)

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en dptimas
condiciones.

Optimas condiciones

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones del Parque Infantil Dra. Rubi Silva, en

FUNCIONES:

e Mantenimiento en juegos infantiles

e Apoyar en Eventos Deportivos

e Dar mantenimiento a las dreas verdes

e Limpiary asear las diferentes dreas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.

e Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

FUNCIONES:

o Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.
¢ Dar mantenimiento a las areas verdes

o Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

* Mantenimiento en juegos infantiles

o Limpieza y mantenimiento del Campo empastado de Futbol

e Apoyo en eventos deportivos

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en Eventos Deportivos.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer y escribir

EXPERIENCIA REQUERIDA:

No indispensable

REQUISITOS ESPECIFICOS:
e Sexo indistinto
e De22a 55 aiios
o Disponibilidad de horario
e Puntual

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:

Saber leer y escribir »  Sexo indistinto

o De22a55afios
EXPERIENCIA REQUERIDA: o Disponibilidad de horario
No indispensable s Puntual
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

o Saber leer y escribir

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

e Trabajador

e Comprometido
e Honesto

e Serio

e Responsable

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

HABILIDADES REQUERIDAS:

e Actitud de servicio

e Organizacién en el trabajo
e Trabajo bajo presion.

e Comunicacion efectiva.

e Trabajo en equipo

o No Indispensable

NECESIDAD DE CAPACITACION:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
AXILIAR DEPORTIVO MADERO “H” Instituto del Deporte

C. Fidelmar Bucio Olivares

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninguno BASE (SINDICALIZADO)

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en optimas

condiciones.

NOMBRE DEL PUESTO:
ENTRENADOR DEPORTIVO

C. Isaac Garcia Mejia

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Instituto del Deporte

PUESTOS BAJO SU MANDO:

Ninguno

CATEGORIA:
BASE (SINDICALIZADO)

Gélvez Betancourt.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener limpias y en buen estado las instalaciones del Campo

FUNCIONES:

e  Dar mantenimiento a las dreas verdes

e Mantenimiento en juegos infantiles

e Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.

e Limpieza y mantenimiento del Campo Galvez Betancourt.

e Limpiary asear las diferentes dreas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.

«  Dar mantenimiento a las dreas verdes

e« Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

e Mantenimiento en juegos infantiles

e Apoyar en Eventos Deportivos

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer y escribir

REQUISITOS ESPECIFICOS:
e Sexo indistinto
e De22a 55 afios

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer y escribir

REQUISITOS ESPECIFICOS:
»  Sexo indistinto
s De22a55afios

EXPERIENCIA REQUERIDA: e Disponibilidad de horario

No indispensable o Piiiitial

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

o Saber leer y escribir

e Trabajador

e Comprometido
* Honesto

e Serio

o Responsable

EXPERIENCIA REQUERIDA: «  Disponibilidad de horario

No indispensable »  Puntual

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

o Saber leer y escribir

o Trabajador

«  Comprometido
* Honesto

o Serio

o Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS:

*  Destreza manual

o Organizacion en el trabajo
o Trabajo bajo presion.

e Comunicaci6n efectiva.

e Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

e No indispensable

HABILIDADES REQUERIDAS:

¢ Destreza manual

¢ Organizacién en el trabajo
o Trabajo bajo presion.

¢ Comunicacion efectiva.

¢ Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

* Noindispensable

PAGINA 7




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 8

Miércoles 12 de Octubre de 2016. 3a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
AYUDANTE DE LIMPIEZA “B”

C. Jorge Patifio Urbina

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Instituto del Deporte

NOMBRE DEL PUESTO:
AYUDANTE DE LIMPIEZA “B"

C. Mario Correa Padilla

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Instituto del Deporte

PUESTOS BAJO SU MANDO:

Ninguno

CATEGORIA:

Sindicalizado

PUESTOS BAJO SU MANDO:

Ninguno

CATEGORIA:
BASE (SINDICALIZADO)

condiciones.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en dptimas

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en dptimas

condiciones.

FUNCION

o Dar mantenimiento a las dreas verdes

¢ Mantenimiento en juegos infantiles

o Apoyar en Eventos Deportivos

o Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.

s Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

FUNCIONES:

« Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.

