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1. PRESENTACION.

La sociedad Ixtapaluquense exige en su gobierno cercania y responsabilidad
para lograr, con hechos, obras y acciones fuertes, mejores condiciones de vida

y constante prosperidad.

Por ello el Licenciado Felipe Rafael Arvizu de la Luz Presidente Municipal
Constitucional del Municipio de Ixtapaluca, impulsa la constituciébn de un
gobierno con acciones fuertes, eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las

demandas sociales.

En este contexto, la administracion publica municipal transita a un nuevo modelo

de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.

Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar, tal es el caso de algunas instalaciones donde hay condiciones

inapropiadas de operatividad.

Es por ello que combatiremos e integraremos objetivos deportivos y sociales
encaminados al deporte en el marco de lo formativo y lo competitivo, por
conducto de la formacion integral que provee el deporte, asi como objetivos
funcionales en materia de operatividad deportiva direccionada y dirigidos tanto

en lo material, como lo funcional en la mayoria de su infraestructura.

LEFD. Cesar Morales Velazquez
Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
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2. Introduccion.

La cultura Fisica y el Deporte son factores esenciales para la integracion social,
elementos indispensables de un desarrollo integral del individuo y valiosos
instrumentos de promocion de la salud, por ello el gobierno municipal ha
realizado una serie de acciones a favor del deporte, a través de programas
tendientes a canalizar y atender las demandas de la poblacion de Ixtapaluca en
materia de Cultura Fisica, asi como la practica del deporte dentro del alto

rendimiento en el municipio de Ixtapaluca.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la misién del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ixtapaluca. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion y descentralizacion, los procesos claves de la
organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestibn administrativa de este organismo descentralizado del

ejecutivo municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accién administrativa. El reto indiscutible es la transformacién
de la Cultura Fisica y del Deporte en un esquema de responsabilidad,

transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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3. Marco Juridico.

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos

* Ley Federal de Trabajo

* Ley de Planeacion

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo

* Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Estatal.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

* Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México y Municipios

* Ley Organica municipal de Estado de México

» Codigo administrativo del Estado de México

DECRETO NUMERO 307 Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 25 de agosto de 2009.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de

México y Municipios.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

Municipios.
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Municipal.

e Bando Municipal de Ixtapaluca 2022.
e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Ixtapaluca.

e Ley que crea el organismo publico descentralizado denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Ixtapaluca.

e Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de
Ixtapaluca 2022 - 2024.
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4. Mision, Vision y Valores
Mision.

Implementar proyectos en beneficio de las y los Ixtapaluquenses quien a través
del deporte tendran una oportunidad de mantener la salud a si mismo consolidar

los objetivos personales de superacion y valores.

Vision.

Ser un modelo de excelencia en la implementacion de nuevos programas
deportivos, asi como su innovacion y fuerte participacién en la realizacion de
eventos y capacitaciones, planificando llegar a las colonias méas vulnerables del

municipio por conducta del deporte.

Valores.

e Respeto

Apegarse y fomentar el espiritu de pertenencia y el espiritu de equipo de los
trabajos propios y de los colegas para fortalecer el trabajo transversal y
consolidar los objetivos institucionales con principios en el manejo de la infor-
macion, sin la busqueda del beneficio propio o de particulares.

e Compromiso

Es el valor que debe de existir acompafados de otros para lograr todo aquello

gue el individuo se plantee, es planear el camino o proceso.

e Honradez

Los recursos publicos municipales y de origen Estatal y Federal, asi como las

donaciones de la iniciativa privada, habran de considerarse en la informacion
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financiera y formaran parte del patrimonio municipal, con la responsabilidad y

procedimientos normativos y juridicos que las leyes lo demanden.
e Humildad

La humildad es una virtud humana atribuida a quien ha desarrollado conciencia
de sus propias limitaciones, debilidades, y obra en consecuencia.
e Disciplina

La disciplina es la observancia de las reglas de conducta y funcionamiento
interno establecidas jerarquicamente por una organizacion para sus miembros.

e Constancia

La constancia se refiere a la voluntad inquebrantable y continuada en la
determinacion de hacer una cosa o en el modo de realizarla.

e Gratitud

La gratitud, la cualidad de ser agradecido, consiste en apreciar los aspectos (no
materialistas) de la vida y la voluntad de reconocer que los demas desempefian
un papel en nuestro bienestar emocional.
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5. Objetivo General

Planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar las politicas,
programas y acciones necesarias para desarrollar la cultura fisica y el deporte
en el municipio de Ixtapaluca, como factores indispensables para el

mejoramiento de la calidad de vida de los Ixtapaluquenses.
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6. Estructura Organizacional.

Consejo Municipal del Deporte.
Direccion del IMCUFIDEI.
Subdireccion del IMCUFIDEL.
Contraloria.

Secretaria Particular.
Coordinacion Técnica Operativa.
Departamento Juridico.

Departamento de Finanzas.

© © N o g > w D P

Departamento de Alto rendimiento.
10. Departamento de Fomento del deporte.

11. Departamento de Cultura Fisica y Deporte.

7. Organigrama.

Organigrama
IMCUFIDEI

Subdireccién

IMCUFIDE

Contraloria Secretaria Particular

Coordinacion Técnica Operativa

Departamento Departamento de Fomento Departamento de Departamento de Departamento de
Juridico del deporte Alto rendimiento Cultura Fisica y Deporte Finanzas

10
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8. Inventario de Puestos.

