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MENSAJE DE DIRECCION

Hoy en dío solo los orgonizociones ef¡cientes, pueden continuor con v¡do
trobojondo con olguno posibilidod de mejoromiento conlinuo, como es
nuestro intención. Lo eficiencio solo se puede logror con orgon¡zoción,
orden, dedicoción y trobojo, es por ello que el lnstituto Municipol de
Pensiones, en su ofón de logrorlo, ho eloborodo esle Monuol de
Orgonizoción que permilo o sus coloborodoros y coloborodores dedicor
todo su entusiqsmo, esfuezo, y eficiencio de uno monero ordenodo y
orgonizodo.

Este Monuol de Orgonizoción, contiene descripciones de codo uno de los
puestos del lnstiluto y su perfil requerido poro que todos nosotros iengomos
los lineomienlos principoles de nueslros funciones y responsobilidodes;
mismos que nos indicon el comino o seguir en los principoles octividodes que
r¡gen nuestro vido diorio dentro de esio dependencio.

Es nuestro inlención que lo onterior nos orgonice de fql monero que
podomos estor unidos en olgo que nos llenoró de mucho orgullo, y que es
en úllimo instoncio nuestro objetivo primordiol: sotisfocer o fondo los
necesidodes de nueslros usuorios. rebosondo sus expeclotivos con colidod
en el servicio.

ATENTAMENTE:

J

ING. JUAN A NzÁrEz vrrLASEñoR
DIRECTOR DEt INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

INSIIIUÍO MUNICIPAT DE PENSIONES MANuAr. DE oRGAI¡z¡crón
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¡NTRODUCCIóN

Todo orgonizoción busco olconzor sus objetivos de lo monero mós eficiente
y efectivo posible, por lo cuol es loreo de lo odministroción buscor medios
óptimos poro el logro de dichos fines. Los monuoles de orgonizoción en los
melodologÍos representon uno excelente monero de ouxilior o uno de los
dimensiones estrucluroles de lo orgonizoción en su formolizoción.

El lnstituto Municipol de Pensiones cuento en lo octuolidod con
coloborodoros y coloborodores octivos, por lo que lrobolomos en lo mejoro
continuo de nuestros servicios y procesos poro lo superoción personol de
nueslro equipo de lrobojo.

Lo Dirección del lnsiifuto Municipol de Pensiones busco promover y
montener un ombiente loborol y uno culturo insfilucionol con iguoldod de
oportunidodes, derechos y responsobilidodes, libre de cuolquier tipo de
discriminoción.

El presente Monuol de Orgonizoción, es un instrumenio de irobojo necesorio
poro normor y precisor los funciones del personol que conformo lo estructuro
orgonizofivo. Lo octuolizoción del presente monuol deberó ser conslonte o
cuondo se presente olgún combio en lo estrucluro orgonizocionol poro
montener su utilidod denko del instituto. 0[\

INSTITUTO MUNICIPAT DE PENSIONES MANUAT. DE onGANrzAqóN
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el lnsiituto Municipol de Pensiones es un Orgonismo Público
Descentrolizodo de lo Adminisfoción Público Municipol, con personolidod
jurídico y potrimonio propio, creodo medionte Decreto No. 874-83-10P.E.,
publicodo en el Periódico Oficiol del Estodo No. ó9 del sóbodo 27 de ogosto
de l9B3 y que en lo octuolidod se rige por lo Ley del lnstituto Municipol de
Pensiones publicodo medionte decrelo POE 2015.12.2ólNo.l03 en el
Periódico Oficiol del Estodo el 2ó de diciembre de 2015.

SEGUNDO. Que de conformidod con el ortículo 8 frocciones Vl, Vlll, XlV, XV
y demós relolivos y oplicobles de lo Ley del lnstituto Municipol de Pensiones,
el Director tiene los focultodes pqrq formulor el presupuesto de ingresos y
egresos, nombror el personol del lnstituto que seo estrictomente necesorio
poro su funcionomiento, vigilor que cumplon con sus obligociones loboroles,
osí como reolizor los octos necesorios poro el debido funcionomiento del
orgonismo.

TERCERO. Que, en viriud de lo onterior, el lnstituto Municipol de Pensiones
expide el siguiente: Monuol de Orgonizoción.

q

INSIITUIO MUNICIPAT DE PENSIONES MANUAI. DE oRGANtzAoóN
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MARCO JURIDICO

Federol

Conslitución Polílico de los Eslodos Unidos Mexiconos.
Ley Federol de Responsobilidodes Administrotivos.
Ley Federol de Trobojo.

Estolol

Constilución Político del Estodo Libre y Soberono de Chihuohuo.
Ley de Adquisiciones, Anendomientos, Conlrotoción de Servicios y Obro
Público del Eslodo de Chihuohuo.
Ley de Entrego Recepción poro el Estodo de Chihuohuo.
Reglomento de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público
del Eslodo de Chihuohuo.

