de Michoacan de Ocampo

! EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
Ing. Silvano Aureoles Conejo . DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO, CERTIFICA
' QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 43 CELEBRADA EL 29 DE JUNIO
. DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 21 (Veintiuno).- El Ing. Carlos Edgar Gonzilez
| Pérez, en cuanio a Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la
- Actualizacion o Creaci6n de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, solicita
. se someta a consideracién y/o en su caso aprobacion de los Integrantes de este Honorable
Directer del Peridédico Oficial ' Ayuntamiento el siguiente asunto:

Secretario de Gobierno
Lic. Adrian Lopez Solis

Lic. José Judrez Valdovi o :
A - NICO.- Laaprobacién del MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

| DELINSTITUTO DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN
| DE OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la
" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114y 115 de
- la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones
[ L, X110, 49 fracciones Ly V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal del
: . Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo
- Tiraje: 150 gjemplares . 14, 15 y 18 del Manua! del Comité Revisor para la Actualizacién o Creacion de la

{ Aparece ordinariamente de unes a viernes.

Esta seccion consta de 10 paginas © Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

! Seanexa dictamen nimero C RACN/0040/2016, emitido por &l Comité Revisor, asi como
! ) . sucorrespondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacion por el C.
§25.00 del dia ' Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en ¢l Periddico Oficial del Estado.

$ 33.00 atrasado i

: Precio por ejemplar:

. Acuerde Nimero 21 (Veintiuno).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H.
~ Cabildo se aprueba el MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL
: = 7 i INSTITUTO DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE
www.michoacan.gob.mx/noticias/p-oficial  ©CAMPO., lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115 de la Constitucién

Para consulta en Internet:

www.congresomich.gob.mx * Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 y 115 de la Constitucién
- ¢ Politica del Estado de Michoacén de Ocampo; articulos 32 inciso a) fracciones I, XIIL, 49
Correo electronico ' fracciones [y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica Municipal del Estado, asf

periodicooficial@michoacan.gob.mx como en articulos 65. 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno Municipal, articulo 14, 15y 18
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Director: Lic. José Juarez Valdovinos
Tabachin # 107, Col. Nva. Jacarandas, C.P. 58099 TERCERA SECCION Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-006-84
TOMO CLXV ’ | Morelia, Mich., Miércoles 12 de Octubre de 2016 NUM. 75
CONTENIDO
Responsable de la Publicacion
Secretaria de Gobierno i H.AYUNTAM]ENTOCONSTITUCIONALDE
| HIDALGO,MICHOACAN
| MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECTORIO DEL INSTITUTO DEL DEPORTE
Gobernador Constitucional del Estado ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.




del Manual del Comilé Revisor para la Actualizacion o Creacion
de laNormatividad correspondiente al H. Ayuntamiento. Se ordena
su publicacion en el Periodico Oficial del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO,
MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DEL MUNICIPIO DE
HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO

PRESENTACION

Se elabora el presente con la finalidad de realizar las diversas
actividades encaminadas a la mejora de la infraestructura deportiva
y asu vez promocionar todas y cada una de las diferentes disciplinas
deportivas que en nuestro municipio se practican, en coordinacién
con la comision de la Mujer, Juventud y Deporte, en la
Administracion 2015-2018.

INTRODUCCION

El Plan de Desarrollo Municipal, est4 basado en el diagndstico que
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
gestiones necesaria en conjunto con el Comité Deportivo y las
diferentes ligas municipales en nuestro municipio para dar mejoras
a los espacios deportivos y sobre todo tiene el compromiso de
apoyar ¢ impulsar el deporte en nuestro municipio ya que en el
contamos con grandes deportistas en diferentes disciplinas
deportivas tanto jovenes como adultos quienes esian
comprometidos con el deporte, es por ello que en la administracién
2015-2018 nuestro compromiso es impulsar el deporte y con ¢llo
alejar a nuestros jovenes de las calles e invitar a la ciudadania a
realizar actividades fisicas.

PROSPECTIVA

Ei Instituto del Deporte tiene como mision contribuir al desarrollo
integral de la poblacion con programas orientados a nifios, jovenes,
adultos y adultos mayores, promocionar el deporte y la recreacion
como medio para la integracion social y convivencia pacifica.

OBJETIVO

Promover la actividad fisica y practica del deporte y la recreacion
en la poblacion en general.