No. | Nombre del Puesto Plaza por puesto | Total de Plazas

1 | Director 1 1

2 | Subdirector 1

3 | Contralor 1 1

4 | Secretaria Particular 1 1

5 | Coordinador Técnico Operativo 1 1

6 | Jefatura 1 5
TOTAL 6 10

9. Descripcion de Puestos.
1. Consejo Municipal del Deporte

Objetivo:

Establecer las politicas, objetivos y metas que permitan elevar la eficiencia del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, asi como vigilar el cumplimiento
de los lineamientos y disposiciones administrativas que regiran su operacion, a

fin de contribuir al logro de sus objetivos.

Funciones:

« Emitir y difundir los lineamientos, normas y politicas generales necesarias
para lograr un desempefio eficiente de las actividades realizadas por el
Instituto, asi como expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y de mas
disipaciones aplicables.

- Estables los criterios para llevar acabo la planeacién y programacion
Institucional, asi como la evaluacion de los resultados obtenidos.

* Revisar y en su caso aprobar los planes, programas y presupuesto del

Instituto, en congruencia con el plan de desarrollo municipal, verificando que

11
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se dé cumplimiento a la normatividad y a las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestales.

Fijar las reglas generales a las cuales se debe sujetar al Instituto para la
celebracién de acuerdos, convenios y contratos con las autoridades
estatales, asi como los sectores publicos, sociales y privados, que
contribuyan a la ejecucion de acciones en materia fisica y deporte.

Evaluar y aprobar los estados de informes financieros y actividades del
organismo, verificando su congruencia con los planes y programas
Institucionales

Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio del Instituto, y resolver
sobre actos que asignen o dispongan de sus bienes.

Autorizar los nombramientos, la remocion o suspension del personal directivo

y de confianza del Instituto.

2. Direccion general

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, promover, ejecutar y evaluar las politicas y

programas de acciones necesarias para desarrollar la cultura fisica y el deporte

social en el municipio, a fin de que la poblacion Ixtapaluquense alcance mayores

niveles de bienestar, a través de la practica sistémica de actividades fisicas para

la salud, la recreacién y el deporte.

Funciones:

Representar legalmente al Instituto en eventos y asuntos publicos y privados
en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende en Consejo del
Deporte, asi como delegar la representacion en el Servidor Publico que el
Director General designe para tal efecto.

Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos

gue rijan la operacion del Instituto.

12
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Elaborar y someter a la aprobacion del Consejo Municipal los planes,
programas, presupuestos, reglamentos, acuerdos, convenios, informes,
estados financieros y demas aspectos que regulen y controlen las actividades
del Instituto.

Ejecutar y verificar el cumplimiento oportuno de los acuerdos que emita el
Consejo Municipal, asi como informar a éste sobre los avances y logros
obtenidos.

Someter al Consejo Municipal para su autorizacion, las adquisiciones
enajenaciones o gravamenes de los inmuebles y las concesiones o derechos
gue formen el patrimonio del Instituto.

Determinar los lineamientos para la administracion eficiente de los recursos
humanos, financieros y materiales del Instituto.

Celebrar convenios o acuerdos, previa autorrealizacion del Consejo
Municipal, con autoridades del Gobierno Estatal, Municipal y Delegacional,
asi como Instituciones del Sector privado y Social, pendientes a incrementar
la eficiencia y desarrollo de las actividades del Instituto y en su caso delegar
dicha atribucion al jefe del Departamento Juridico.

Conocer con oportunidad los avances programaticos y presupuestales de las
unidades administrativas del Instituto que le permita tomar mejores
decisiones y emitir con precisibn las directrices necesarias para el
cumplimiento cabal del objeto social del Instituto.

Elaborar e instrumentar programas de financiamiento alternativo para el
desarrollo de las actividades de la cultura fisica y deporte.

Revisar y en su caso proponer adecuaciones a la estructura de organizacién
del Instituto, de acuerdo con las necesidades para el fortalecimiento de las
funciones sustitutivas, asi como mantener actualizados permanentemente los
manuales administrativos.

Coordinar permanentemente con la Comision Nacional de Cultura Fisica y
Deporte y Direccion General de Cultura y Deporte del Estado de México las

acciones encaminadas al fomento de la cultura fisica y deporte en Ixtapaluca.

13
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Instrumentar mecanismo de coordinacion y concertacion con las autoridades
estatales y municipales, a fin de impulsar la actividad de deporte en el
municipio de Ixtapaluca y el mejoramiento integral del Deportista.

Brindar apoyo logistico a dependencias publicas, asi como a organizaciones
sociales y o privadas para la realizacién de eventos deportivos.

Proponer al Consejo Municipal proyectos de construccion de nuevas
instalaciones deportivas en el municipio, asi como un programa de
mantenimiento, conservacion, adaptacion y remodelacion de las existentes,
con el fin de brindar mayores espacios para la practica deportiva.

Dirigir y organizar la practica del deporte estudiantil, popular y de alto
rendimiento.

Establecer programas de formacion y capacitacion cientifica para el
desarrollo profesional en los campos de la docencia, la investigacion y la
difusion de la cultura deportiva.

Controlar y evaluar los programas de preparacion y participacion de los
Deportistas municipales en justas estatales, nacionales e internacionales.
Dar a conocer al Consejo Municipal, los nombramientos, licencias, y
remociones de los Servidores Publicos, con el propésito de autorizar el
movimiento correspondiente.

Conocer las infracciones administrativas y labores de los Servidores Publicos
del Instituto y, en su caso, aplicar las sanciones que sean de sus
competencias, por acuerdo de la Contraloria Interna.

Instrumentar el programa de adquisiciones de bienes muebles y servicios del
Instituto, previa autorizacién del Consejo Municipal.

Establecer mecanismo de evaluacion der las actividades del Instituto,
implementarlos y vigilar su cumplimiento.

Instrumentar el programa de obra publica del Instituto, previa autorizacion del
Consejo Municipal.