Municipol

Ley del lnstituto Municipol de Pensiones.
Ley de lngresos del Municipio de Chihuohuo.
Reglomento lnterior del Municipio de Chihuqhuo.
Reglomento lnterior del Honoroble Ayuntomienlo del Municipio de
Chihuohuo.
Condiciones Generoles de Trobojo entre el Municipio de Chihuohuo y los
Trobojodores o su Servicio.
Reglomento de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o lo lnformoción Público
del Municipio de Chihuohuo.

q
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M!SIóN:

Otorgor los preslociones de seguridod sociol en formo inlegrol poro lo
derechohobiencio, con colidod y colidez, odministrondo los recursos con
responsobilidod y honeslidod, con el propósilo de preservor y elevor su
colidod de vido.

VISIóN:

El lnslitulo Municipol de Pensiones es lo orgonizoción con los mós ollos
esfóndores de colidod en el poís en el rubro de prestociones de seguridod
sociol y económico, en donde su personol se desempeño en un ombienle
loborol seguro y lo derechohobiencio recibe un servicio especiolizodo y de
excelencio.

il\
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VATORES DEt INSTITUTO

Se definieron los siguientes volores como oquellos que deben normor los
decisiones y lo operoción en generol del lnstituto Municipol de Pensiones:

"Codo uno de esfos volores son ¡nd¡viduoles, pero lo lnstitvción tlego ton /ejos como el
coniunto de los princpios de codo empleodo lo perm¡to."

1.- Solidoridod:

d\

J

8

Acluor en conjunto en lo búsquedo de un objelivo común, en bose o
principios de froternidod y qyudo ol prójimo.

2.- Bien Común:
Buscomos los condiciones y los occiones que perm¡ton fovorecer ol ser
humono en su desorrollo integrol.

3.- Colidod:
Reolizor los oclividodes bien, o lo primero, eficoz y eficienlemente poro
logror que seon superodos los expectotivos de lo derechohobiencio.

4.- Colidez:
Atender o quienes nos rodeon con troto omoble, empotio y roslro humono
como un compromiso instiiucionol.

5 Ét¡co
Ofrecer un servicio lronsporente, honeslo, honrodo, osegurondo siempre
lo móximo confidenciolidod en lo otención o lo derechohobiencio.

6.- Respelo:
Reconocer, voloror y lrotor de monero digno o lodos los personos por
iguol, sin cousorle ofenso o preluicio.

7.- Leollod:
Obror con fidelidod, honor y grotitud, ociuondo con dedicoción y
compromiso poro logror los fines del instiluto con pleno conciencio de
servicio.

INSIITUTO MUNICIPAI. OE PENSIONTS MANUAT oE oRGA¡rrzecró¡r
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OBJETIVO DEt MANUAI.

Normor y precisor los funciones del personol que conformo lo esfructuro
orgonizotivo, delimitondo o su vez, sus responsobilidqdes y logrondo
medionte su odecuodo implementoción lo conespondencio funcionol
entre puestos y estrucluro.

ATRIBUCION ES I NSTITUCIONALES

El lnstituto tiene por obielo otorgor o trovés de lo ley del lnstituto Municipol
de Pensiones los prestociones de seguridod sociol de los y los trobojodores
ol servicio del Municipio de Chihuohuo.

Poro lo reolizoción de este objeio, el lnstitulo tiene personolidod y potrimonio
propios.

Los preslociones de seguridod sociol que olorgo, se dividen en principoles y
occesorios. Son prestociones principoles lo jubiloción, los pensiones por
ontigüedod, involidez. viudez, orfondod y el servic¡o médico; son
prestociones occesorios los estoblecidos con ese corócter en lo ley.

Sólo exisfe obligoción por porle del lnstituto de otorgor los preslociones de
seguridod sociol occesorios hoslo el límiie de su copocidod económico y
finonciero.

Poro efectos de lo conlenido del decreto de creoción del lnstiiuto Municipol
de Pensiones, se entiende por:

Derechohobiencio: Los y los trobojodores ol servicio del Municlpio de
Chihuohuo, de los Orgonismos Descentrolizodos Municipoles existentes o lo
fecho y los jubilodos y pensionodos.

los y los Beneflclorlos: Los que designe lo persono derechohobienie, de
conformidod con eslo ley.

\t

I
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POTITICA DE CATIDAD

En el lnstituto Municipol de Pensiones proporcionomos servicios de seguridod
sociol poro trobojodores ol servicio del Municipio de Chihuohuo, sus
beneficiorios, jubilodos y pensionodos, cumpliendo con sus presiociones,
medionte lo implementoción eficoz de un sistemo de gestión de colidod y
en opego o los normofivos oplicobles, que nos conduce o lo mejoro
continuo de nuestros servicios y procesos, osÍ como o lo superoción personol
de nuestro equipo de trobojo.

OBJETIVOS DE CATIDAD

I . Logror lo certificoción bojo lo normo ISO-9001-2015 poro el cuorto lrimestre
de\2022.

2. Obtener ql menos un 80% de sotisfocción en los evoluociones lrimesiroles
por porte de los derechohobientes y sus beneficiorios en cuonto ol servicio
oforgodo por el IMPE.