ESTRATREGIAS

Garantizar el desarrollo y el bienestar social de la ciudadania en
general y con ello mejorar su calidad de vida, el compromiso de
nuesira administracion es fortalecer el Deporte y la recreacion,
esto conlleva a impulsar y mejorar la infraestructura deportiva
para que la ciudadanfa 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 promocion 2
nuestro Municipio.

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DEL
MUNICIPIO DE HIDAL.GO, MICHOACAN DE OCAMPO

LEF. ORLANDG S§ILVA MARTINEZ

SECRETARIA
€ CLAUDIA [BETH HERNANDEZ
MAYA
ENTRENADOR
C 1SAAC GARCIA METIA

[ COORDINADOR DEL INSTITUTO DEL DEPORTE J

AUXILIAR
€. CLAUDIA IVETH DELGADD
BERNAR
C SERGIO BAUTISTA BAURISTA

A|TXTLIAR GENERAL
C.RIGOBERTO NAVA VILLEGAS

AUXILIAR DEPORTIVO MADERQ

MNSPECTOR
€. MARIO ORTEGA RAMIREZ C.FIDELMAR BUCIO OLIVARES

A

Va
C. MARIO CORREA PADILLA
N

I

v AYUDANTES DE LIMPIEZA
[ AFANADORES C. CONSTANTING PADILLA

C. MANUEL SALVADOR MEDINA CAMBRON
E ALTAMIRAND C. JORGE JRBINA PATING

{ - ELFEGO ALBERTO QUIROZ LAZO

L

VELADOR
£ ROBERTO ESUSMARQUEZ

L ESCANTON

SRS,

LINEAS ESTRATEGICAS

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
para la mejora de las mismas.

Realizar actividades en coordinacion con otras dependencias para
dar promocion al deporte y a la activacion fisica

EVALUACION DE LAS LINEAS ESTRATEGICAS

Incrementar la infraestructura deportiva del municipio y rehabilitar
la ya existente.
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Realizar evenios deporiivos de las diferentes disciplinas que en
nuestro municipio se practican.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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Unidad Administrativa: Instituto del Daporte
del Municipio de Hidalgo, Michoacan de

Ocampo

Descripcion de Actividades

Area Responsable: Instituto del
Deporte del Municipio de Hidalgo.,
Michoacan de Ocampo

Paso Sesponsable Actividad Documento de
TN Trabajo (clave
1 Instituto del Se elaborara numerzcion Formato control
Deporte para control de aficios de oficios
2 Instituto del Redactara los oficios a guien Oficio
Deporte corresponda con la copia
respectiva para firma de
recibido
3 insfituto del Las copias de recibido se Copia de recibido
Deporte archivaran en carpela
exclusiva para tal fin por |
mes v ang |
4 Instituto del Se recibira [a Oficic

Deporte

correspondencia girada al la
Coordinacion, sellande
acuse de recibo.




" Procedimients PR-DDS

Procedirniento pare realizacion

de eventos deportivos Vi 1.0

Fecha: 15-03-2016
2 >

Unidad Administrativa: Instituto del
Deporte del Municipio de Hidalgo, Beporte del Municipio de Hidalge,
Michoacan de Ocampo Michoacan de Ocampo

Area Responsable: Instituto del

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad = Documento de
Trabajo (clave)
1 Institto de! Se saluda en forma atents a la
Deporte {s) persona (s) |
2 Instituto del Se pregunta el monitve de su
Deporte presencia en el Departamento
3 Instituto del Se proporcionara la Informacion
Deporie solicitada
4 Instituto del Agradecer la visits al |
Deporte Departamento

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIFAL

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

BIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Coordinacion del Ingtiry del Deporte

PUESTOS BAJD SU MANDC: CATEGORIA:
Secretarias. Auxiliares, Entrenadory Caonfianra
Velador.

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:

e

Promaver e impuisar el Deporte en |2 poblacidn, reslizar 2l s ta de {as decisi par los
drganos de gobierno, serz responsable de |a redaccion y tramitacién de los programas y proyectos a
desarrnilar eq cemplimiento de las directrices que los Srganas oe gobierne establezcan.

FUNCIONES:

= Realizar torneos para la promocion del deporte en Iz poblacion.
s Elaboracion y revision de Informes de Actividades Anuales.

s Elaboracion de Programa Anual de Actividades.

= Elaboracion de Informes Trimestrales.

¢ Recepcion de solicitudes de Espacios Deportivos.