Vigilar la emision de constancias o expedir copias certificadas de los
documentos existentes en sus archivos cuando se refiera a asuntos de su

competencia.

14
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» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

» Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o
Ingenieria.

« Conocimientos especificos en materia deportiva

* Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia Laboral:

- Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,
minima de 3 afios.

* Manejo, capacidad y habilidad para la conduccién de presupuestos

« Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion
estratégica a corto, mediano y largo plazos.

« Conocer ampliamente el medio deportivo y de cultura fisica

Competencias Laborales:

» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
* Manejo de personal.

+ Toma de decisiones y Don de mando.

» Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

¢ Responsabilidad.
¢ Profesionalismo.
e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.

15
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e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades.

En el manejo del personal:

Directos:

Subdirector y Secretario Particular.
Indirectos:

Contraloria Coordinacion Técnica Operativa.
En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asi como en el manejo de la informacién:

* Es responsable de guardar discreciéon de la informacion que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

* Es responsable dela elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.

3. Subdireccion General

Objetivo:

Coadyuvar con el Director General en planear, organizar, coordinar, promover,
ejecutar y evaluar las politicas y programas de acciones necesarias para
desarrollar la cultura fisica y el deporte social en el municipio, a fin de que la
poblacion Ixtapaluguense alcance mayores niveles de 13 bienestar, a través de
la practica sistémica de actividades fisicas para la salud, la recreacion y el

deporte.

16
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Funciones:

Representar al Director General y al Instituto en eventos y asuntos publicos
y privados en los que tenga injerencia o en aquellos que le encomiende el
consejo del deporte, asi como delegar la representacion en el servidor publico
gue el Director General designe para tal efecto.

Establecer y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos
gue rijan la operacion del Instituto.

Organizar y concertar las sesiones del Consejo Municipal y representar al
Director General en las mismas cuando sea necesario y someter a la
aprobacion del Consejo los planes, programas, presupuestos, reglamentos,
acuerdos, convenios, informes, estados financieros y demas aspectos que
regulen y controles las actividades del Instituto.

Ejecutar y verificar el cumplimiento oportuno de los acuerdos que emita el
Consejo, asi como informar a éste sobre los avances y logros obtenidos.
Dar visto bueno a lo que se someta al Consejo Municipal para su autorizacion,
las adquisiciones enajenaciones o gravamenes de los inmuebles y las
concesiones o derechos que formen el patrimonio del Instituto.

Apoyar al Director General en la celebracion de convenios o acuerdos, previa
autorrealizacion del Consejo Municipal, con autoridades del gobierno estatal,
municipal y delegacional, asi como Instituciones del sector privado y social,
pendientes a incrementar la eficiencia y desarrollo de las actividades del
Instituto y, en su caso, delegar dicha atribucién al jefe del Departamento
Juridico.

Conocer con oportunidad los avances programaticos y presupuestales de los
departamentos del Instituto que le permita tomar mejores decisiones y emitir
con precision las directrices necesarias para el cumplimiento cabal del objeto
social del Instituto.

Coadyuvar con el Director General en la instrumentacion de programas de
financiamiento alternativo para el desarrollo de las actividades de cultura

fisica y deporte.

17
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Someter a consideracion del Director General, revisar y en su caso proponer
adecuaciones a la estructura de organizacion del Instituto, de acuerdo con
las necesidades para el fortalecimiento de las funciones sustitutivas, asi
como mantener actualizados permanentemente los  manuales
administrativos.

Mantener enlaces permanentes con la Comision Nacional de Cultura Fisica
y Deporte y Direccion General de Cultura y Deporte del Estado de México
para realizar las acciones encaminadas al fomento de la cultura fisica y
deporte en Ixtapaluca.

Coadyuvar con el Director General en instrumentar mecanismo de
coordinacion y concertacion con las autoridades estatales y municipales, a fin
de impulsar la actividad de deporte en el municipio de Ixtapaluca y el
mejoramiento integral del deportista.

Coadyuvar con el Director General en apoyo logistico a dependencias
publicas, asi como a organizaciones sociales y o privadas para la realizacion
de eventos deportivos.

Presentar las propuestas del Director General ante el consejo municipal para
proponer proyectos de construccion de nuevas instalaciones deportivas en el
municipio, asi como un programa de mantenimiento, conservacion,
adaptaciéon y remodelacion de las existentes, con el fin de brindar mayores
espacios para la practica deportiva.

Someter al Consejo Municipal, los nombramientos, licencias, y remociones
de los Servidores Publicos, con el propésito de autorizar el movimiento
correspondiente.

Conocer las infracciones administrativas y labores de los Servidores Publicos
del Instituto y, en su caso, aplicar las sanciones que sean de sus
competencias, por acuerdo de la Contraloria Interna.

Coadyuvar con el Director General para instrumentar el programa de
adquisiciones de bienes muebles y servicios del Instituto, previa autorizacion

del Consejo Municipal.
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« Dar seguimiento a los mecanismos de evaluacién de las actividades del
Instituto, implementarlos y vigilar su cumplimiento.

* Coadyuvar con el Director General en el programa de obra publica del
Instituto, previa autorizacion del Consejo Municipal.

* Vigilar la emision de constancias o expedir copias certificadas de los
documentos existentes en sus archivos cuando se refiera a asuntos de su
competencia.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al arealde su competencia.

Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

« Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o
Ingenieria.

» Conocimientos especificos en materia deportiva.

* Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia Laboral:

» Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,
minima de 3 afios.

* Manejo, capacidad y habilidad para la conduccion de presupuestos.

« Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion
estratégica a corto, mediano y largo plazos.