¢ Dar mantenimiento a las dreas verdes

*  Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

* Mantenimiento en juegos infantiles

¢ Apoyar en Eventos Deportivos

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ESCOLARIDAD MIN

Saber leer y escribir

REQUISITOS ESPECIFICOS:
¢ Sexo indistinto
o De22a 55 afios

ESCOLARIDAD MINIMA:

REQUISITOS ESPECIFICOS:

EXPERIENCIA REQUERIDA: o Disponibilidad de horario

No indispensable o Puntual

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

o Saber leer y escribir

¢ Trabajador

¢ Comprometido
¢ Honesto

o Serio

¢ Responsable

Saber leer y escribir o Sexo indistinto

o De22a55afios
EXPERIENCIA REQUERIDA: «  Disponibilidad de horario
No indispensable «  Puntual
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE

PERSONALIDAD:
o Saber leer y escribir

¢ Trabajador

¢ Comprometido

¢ Honesto

¢ Serio

¢ Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS:

o Destreza manual

o Organizacion en el trabajo
o Trabajo bajo presion.

o Comunicacion efectiva.

o Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

« Noindispensable

HABILIDADES REQUERIDAS:

¢ Destreza manual

¢ Organizacion en el trabajo
o Trabajo bajo presion.

¢ Comunicaci6n efectiva.

Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

« Noindispensable
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
INSPESTOR “B” , Instituto del Depoite

C. MARIO ORTEGA RAMIREZ

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninguno BASE (SINDICALIZADO)

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
AFANADOR Instituto del Deporte

C. MANUEL SALVADOR MEDINA

ALTAMIRANO

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninguno BASE (SINDICALIZADO)

condiciones.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en dptimas

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones de la unidad deportiva en dptimas

condiciones.

FUNCIONES:

*  Dar mantenimiento a las areas verdes

*  Mantenimiento en juegos infantiles

o Apoyar en Eventos Deportivos

*  Limpiary asear las diferentes dreas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.

¢ Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

FUNCION

o Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, lavando baios y ventanas.

*  Dar mantenimiento a las areas verdes

* Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

o Mantenimiento en juegos infantiles

*  Apayar en Eventos Deportivos

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer y escribir

REQUISITOS ESPECIFICOS:
o Sexo inds
¢ De22a 55 afios

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer y escribir

EXPERIENCIA REQUERIDA:

No indispensable

REQUISITOS ESPECIFICOS:
o Sexo indistinto
o De22a 55 aiios
¢ Disponibilidad de horario
¢ Puntual

o Saber leer y escribir

EXPERIENCIA REQUERIDA: ¢ Disponibilidad de horario

No indispensable o Puntual

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

¢ Trabajador

o Comprometido
¢ Honesto

e Serio

«  Responsable

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

o Saber leer y escribir

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

¢ Trabajador

¢ Comprometido
¢ Honesto

o Serio

¢ Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS:

o Destreza manual

»  Organizacion en el trabajo
o Trabajo bajo presion.

»  Comunicacion efectiva.

o Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

¢+ Noindispensable

HABILIDADES REQUERIDAS:

¢ Destreza manual

¢ Organizacion en el trabajo
¢ Trabajo bajo presion.

o Comunicacion efectiva.

o Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

¢ Noindispensable
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
AFANADOR “B”
C. ELFEGO ALBERTO QUIROZ LAZO

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Instituto del Deporte

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno BASE

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instalaciones del Campo Galvez Betancourt

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer y escribir

REQUISITOS ESPECIFICOS:
o Sexo indistinto
¢ De22a 55 afios

FUNCIONES:

o Limpiary asear las diferentes dreas, barriendo, trapeando, lavando bafios y ventanas.
*  Dar mantenimiento a las areas verdes

o Limpieza del auditorio municipal interior y exterior

¢ Mantenimiento en juegos infantiles

¢ Apoyar en Eventos Deportivos

EXPERIENCIA REQUERIDA: o Disponibilidad de horario

No indispensable o Puntual

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

o Saber leer y escribir

o Trabajador

¢ Comprometido
¢ Honesto

o Serio

¢ Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS:

o Destreza manual

¢ Organizacin en el trabajo
o Trabajo bajo presion.

o Comunicacion efectiva.

o Trabajo en equipo

NECESIDAD DE CAPACITACION:

»  Noindispensable

Unico.- El presente Manual de Organizacién y Procedimientos 32 incisos a) fraccion XIll, 49 fracciéf 51 fraccioivl, 52, fracciones

del Instituto del Deporte del Municipio de Hidalgo, por el periodo Il IV yV; 146,148y 149 de la Ley @inica Municipal de Estado de
2015-2018, entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacion poMichoacan de Ocampo; Titulo Segundo, _CapltU|0 I, aﬂ_ICU|OS_23, 24,
el comité revisor para la actualizacién o creacién de la normatividad?6, 27, 32'y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de
Correspondiente al HQyuntamiento, siendo necesaria su Comisiones dé\yuntamiento; aftulo 78 del Bando de Buen Gobierno
publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Michoacéan de Municipal;Apr obandose pounanimidad de votos de los miemias

del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesién Ordinaria NUmeo

43, de fecha 29 de junio del afio 2016, bajo el acuerdo nimero 21

Ocampo, para su legal constancia.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulogveintiuno), (Firmado).