= Racepcion de solicitudes de Material Deportive.

= Elaboracion y revisian de convocaiorias para Torneos.

»  Atendion ala ciudadaria en general,

s Apoyt en reuniones y eventos.

e Atencion a comisiones del H. Ayuntamienta.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos deportivos, asistencia  capacitacionas cuands sea indicado,

REQUISITOS ESPECIFICOS:

Ser ciudadano michoacano

ESCOLARIDAD MINIMA:
Prepararoria. bachillerato o cquivalente. '
EXPERIENCIA REQUERIDA: .
Ninguna. .

Sexo indistinto

politicoe ni candidato derante la
elegcion  del
funciones

ayunlanuento  en

+ Disponibilidad de horario

No haber sido dirigente de partido |

COMOCIHVIENTDS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:
s Organizedo
= Computzcionales = Prudente
* Responsable
= Discreto
» Confisble
* Hotieso

HABILIDADES REQUERIDAS: ECESIDAD DE CAPACITACION:
s  Organizacidn en el wabajo = Computacion,
= Trabajo bajo presion.
+ Comunicacion cfoctiva.

= Trabajo en eguipo
s lanovador

& Liderazgo

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

| C Claudia Ibeth Hernandez Maya i

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Instituto del Deporie

NOMBRE DEL PUESTO:
Secretariz "A” de Departe

CATEGOR{A:
BASE (SINDICALIZADD)

PUESTOS BAJO SU MANDO:
Ninguno

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:
Colaborar y spoyar a la Coordinacion, asi como dar atencidn confiable y de acuerda a las |
necesidades de |z gudadania.

FUNCIONES:

e Transcripcion de Oficios y documentos.

& Control de archivo,

= Entrega — Recepcion de documentadion.

= Presentar trimestralmente al Ayunitamiento, un informe de las aciividades del Institute del
Deporte

| = Apoyoen Eventos Deportivos.

¢ Sahdas fuerz de oficina = entregar oficios.

# LUevara fotecopiar documentacion que se requiera,

s Expadir recibos de renta de canchas de Squash y Futbol 7

& Reafizar 2l deposito al banco de las rentas de las canchas de Squach y Futhol 7

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportivos.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS ESPECIFICOS:
s Ser ciudadang michoacana

ESCOLARIDAD MiNIMA:

Preparatoria. bachillerato o equivalente.
EXPERIENCIA REQUERIDA: L
1 afu =

Sexo indistinta
Disponihilidad de horurio
&  Buens prosentacion

i CONCCTIMIENTOS NECESARIOS: [ CARACTERISTICAS DE
# Secretariado PERSONALIDAD:
s Computacién s Organizado
» Administrativos = Prudente
» Responsable
s Discrelo
= Confiable
= Honesta

|

L

NECESIDAD BE CAPACITACION:
Orzanizacion en ol trabaio | s Compuiatién
o Tuabajo bajo prestén.

« Comunicacion cfectiva;

HABILIDADES REQUERIDAS: |
*

* Trabajo en equips
* Tmnovador
» Proactiva
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[ CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNIGIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
L. Claudiz Iveth Delgado Bernal

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
instituto del Deporie

PUESTOS BAIO SU MANDO: | | CATEGORIA:
Ninguno BASE (SINDICALIZADO]

| OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL:
t Colaborar y apayar a la Coordinacion, asi camo dar atencion confiable v de scuerdo a las
‘ necesidades de la cudadania.

FUNCIONES: "

*  Organizar, coordinne y realizar Tornees de futbol 7. e < Parque Infant] Drs. Rubi Sifva,

# Transeripcion de Oficlos v documentos,

* Control de archivo.

Entraga — Recepcion de documentacdon.

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

Deporte

Apoyo en Eventos Deportivas.

Szlidas fuera de oficing 2 entregar oficios.

Llevar a fotocopiar documentacién que se requiera,

Expedir recibos de rents de canchas de Squash y Fatbol 7

= Realizar el depdsito al banco de las rentas de Jas canchas de Fitbol 7 del Pargue Infantil Dra.
Rubi Silva.

s Llevara

FUNCIONES:
= Orgenizar, coardinar y realizar Torneos de futbal 7, en la Unidad Deportiva.

s Supervisarque las instalationes se encusntren kimpias y £n bien estado

s Reportar si hay desperfectos en las instalaciones

s Limpiar yasear las diferentas dreas, barriends, trapsando, levando bafios y ventanas.
® Dar mantenimiento 2 ias dreas verdes

& Mantenimiento en juegos infantiles

r
| ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en Eventos Deportivos,

ESCOLARIDAD MINIMA: REQUISITOS ESPECIFICOS;
Suber leer v eserbie ;] *  Sexo indistinto

® De22a S5 aios
EXPERIENCIA REQUERIDA: = IDnispomibilicsd de horano
HNoindispensale «  Punnial

ACTIVIDADES EVENTUALES;
Apeya en eventos Deportivas.