» Conocer ampliamente el medio deportivo y de cultura fisica.
Competencias Laborales:

» Liderazgo, organizacién y trabajo en equipo.

* Manejo de personal.

+ Toma de decisiones y Don de mando.

« Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.
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e Profesionalismo.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades

En el manejo del personal:
Directos:

Coordinacion Técnica Operativa.
Indirectos:

Departamentos.

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asicomo en el manejo de lainformacién:

* Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

« Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion

de los gastos generados del IMCUFIDE.

4. Contraloria.

Objetivo:
Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad politicas, y

disposiciones administrativas aplicables en la administracion de los recursos
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humanos, materiales y financieros, que garantice el adecuado ejercicio del

presupuesto asignado al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Funciones:

Verificar el cumplimiento de los programas, normas y disposiciones emitidas
en materia de registros contables, administracion del personal,
arrendamiento, adquisiciones de bienes, contratacion y uso de servicios,
contratacion de obra publica, conservacion y enajenacion de bienes y demas
activos del Instituto.

Elaborar y ejecutar el programa anual de auditorias contables, financieras,
administrativas y operativas aplicables a las unidades administrativas del
Instituto, e informar a la secretaria de la contraloria su resultado, asi como las
revisiones, acciones y comisiones gue se les encomienda y sugerir al director
general del Instituto, la instrumentaciéon de normas complementarias en la
materia del control.

Recibir y tramitar las quejas y denuncia en contra de Servidores Publicos,
adscritos a los Departamentos del Instituto y las que se presente con respecto
a los servicios proporcionados por este.

Aplicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios, e
imponer en su caso, las sanciones a los Servidores Publicos en términos de
la ley correspondiente.

Vigilar la aplicacién correcta del presupuesto autorizado a los Departamentos
del Instituto y la estricta observancia de las normas y procedimientos
administrativos en términos de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria.

Vigilar el cumplimiento de la Legislacion y Normatividad vigente en la materia
de informacidn, planeacion, programacion y evaluacion del Instituto.
Participar en los actos de entrega y recepcion de las unidades administrativas
del Instituto, asi como de obra publica, verificando el apego a la normatividad
de la materia.
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Vigilar el cumplimiento de las normas internas y, en su caso, construir las
responsabilidades administrativas al personal del Instituto, y cuando sea 17
necesaria formular las denuncias, acusaciones o0 quejas de naturaleza
administrativa o penal.

Fiscalizar el manejo de los ingresos, egresos, racionalidad, disciplina y
transparencia en la aplicacion de los recursos que tiene asignado, asi como
los recursos federales derivados de acuerdos y convenios que ejerce el
Instituto, mediante los procedimientos y politicas de control y evaluacion que
emita la secretaria de la contraloria del Gobierno Municipal.

Entregar y presentar al Director General los informes y evaluaciones
resultantes de las auditorias, examenes y del sistema integral de control y
evaluacion, asi como de los avances y logros alcanzados.

Analizar los informes y dictamenes que emita el despacho de auditoria
externa, asi como darle seguimiento a las salvedades, observaciones y
recomendaciones que emita este.

Participar en los Comités y dar seguimiento a los acuerdos que se emitan,
asi como vigilar que los concursos y licitaciones publicas para a la adquisicion
de bienes, contratacion de servicios y ejecucién de obra a cargo del Instituto,
se realice conforme a las disposiciones normativas vigentes.

Verificar y proponer acciones de modernizacion y mejoramiento de la
atencion a la ciudadania.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, aplicando
las normas generales de auditoria interna gubernamental y los
procedimientos de auditoria de aplicacion general.

Vigilar la correcta y oportuna manifestacion de bienes patrimoniales de los
Servidores Publicos que por ley deban cumplir con esta obligacion.

Verificar el cumplimiento de los convenios y contratos que efectué el Instituto,
vigilando todas aquellas transacciones significativas que representen
ingresos o egresos para el Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

» Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o

Ingenieria.
« Conocimientos especificos en materia deportiva.

* Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia Laboral:

- Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,

minima de 2 afos.

* Manejo, capacidad y habilidad para la conduccion de presupuestos.

» Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion

estratégica a corto, mediano y largo plazos.

Competencias Laborales:

» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
* Manejo de personal.

* Toma de decisiones.

» Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.

¢ Profesionalismo.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.
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Responsabilidades

En el manejo del personal:
Directos:

Asistente de contraloria.
Indirectos:

Auxiliares

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asi como en el manejo de la informacion:

* Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

* Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.

5. Secretaria Particular.

Objetivo:
Apoyar al Director General en la organizacion y realizacion de sus funciones
ejecutivas, asi como mantenerlo informado sobre los compromisos oficiales

contraidos.

Funciones:

« Organizar, registrar y controlar la agenda del Director General, los
compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias,
y demas asuntos que tendra que realizar y eventos en los que tenga que

participar.
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Acordar periédicamente con el Director General para presentar a su
consideracion documentos, audiencias solicitadas y otros requerimientos
relacionados con sus funciones.

Coordinar los acuerdos del Director General con los departamentos y de mas
Servidores Publicos del Instituto.

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y o comisiones
gue le sean delegados por el Director General.

Realizar el seguimiento de los acuerdos y érdenes del Director General con
los titulares de los departamentos del Instituto, informando este sobre sus
avances y logros.

Remitir con oportunidad las 6rdenes e instrucciones que giren el Director
General a los titulares de los departamentos del Instituto para su observancia
y cumplimiento.

Solicitar a las instancias correspondientes la informacién necesaria para
mantener informado de manera permanente al Director General, sobre los
asuntos que se atienden en el Instituto.

Registrar y controlar la correspondencia y archivo de la documentacion
oficial, privada y o confidencial que deba hacerse llegar al Director General.
Establecer y operar los lineamientos para mejorar el tratamiento de la
correspondencia que reciba la Direccion General.

Desarrollar las demas funciones inherentes de su competencia.

Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o
Ingenieria.

Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia Laboral:

Experiencia preferentemente en el Servicio Publico, minima de 2 afios.
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*+ Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazos.

« Conocer ampliamente el medio deportivo y de cultura fisica.

Competencias Laborales:

» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
* Manejo de personal.

+ Toma de decisiones.

« Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Puntualidad.

¢ Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades:

En el manejo del personal:
Directos:

Coordinacion Técnica Operativa
Indirectos:

Departamentos.

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asicomo en el manejo de la informacion:
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Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.

6. Coordinacion Técnica Operativa.

Objetivo:

Planear, coordinar, evaluar y ejecutar los programas operativos de las politicas

publicas en mataria de cultura fisica y deporte, recreacion e investigacion

deportiva en Ixtapaluca, incluyendo las delegaciones municipales, con el

proposito que los Deportistas Ixtapaluguenses mejoren su nivel de vida y se

posicionen en los primeros lugares a nivel municipal, estatal, nacional e

internacional.

Funciones:

Supervisar y evaluar la operacion eficiente de los programas operativos, las
normas Y los lineamientos que rigen al Instituto.

Operar y evaluar los lineamientos administrativos para la eficacia el uso y
aprovechamiento de los recursos materiales, humanos, financieros y técnicos
del Instituto.

Revisar e instrumentar los programas y acciones de financiamiento alterno
para el impulso de programas autosustentables en materia de deporte,
recreacion, cultura fisica e investigacion.

Representar al Instituto en las acciones y programas operativos vinculados
con la Comision Nacional de Cultura y Deporte, la Direccidon General de
cultura fisica y Deporte del Estado de México en materia de deporte de alto

rendimiento, cultura fisica, capacitacion e investigacion deportiva.
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Dictaminar técnica y metodolégicamente la viabilidad de programas y
proyectos deportivos, conjuntamente con autoridades de los gobiernos
estatales, municipales y delegacionales, asi como con Instituciones del sector
privado y social, favoreciendo el desarrollo de los deportistas, técnicos,
entrenadores y demas personal especializado en el deporte.

Dar seguimiento puntual a los acuerdos emitidos por el Consejo Municipal,
operar sus resoluciones en materia presupuestal, de 20 inversiones, de
construccion, mantenimiento, conservacion, adaptacion y remodelacion de
las existentes, con el propésito de modernizar los espacios para la practica
del deporte, la recreacion, la cultura fisica y la investigacion deportiva.
Coordinar los programas del deporte estudiantil, asociado, federado y social
de alto rendimiento.

Vigilar la correcta aplicacién de los programas de formacion y capacitacion
del personal, deportista, entrenadores, médicos, psicologos, nutridlogos,
fisiatras y técnicos, con el proposito de brindar un atencion puntual y
especializada a los atletas de alto rendimiento.

Disefiar los mecanismos de control, evaluacion y seguimiento de los
programas de preparacion y competencias de los deportistas municipales en
justas municipales, estatales, nacionales e internacionales.

Dictaminar la procedencia del personal técnico y su asistencia en justas
municipales, estatales, nacionales e internacionales, con criterios cientificos
y metodoldgicos.

Vigilar el programa de obra publica del Instituto, previa autorizacion del
Consejo Municipal.

Vigilar la instrumentacion del programa de adquisiciones de bienes muebles
e inmuebles y los servicios del Instituto previa autorizacion del Consejo
Municipal.

Dar seguimiento a los apoyos logisticos, técnicos y metodoldgicos para la
organizacion de eventos deportivos, con la colaboracion de dependencias y
organizaciones sociales y o privadas y las que sean en coordinacién con la

Comision Nacional de Cultura Fisica y Deporte y Direccion General de
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Cultura y Deporte del Estado de México, el Comité Olimpico Mexicano y los
organismos nacionales e internacionales en materia de Cultura Fisica y
Deporte.

Vigilar la correcta operacion de los proyectos en materia deportiva en los
niveles municipales, estatales, nacionales e internacionales que operen en el
municipio de Ixtapaluca.

Mantener una vigilancia permanente de la estructura de organizacién del
Instituto, a fin de proponer, en su caso las adecuaciones que permitan
eficacia en la operacién sustantiva del Instituto, asi como mantener
actualizados los manuales administrativos.

Supervisar la instalacion y operacion de los consejos, Institutos y
organizaciones municipales, conjuntamente con las Delegaciones con el
objeto de impulsar los programas de Cultura Fisica y deporte.

Presidir los comités que emanen de la ley en materia de cultura fisica y
deporte y sus reglamentos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o
Ingenieria.

Conocimientos especificos en materia deportiva.

Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia Laboral:

Experiencia preferentemente en el Servicio Publico, minima de 2 afos.

Manejo de técnicas de planeacion estratégica a corto, mediano y largo
plazos.

Conocer ampliamente el medio deportivo y de cultura fisica.

Competencias Laborales:
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» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
* Manejo de personal.

+ Toma de decisiones.

» Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades:

En el manejo del personal:
Directos:

Departamentos.

Indirectos:

Auxiliares.

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asi como en el manejo de la informacion:

« Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:
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Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacién
de los gastos generados del IMCUFIDE.

7. Departamento Juridico.

Atender y realizar el seguimiento de los asuntos juridicos en que tenga injerencia
el Instituto, asi como apoyar y proporcionar asesorias en la elaboracién, firmay
tramite de reglamentos, acuerdos, contratos y demas instrumentos legales y
administrativos celebrados, derivados del ejercicio de la atribuciones conferidas
al Instituto, con el propésito de observar y aplicar el marco legal que rige su
actuacion.