PERFIL DE PUESTO

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE

PERSONALIDAD:

s Saberleer yesenbir R
e Trabajador
& Comprometda

s Haonesty
« Serie
s Resporsible

NECESIDAD DE CAPACITACION:

»  NoIndispensable

| CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

ESCOLARIDAD MIiNIMA: | REQUISITOS ESPECIFICOS: L
Preparateria, bachillerato o equivalente. 1 = Serciudadane michoucano I IR ¥
EXPERIENCIA REQUERIDA: |« Sexoindistinn RSELLL DES RE OUE SN Ay:
[ago |+ Disponibilidad de horario | o il
[ = Buena presenlacién { e Crgangmcién enel trabajo
i s Trabajo bajo precién,
| ! & Comunicaciin sfeaiiva,
| i »  Trabajo en equiso
|
> W | : '
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
= Secretariado PERSONALIDAD:
« Computacién s Oraanizado
s Administratives | = Prodeate |
= Responsable |
= Discreio
s Confiable
s Honesto NOMBRE DEL PUESTO:
AYUTIANTE ~F DE LIMPIRZA

HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD DE CAPACITACION:
& (rganizacitn cn el trabajo =  Computacivn

® Trabajo bajo presidn. i
s Comunicacion efectiva.
= Trabajo en equipo

= Innovador 4
= Proactive |

CATALOGO GEMERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PGESTO: | DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
AUXILIAR Imstitir det Deporte
C. Sergio Bautista Bautiste

PUESTOS BAIO SU MANDO: | | cATEGORIA:
Ninguno h BASLISINDICALIZADO)

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mzntenzr ias instalasionas de fa unidad deportive en dtimas
coneiciones.

Inssityio def Depose
C, Constantino Padilla Cambron

PUESTOS BAIO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno DASE

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mznrencr las Instalaciones de |a unidad departiva en éptimas
condiciznes

FUNCIONES:

»  Limplacy asear ias diferentes aress, barriendo, trapeande, lavando bafios y venlanas.
s Dar mamtenimtiento 3 las sress verdes'

»  Limpiezz del auditorio municipal interior y exierion

+  iMiantenimiento en juegos infantiles

» Apoyo en eventos daportvos




;
PERIODITCOOFICIA

| ACTIVIDADES EVENTUALES:

! Apoyn en sventes Depo

|
| ESCOLARIDAD MINTMA:

1 Saher lzer ¥ escrbis

‘ EXPERIENCIA REQUERIDA:
} No indispenyable

REQUISITOS ESPECIFICOS:
s Sexo indistinte
«  De2ZaS53afios
= Disponibiiidad de honsrin
= Punual

| CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

& Sahar i v esonbir

| CARACTERISTICAS DE

PERSONALIDAD:

& Trabajatder

o Comprametido
*  Honesto

= Sgrio

: *  Responsible

| HABILIDADES REQUERIDAS:

®  Destresa mansul

i = Orsanizacion en ¢f trabajo
! & Trahajo supe presion,

s Comunicaeidn efeciiva,

®  Trabao onequipn

o Nuindiepensahle

NECESIDAD DE CAPACITACION:

} CONOCINIENTOS NECESARIOS:

v Saberleer v seribir

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

Trahajador

*  Comprumetido
+  Honeste

+ Serio

s Responsable

HABILIDADES REQUERIDAS:
+  [estreza mantal
+  Orgarizzcicn enel rabajo
¢+ Trabajo bajo presion.
*  Comunicaciin efectiva.
o Trabajo ¢a equipy

| | NECESIDADDE CAPACITACION:

s Noindispensabic

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
ALXILISR =E™
C. Rigeheno N Vilicaos

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
VELADOR D™
. Roberia Jests Mirquez Esvanddn

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Tnssitusa del deprrre

==
PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:
Ninguno BASE (SINTHCALIZADO)

Sptimas candiciones

OBJETIVO O PROPOSITO GENERAL: Marcener las instalaciones del Pzrque Infartil Dra, Rubi Sifva, en

FUNCIONES:

* hdanienimiento e juegos infantiles

« Apgyar gn Eveatas Depertivos

¢ Darmanienimiento a fas dreas verdes

e Limpiary asear las diferantes dreas, bartierde, trapeande, lavando bafiosy ventanas.