Representar juridicamente al Instituto ante cualquier autoridad judicial o
administrativa, federal, estatal, o municipal de conformidad con las facultades

gue le confieren las leyes respectivas.

Proporcionar asesoria juridica y represar a los servidores publicos adscritos
al Instituto, en asuntos de caracter oficial, judicial, administrativo, cuando asi

lo requieran.

Representar ante las autoridades correspondientes las denuncias y querellas
encontrar de presuntos responsables de hechos delictivos en asuntos
inherentes al organismo, asi como llevar a cabo su seguimiento hasta su

conclusion.

Revisar, validar, resguardar y mantener actualizados los contratos, convenios

y acuerdos que suscribe el Instituto para el desarrollo de sus funciones.

Proporcionar asesoria juridica en los asuntos laborales relacionados con las
condiciones contractuales y de derechos y obligaciones del Instituto con los

Servidores Publicos, a efecto de contribuir en la toma de decisiones.

Formular proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, contratos y

demas actos consensuales en los que deba participar el Instituto en el
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desarrollo de sus funciones y presentarlos a la Direccion General para su

visto bueno y aprobacion.

Radicar, agotar la secuela procesal y resolver los procedimientos
administrativos y de caracter legal, cuya aplicacion corresponda al Instituto,

derivado de la legislacion federal, estatal y municipal.

Asesorar a los departamentos del Instituto en consulta relacionada con la
aplicacion de leyes, reglamentos, decretos y demas disposiciones legales de

Su competencia.

Elaborar documentos de caracter legal requerido por el Instituto para su
funcionamiento y someterlo a la consideracion de las instancias

correspondientes.

Participar en la sesiones de comités de informacion, de control y evaluacion
de adquisiciones Yy servicios generales, asi como del comité de

arrendamientos y en anegaciones de bienes muebles e inmuebles.

Emitir constancias y expedir copias certificadas de los documentos existentes

en sus archivos, cuando se refiera a asuntos de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o
Ingenieria.

Conocimientos especificos en materia deportiva.

Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia Laboral:

Experiencia en alta direccién, preferentemente en el Servicio Publico,
minima de 2 afios.

Manejo, capacidad y habilidad para la conduccion de presupuestos.
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« Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion

estratégica a corto, mediano y largo plazos.
Competencias Laborales:
» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
* Toma de decisiones.
» Facilidad de Comunicacion.

- Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades:

En el manejo del personal:
Directos:

Secretaria.

Indirectos:

Auxiliares.

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del

IMCUFIDE, asi como en el manejo de la informacién:

* Es responsable de guardar discreciéon de la informacion que genera el

IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.
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En manejo del presupuesto:

Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.

8. Departamento de Administracion y Finanzas.

Objetivo:

Coordinar, ejecutar y controlar las acciones tendientes al aprovechamiento de
los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, ademas de los
servicios generales requeridos para el cumplimiento de los programas asignados
al instituto, asi como coadyuvar en la realizacion de eventos especiales, en el
uso, desarrollo e implementacion de instalaciones deportivas y promover la

mercadotecnia y comercializacion del deporte.

Funciones:

* Formular el programa anual de trabajo del Departamento de Administracion
y Finanzas con base en los lineamientos establecidos por la Direccion
General.

» Aplicar las politicas y normas que regulan lo relativo a las altas, bajas,
nombramientos, cambios, permisos, etc., del personal y del Instituto, asi
como los requerimientos de prestadores de servicio social, ante las instancias
correspondientes.

+ Establecer mecanismos para la deteccion de necesidades de capacitacion.

* Vigilar, promover y coordinar el cumplimiento de las disposiciones normativas
en materia de higiene y seguridad en el trabajo, asi como de proteccion civil.

« Coordinar la integraciéon del programa anual de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, con base en las necesidades de los departamentos
gue integran al Instituto y someterlo a la aprobacion de la Direccion General.

» Construir, presidir, vigilar y supervisar el comité de adquisiciones y servicios,

de conformidad con el Codigo Administrativo del Estado de México.
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Construir, presidir, vigilar y supervisar el comité de arrendamiento y
enajenaciones de bienes muebles e inmuebles del Instituto, de conformidad
con lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Autorizar la documentacién soporte del ejercicio del presupuesto de egresos.
Emitir las convocatorias, bases y suscribir los contratos que deriven de los
procesos adquisitivos y de arrendamiento de los comités del Instituto, con
base en lo establecido en la normatividad.

Coordinar, revisar y mantener permanentemente actualizado el inventario de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto e informar a la Direccion
General de recursos materiales, de los movimientos de alta, transferencia y
baja en esa materia.

Supervisar las normas y lineamientos para la guarda y custodia y manejo de
formas valoradas asi como el control y distribucion de cheques impresos en
el ambito del instituto.

Proponer las transferencias de presupuestos de las partidas autorizadas, con
base en las necesidades de operacién del Instituto.

Coordinar y Supervisar el registro de las actividades contables vy
presupuestales, asi como elaborar los estados financieros, auxiliares y
demas informes administrativos y financieros que deba presentar la Direccion
General a las diferentes instancias normativas y al Consejo Municipal.
Gestionar los servicios de aseguramiento de los vehiculos oficiales, asi como
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Instituto.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
bienes muebles y equipo de oficina del Instituto, para garantizar su 6ptimo
funcionamiento y conservacion.

Administrar las instalaciones deportivas del Instituto.

Coordinar la elaboracion, revision y supervision del proyecto anual de
presupuestos del Instituto, con base en los programas instituciones

establecidas y presentarlo para su visto bueno ante la Direccién General.
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Establecer, con base en los lineamientos emitidos por la Direccion de
finanzas, los sistemas y mecanismos necesarios para verificar, medir y
ajustar el presupuesto autorizado de acuerdo a lo ejercido.

Asignar, previo aprobacion de la Direccién General, los techos financieros de
cada unidad administrativa del Instituto.

Revisar los estados financieros, las conciliaciones bancarias, rembolsos,
reportes contables, entre otros, para conocer e informar a la Direccion
General sobre la situacion financiera del Instituto.

Proponer a la Direccion General, los proyectos de construccién, adaptacion
y remodelacion de instalaciones deportivas.

Apoyar a los ayuntamientos, previo aprobacion de la Direccién General, en la
integracion de expedientes técnicos y elaboracidén de dictamenes factibilidad
para la construccion, adaptacion o remodelaciéon de instalaciones deportivas.
Atender las actividades del Comité Ejecutivo de Obras para efectuar la
asignacion de contratos segun lo establecido en las leyes aplicables.

Vigilar que se cumpla con la normatividad administrativa sobre la asignacion
y uso de bienes y servicios que establezcan la Direccion de Finanzas.
Vigilar el adecuado almacenamiento y surtimiento de enceres, materiales,
paqueteria, equipo y de mas elementos que coadyuven a la realizacion de
las funciones sustantivas del Instituto.

Supervisar el otorgamiento de los servicios generales solicitados por las
unidades administrativas del Instituto.

Promover que se gestione ante Instituciones publicas, privadas y sociales el
financiamiento alterno de los programas y eventos de cultura fisica deporte a
cargo del Instituto, a través de acciones de mercadotecnia y comercializacion
deportiva.

Instrumentar acciones para obtener patrocinios de la iniciativa privada y
social que permita financiar las actividades deportivas del Instituto.

Emitir constancias o expedir copias certificadas de los documentos existentes
en los archivos, cuando se refiera a asuntos de su competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

« Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o

Ingenieria.
« Conocimientos especificos en materia deportiva.

* Manejo de equipos de cOmputo y pagueteria.

Experiencia Laboral:

« Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,

minima de 2 afos.

* Manejo, capacidad y habilidad para la conduccion de presupuestos.

« Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion

estratégica a corto, mediano y largo plazos.
Competencias Laborales:
» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
+ Toma de decisiones.
» Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades:
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En el manejo del personal:
Directos:

Secretaria

Indirectos:

Auxiliares y coordinadores
En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asicomo en el manejo de lainformacion:

* Es responsable de guardar discrecién de la informacion que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

* Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.

9. Departamento de Alto Rendimiento.

Objetivo:
Establecer para el deporte de alto rendimiento, programas de atencion y apoyo
para atletas, entrenadores, directivos y personal de soporte, con base a los

resultados obtenidos.

Funciones:

- Disefar esquemas de financiamiento que permitan involucrar la participacion
de los diferentes érganos del Gobierno Municipal, asi como del sector social
y privado en la integracion de los instrumentos financieros, que fortalezcan
los programas para el deporte de alto rendimiento, utilizando de manera
transparente los recursos asignados y evitar su uso discrecional.

* Implementar programas integrales de trabajo para el desarrollo de la calidad

en el deporte de alto rendimiento.
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Disefiar e integrar planes y programa s de trabajo que aseguren los apoyos
y servicios para la preparacion de los atletas de alto rendimiento, con el
propésito de contribuir al desarrollo de la calidad y obtener mejores
resultados.

Gestionar y otorgar apoyos econdémicos a Deportistas de alto rendimiento del
deporte adaptado asi como a Entrenadores para coadyuvar a la preparacién
deportiva y formacién académica con base en los resultados obtenidos.
Fomentar el desarrollo de centros de entrenamiento de alto rendimiento por
deporte en el municipio y zonas estratégicas.

Promover y fortalecer instalaciones para concentrar a los atletas de mayores
perspectivas y resultados, a fin de ofrecerles servicios y recursos de calidad
durante el desarrollo de sus programas de preparacion, optimizando la
aplicacién de los recursos.

Fortalecer las Ciencias Aplicadas al Deporte del Instituto para ofrecer
servicios de medicina y ciencias aplicadas de alta calidad en forma eficaz,
eficiente, oportuna y con calidez.

Desarrollar estrategias apropiadas de innovacion, calidad y mejoramiento
continuo en todos los procesos y actividades que forman parte del
departamento.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o
Ingenieria.

Conocimientos especificos en materia deportiva.

Manejo de equipos de cOmputo y paqueteria.

Experiencia Laboral:

Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,
minima de 2 afios.

Manejo, capacidad y habilidad para la conduccion de presupuestos.
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« Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion

estratégica a corto, mediano y largo plazos.
Competencias Laborales:
» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
* Manejo de personal.
+ Toma de decisiones.
» Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

¢ Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades:

En el manejo del personal:
Directos:

Profesores y coordinadores.
Indirectos:

Auxiliares.

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del

IMCUFIDE, asi como en el manejo de lainformacion:
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Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.

10. Departamento de Cultura Fisicay Deporte.

Objetivo:

Promover y difundir la participacion de la poblacion en actividades fisico

deportivo y recreativo, a través del fomento de la cultura fisica. Asi como impulsar

acciones de vinculacion con organizaciones publicas, privadas y sociales de esta

materia.

Funciones:

Establecer mecanismos de coordinacion con organismos e instituciones
publicas, privadas y sociales que se dediquen a fomentar las actividades
fisicas en el municipio.

Promover programas de activacion fisica y recreacion para la poblacién del
municipio que fomenten la implementacion masiva y que genere el valor del
ejercicio fisico en su desarrollo personal y recreativo.