= limpieza de! suditoric municipz! interior y exterior

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Aposo en evenias Depontivos,

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer ¥ vscribic

EXPERIENCIA REQUERIDA:
N indispensuble

REQUISITOS ESPECIFICOS:
< Hexn i 0
= anes

hibidad de bormrse

s Puniual

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Institdey del Departe

T
| PUESTOS BAJO SU MANDO:

Ninguno

CATEGORIA:
BASE

condiciones.

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener fas instalationes de 3 unidad deportiva en optimas

FUNCIONES:

«  Dar mantenimiento a as dreas verdes

= Mantenimiento en juegas infantiles

* Apoyoan eventos deportivos

»  Umpiary ssearas diferentes dreas, barriendo, trapeando, lavanto bafos y ventanas,

*  Limpieza del auditorio municipalintarior y exterior

*  Limpieza y mantenimiento del Campo empastado da Fiithel

ACTIVIDADES EVENTUALES;
Apoye en Evenios Deportivos,

ESCOLARIDAD MiNIMA:

Saber feer y eseribir

EXPERIENCIA REQUERIDA:
N indispensshle

o Disponibilidad de horeno

s Punluaf




il

o Suberlevr y eseribin

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

Trzhaiador
Comprameatizlo

.
s JHonesw
= Serw
.

Responsshiz

HABILIDADES REQUERIDAS:

Organizacion en el 1
Trabaje b pres

rabalo ex 2quipn

o Nolndispensable

NECESIDAD DE CAPACITACION:

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

; NOMBRE DEL PUESTO: | | DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
AXILIAR DEPORTIVO MADERO M Instituto del Deporte
C. Fidelmar Bucio Qlivares l
el -
PUESTOS BAIO SU MANDO: | | CATEGORIA:
Ninguno || BASE [SENDICALIZADH
|
|

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instaiaciones de la unidad deportiva en optimas
condicionas.

NOMBRE DEL PUESTO:
ENTRENADOR DEFORTIVO

€l Giania Megia

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

It el Deporte

PUESTOS BAJD SU MANDO:
Ninguro

CATEGORIA:
BASE (SINDICALIZADO)

Gaivez Betancpurt

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantensr limpizs y en buen estade (25 instalaciones del Campo.

FUNCIONES:

& Darmantenimiento a las dreas verdes

= Wantenimiento en jueges infantiles

=  Limpiary asear las diferentes areas, barriende, trapeando, lavanda bafios y ventanas.

= Limpleza y mantenimiento del Camao Galvez Betancourt.

FUNCIONES:

Uimpiar y asear las ciferentes areas, harriendo, trapeando, lavande ba%os y ventanas.

«  Dar mantenimiento a [as reas verdes
o Limpieza del zuditorio municipal interior y exierior
= Mantenimiznto en jusgos infantiles
»  Anovaren Eventos Deportivos
ACTIVIDADES EVENTUALES:

Apovo en eventus Deportives,

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apovo en eventos Deporivas,

ESCOLARIDAD MINIMA:
Sabet lear & cszribi

REQUISITOS ESPECIFICOS:
s Sexp ndisdnty
v 35 afios

EXPERIENCIA REQUERIDA: B nibifidod de horario

N indispensible »  Puntuzl

CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

i
| *  Suberleer y cscnibic

«  Trabajador

a  Cwnprometido
i *  lonesto

«  Sorio

e Respunsuble

[ EABILIDADES REQUERIDAS:

Destrera manual

nizacion en el tabujo

i

.
L ¢ 5
o Trabaje bajo prosion,

Comuricanon afeetiva

= Taibtjo en codipo

o Noindispensable

NECESIDAD DE CAPACITACION:

ESCOLARIDAD MINTMA: REQUISITOS ESPECIFICOS:
Saber lecr v escribir o Sexe indistmo
o De2laSSais
EXPERIENCIA REQUERIDA: «  Disponibitidad dz horario
No ndispensable o Puptual
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:
o Saber leer y eseribir
s Trahajador
s Compromelido
¢ Henesio
s Serig
s Responsable
HABILIDADES REQUERIDAS: | | NECESIDAD DE CAPACITACION:
s Destrezs manual * o Noindispenssble
o Drgantzicion on el usbajn
= Trahajn Bajo presidn.
«  Comunicasiin efectiea,
*  Trabujs en equipo
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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL f

NOMBRE DEL PUESTO:
AYUDANTE DELIMPIEZA "B
C, Jarge Patifio Urbina

| DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Institie del Deparic

PUESTOS BAIO SU MANDO:

Alinguno

CATEGOR[A:
Sindhalizady

conglcianes.

ORIETIVO 0 PROPOSITO GENERAL: Mantaner las instaiaciones de Iz unidad deportiva én aptivias

EUNCIONES:

s Qar mantenimiento 3 les dreas verdes

s Mantenimiento en juegas infartiles

*  Appyaren Eventos Deportives

¢ Limpiary asear las diferentes areas, barriendo, trapeando, Javando bafios y ventanas.

s Limpleza del auditorio municipa interior y exterior

MR O BT

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apayo en evenios Deportivis.

ESCOLARIDAD MINIMA:

Saber leer v eseribie

EXPERIENCIA REQUERIDA:

REQUISITOS ESPECIFICOS:
e Senoindistinto
o [Je 22255 afios
o Disponibilidid d Sorario

o Saber lecr y esgribir

No indispensuble »  Puntial
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

o Trabyador
s Comprometide

s Destreza mamiai

¢ Oronatzacion cn el naldjo
= Trabaiu bajo presion.

+  Conunicneldn eleetiva.

o Trubaju enequips

«  Honesio
v Seno
l;, . : e e Rosnonsable
HABILIDADES REQUERIDAS: NECESIDAD BE CAPACITACION:

o Noindispensable

| CATALOGO GENERALDE PUESIOS DE LA ADMINSTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO:
AYUDANTE DE LIMPIFZ4, ~3”
C. Mario Correa Padilla

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

Insiituin del Deporle

PUESTOS BAJO/SU MANDO:
Mingung

CATEGORIA:
BASE (SINDICALIZADD

cordiciones.

OBIETIVO © PROPOSITD GENERAL: Mantener fas inscaiaciones de 12 unidzd deportiva en dptimas

FUNCIONES:

»  Dar mantenimiento 2 las dreas verdas

»  IMsntenimiento en juszos infantiles

* Apoyar en Eventos Deportivos
P

= limpiary asear las diferentes éreas, barriendo, trapesndo, favando bafios y ventanas.

& Limpieza del auditerio municipal interior v extarior

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoto co eventes Deportiyos,

ESCOLARIDAD MINIMA:

Siber lees v escubir

EXPERIENCIA REQUERIDA:
No Indispensable

REQUISITOS ESPECIFICOS:
o Sexoindistinie
s De22aS5atos
o Disponbifidud de borario
»  Pintual

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

= Saber feer y escribir

| CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

+ Trabajador

»  Comprometido
e Honesto

+ Serio

+  Responsable

HABILIDADES REGUERIDAS:

o Destreza nanual

*  Usenizacion cnel rehajo
»  Trabajy baje presitn.

»  Comunicaciin eictiea,

o Trabaje en cauipa

NECESIDAD DE CAPACITACION:

"« Nemdispensable
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NOMBRE DEL PUESTO:
INSPESTOR =8 %
C. MARIO ORTEGA RAMIREZ

DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
Instinito del Denome

PUESTOS5 BAJO SU MANDO:

Ninguno

CATEGORIA:
BASE (SINDICALIZADOD)

condiciones.

OBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Manterier fas instalacionas de la unidad deportiva en ptimas

FUNCIONES:

o [Dar mantenimienic 2 as dreas verdes

e Mantenimiento 2n juggos infanties

®  Apoyar en Eventos Departivos

s Limpiar y asear [3s diferentes éreas. barriendo, trapsanco, lavando bafios y ventanas.

o Limpiszz del suditoro municpa! nterior  exierior

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoy en eventos Deportivos.

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
AFANADOR | Tnsuizuto del Degome

£ MAKUEL SALVADOR MEDINA

ALTAMIRANO

PUESTOS BAJO SU MANDO: CATEGORIA:

Ninglno BASE (SRDICALIZATIO)

condicianes.