Proponer al Director General del Instituto la celebracion de acuerdos y
convenios institucionales tendientes a la promocion y desarrollo de la cultura
fisica.

Mantener informado al Director General, sobre las acciones, avances y logros
de las actividades establecidas.

Establecer instrumentos y procedimientos en coordinacion con las
autoridades estatales, federales y municipales para optimizar los recursos en
materia de cultura fisica.

Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Perfil Técnico Profesional

Nivel Académico:

« Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o

Ingenieria.
« Conocimientos especificos en materia deportiva.

* Manejo de equipos de cOmputo y pagueteria.

Experiencia Laboral:

« Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,

minima de 2 afos.

* Manejo, capacidad y habilidad para la conduccion de presupuestos.

« Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion

estratégica a corto, mediano y largo plazos.
Competencias Laborales:
» Liderazgo, organizacion y trabajo en equipo.
* Manejo de personal.
+ Toma de decisiones.
» Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.

e Profesionalismo.

e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.
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Responsabilidades:

En el manejo del personal:
Directos:

Asistentes de direccion.
Indirectos:

Auxiliares

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asi como en el manejo de la informacion:

* Es responsable de guardar discrecion de la informacion que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

* Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.

En manejo del presupuesto:

» Es responsable dela elaboracion del presupuesto y de la comprobacién
de los gastos generados del IMCUFIDE.

11. Departamento de Fomento al Deporte

Objetivo:

Contribuir con el establecimiento de politicas que permitan una mayor y mejor
participacion, mediante el plan municipal de desarrollo del que promueva la
practica de actividades deportivas en el municipio de Ixtapaluca.

Funciones:

43




AYUNTAMIENTO DE IXTAPALUCA

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DE IXTAPALUCA

Cddigo: IXT/MO/IMC/01 No. Hojas 48

IMCUFIDE

Inuttuto Municlpal do Cultura fisica y Deporte

Revision: 00 Ano de Elaboracion: 2022

* Impulsar programas de desarrollo del deporte a través de las asociaciones
deportivas e instituciones publicas y privadas vinculadas al deporte, que
permitan identificar a los mejores deportistas del municipio, a fin de evaluarlos
en eventos deportivos masivos municipales, estatales y selectivos.

« Promover programas de desarrollo deportivo en las escuelas de educacion
bésica del municipio.

» Fortalecer la democratizacion de deporte y la profesionalizacion de las
organizaciones deportivas municipales.

* Apoyar las tareas de impulso al desarrollo del deporte que realizan las
organizaciones deportivas municipales.

* Aplicar estrategias de innovacion y mejoramiento continuo para el
reforzamiento del desempefio del personal que opera el deporte asociado.

* Vincular el programa el programa municipal de cultura fisica y deporte con el
programa estatal.

» Establecer instrumentos y procedimientos de coordinacion con las
autoridades estatales y municipales en la materia.

» Establecer los mecanismos adecuados para facilitar la capacitacion y
actualizacion de Deportistas, Directivos y Entrenadores.

» Gestionar y acordar apoyos econémicos a las organizaciones y asociaciones
deportivas y del deporte adaptado, asi como a Entrenadores, Jueces y
Arbitros para contribuir a la preparacion deportiva y formacion académica, de
acuerdo a los resultados obtenidos.

« Controlar y evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
las preselecciones y selecciones deportivas estatales.

* Proponer las normas para la organizacion e intervencién de Delegaciones
Municipales en competencias deportivas.

- Establecer instrumentos y procedimientos para identificar y seleccionar
talentos deportivos en el municipio.

» Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

Perfil Técnico Profesional
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Nivel Académico:

« Titulo de Licenciatura en Deporte, preferentemente y/o Licenciatura y/o

Ingenieria.
« Conocimientos especificos en materia deportiva.

« Manejo de equipos de cOmputo y pagueteria.

Experiencia Laboral:

» Experiencia en alta direccion, preferentemente en el Servicio Publico,

minima de 2 afos.

* Manejo, capacidad y habilidad para la conduccion de presupuestos.

» Control financiero para realizar informes; y manejo de técnicas de planeacion

estratégica a corto, mediano y largo plazos.
Competencias Laborales:
» Liderazgo, organizacién y trabajo en equipo.
* Manejo de personal.
+ Toma de decisiones.
» Facilidad de Comunicacion.

» Facilidad para Cuestiones Técnicas.

Aptitudes:

e Responsabilidad.
e Profesionalismo.
e Puntualidad.

e Disponibilidad.

e Trato amable.

e Buena presentacion.
e Honestidad.

e Discrecion.

Responsabilidades:
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En el manejo del personal:

Directos:

Supervisores, profesores y coordinadores.
Indirectos:

Auxiliares

En mobiliario y equipo:

« Es responsable del resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
IMCUFIDE, asicomo en el manejo de lainformacion:

* Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genera el
IMCUFIDE, en apego a la Ley de Transparencia vigente.

En manejo del presupuesto:

* Es responsable de la elaboracion del presupuesto y de la comprobacion
de los gastos generados del IMCUFIDE.
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10. Validacion.

Lic. Karla Jaqueline L.E.F.D. Cesar Morales Mtro. Gerardo Amed L.C.P. Alejandro Pérez
Lazo Cornejo Velazquez Bueno Cardoso Cardenas
Departamento de Director General de Director de Planeacion, Departamento de
Fomento al Deporte IMCUFIDEI Programacion y Evaluacion. Contraloria.
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11. Hoja de Actualizacion.

Fecha de

. s Descripcion de la Actualizacién
Actualizacion

12. Ediciones.

EDICION

Primera edicidn
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