OBIETIVO O PROPGSITQ GENERAL: Mantener ias jnstalaciones te Ia unidad deportiva en dptimas.

FUNCIONES:

+  Darmantenimizato 2 las arass verdes

= iantenimiento en juegos infantiles

+ Apoyar en Eventos Deportivos

#  Limpiar y asear las diferentes areas, barrienda, trapeando. lavando bafins y ventznas.

¢ Umpieza del sudizorio municipal interior y exterior

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apeyo er evenios Deportives,

ESCOLARIDAD MINIMA:
Saber leer v eseribir

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Np indispensable

REQUISITOS ESPECIFICOS:
+  Sexo mdistinte
= De224 35 afios
»  Disponibilided de horrio
«  Punusl

l CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

«  Sgherleer y eseribir

| CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

Trabajadar
Compronietido
Huonesto

Serio
Responszhie

# ° = = ®

ESCOLARIDAD MINIMA:

Seber Jeer y eseribic

EXPERIENCIA REQUERIDA:
No indispengable

REQUISITOS ESPECIFICOS:
s Seso indistimo
* Del2aiSudos
= Disponibihidad de horano
s Puntual

+  Suber loer y escribic

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:

Trabajudor
Comprometide
Honesto

Serio

¢ s & & @

Responsa

HABILIDADES REQUERIDAS:

& Desteeza mantial

*  Dramizaeidn en el wabajo
o Trbajn bajo preside

+  Comuniciciin efectva.

= Trahajo en equipy

NECESIDAD DE CAPACITACION:

«  Noincispensahle

»  Destrezs manual

o Qrgnizacion e ¢l trabajo
»  Trubajo bajo presion.

»  Comunicacion efectiva.

o Trabajn en equipo

HABILIDADES REQUERIDAS:

NECESIDAD DE CAPACITACION:

«  No ludispenaable




CATALOGO GENERAL DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:
AFANADOR “B” || Institeio del Deporie

€ BLFEGO ALBERTO QUIROZ LAZO o

PUESTOS BAIO SU MANDO; CATEGORIA:

Ninguno BASE

QBIETIVO O PROPOSITO GENERAL: Mantener las instelaciones del CLampo Gakvez Betanzourt

| EUNCIONES:

»  Limpiary asear las diferenies dreas, barriendo, trapesndo, favando bafies yventanzs.
e Dar manterimiznto 3 les arsas verdas

« limpieza del auditario municipal interior y exteriar

+  Mantenimianto en juegos infantiles

«  Apoyar en Eventos Deporiivos

Unico.- El presente Manual de Organizacién y Procedimientos
del Instituto del Deporte del Municipio de Hidalgo, por el periodo
2015-2018, entrara en vigor ¢! dia siguiente de su aprobacion por
el comité revisor para la actualizacion o creacion de la normatividad
correspondiente al H. Ayuntamiento, siendo necesaria su
publicacion en el Peridico Oficial del Estado de Michoacan de
Ocampo, para su legal constancia.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos

ACTIVIDADES EVENTUALES:
Apoyo en eventos Deportives.

ESCOLARIDAD MINIMA: | | REQUISITOS ESPECIFICOS:
Suber leer s escribir *  Sexo indistmo
] s Del2a 55 anos
EXPERIENCIA REQUERIDA: 3 o Disporibilidad de horaio
o mdispansadle | v Purual
CONOCIMIENTOS NECESARIOS: CARACTERISTICAS DE
PERSONALIDAD:
u Saber leer v eserbic
o Trabajador
o Comprometidy
7 + Honesto
4 + Serio

o Responsable

RS %

NECESIDAD DE CAPACITACION:

EABILIDADES REQUERIDAS:

s Degireza manyal s Noindispensinke
o Organizacion en ¢l tzbajo
o Trzbajo bajo presidn,

& Comunicucion efectiva.

o Trahan en pquipo

32 incisos a) fraccion X111, 49 fraccion V, 51 fraccion VI, 52, fracciones
IIL IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Orgénica Municipal de Estado de
Michoacin de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo I, articulos 23, 24,
26, 27, 32 y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de
Comisiones del Ayuntamiento; articulo 78 del Bando de Buen Gobiemo
Municipal; Aprobsndese por unanimidad de votos de los miembros
del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesion Ordinaria Nimero
43, de fecha 29 de junio del afio 2016, bajo el acuerdo niimero 21
(veintiune), (Firmado).