3. Logror que el 907" del medicomento de formocio subrogodo seo
enkegodo el mismo dío.

4. Otorgor el 100% de los préstomos o corlo plozo que cumplon con los
requisilos.

5. Cumplir con ol menos el 95% del progromo onuol de copocitoción.

^\l
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OBJETIVO GENERAT

Coordinor de monero eficoz y oportuno los prestociones en el romo de
seguridod sociol otorgodos o los y los trobojodores ol servicio del Municipio
de Chihuqhuo y Orgonismos Descentrqlizodos que se incorporen como
pobloción beneficiorio del lnstiiuto Municipol de Pens¡ones.

OBJETIVOS ESPECITICOS

Regulor el otorgomiento de prestociones de seguridod sociol, toles
como jubilociones, pensiones de onligüedod, involidez, viudez,
orfondod, servicio médico, osí como prestociones económicos hosto
el límile de Io copocidod económ¡co y finonciero del lnstitulo.
Olorgor un eficiente servicio médico-osislenciol, o trovés de lo
odecuodo osignoción y oplicoción de los recursos humonos,
molerioles y finoncieros.

N

a
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EJES DET PLAN MUNICIPAT DE DESARROTTO

El Plon Municipol de Desorrollo de Chihuohuo es el resultodo de un omplio e
incluyenle proceso de discusión, onólisls y consenso de muchos
plonteomientos eloborodos por cientos de ciudqdonos sobre los soluciones
o los problemos octuoles que oquejon ol municipio; represento lo
herromiento bósico de ploneoción o nivel municipol, y es el instrumento
reclor en el cuol se fijon los boses generoles poro tomor los decisiones en el
ómbito público o fin de orgonizor y ormonizor los esfuezos del gobierno y lo
sociedod poro mejoror los condiciones de vido de lo pobloción, portiendo
de uno concepción omplio de desonollo.

El instituio Municipol de Pensiones llevoró o cobo los occiones que conllevon
ol cumplimiento de los siguientes objelivos:

Eje 4 Gobierno Eficoz y Eficienle.

Progro mo 4.1 Goblerno Eficienle.

Propósllo
El Gobierno Municipol de Chihuohuo cuenlo con lineomientos ocluolizodos
que fociliton lo mejoro regulolorio y lo simplificoción odminiskotivo.

Componenle 4.1.1 Col¡dod y Colidez en tróm¡tes y servicios brindodo

Actividodes
4.l.l.l lmplementor Io certificoción en el sistemq de gestión de colidod ISO

9001:2015 en los procesos de ofención ol usuorio.
4.1.1.2 lmplementor lo certificoción en lo Normo Mexicono 025 y Normo
Oficiol Mexicono 035.
4.1.1.3 Logror lo certificoción en el esquemo "Greot Ploce to Work".

Componenle 4.1.5 Normotividod Municipol Actuolizodo.

Actividqdes
4.1.5.1 Modificor y oprobor lo Ley del lnstiluto Municipol de Pensiones (IMPE).

INSIITUIO MUNICIPAI. DE PENSIONES MANUAr. DE oRGA¡¡¡¡rclót'r
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Progromo 4.4 Silemo de Pensiones.

Propósito
Los empleodos del Gobierno Municipol de Chihuohuo gozon de mejores
condiciones en lo otención de su solud.

Componenle 4.4.1 Atención médico mejorodo.

Actlvidodes
4.4.1.1 lmplemenlor un progromo que goronfice el oboslo de
medicomentos poro los derechohobientes del Gobierno Municipol.
4,4.1.2 Esloblecer un sistemo de control de confirmoción de cilos médico.
4.4.1.3 Creor un sistemo de medición de sotisfocción de olención de
médicos especiqlistos poro generor occiones de mejoro.

N
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ESTRUCTURA ORGÁNICA

PUESTO NO. DE PLAZAS

4
I

c

DIRECCIÓN 5
DEPARTAMENTO JURÍDICO J
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 2

3cooRDrNAcrÓN or nncurvo
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 32

122SUBDIRECCIÓN MÉDICA

SUBDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y
EVALUACIÓN

30

197TOTAT

MANuar. DE oRGANrzActóNI¡ISTITUIO MUNICIPAI. DE PENSIONES
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ORGANIGRAMAS
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Cód¡so:
DOC 5.3 olR 01

No. n.vklón:
3

ouLol2o2¿
,.ch¡ dr R.vl.lón:
07lt2/to23

AFot¡do por: Dtrección

Jefale del
Departamento

Juríd¡co

Personal
Espec¡alirado(2)

T¡tular de la LJnldad

de Comunicac¡ón

Pelsonal
Secretarial

5u bd ¡rector/a
Médico

Subdirector,/a
Administrativo

Subdirecror/a
de Planeacíón y

Evaluac¡ón

Titular de la Unidad
de Transparencia

Personal
Espec¡alizedo

Coord¡nador/a de
Arch¡vo

Personal
Especializado

Personal de
Of¡c¡alía de Partes

Asistente
Admlnlstrativo/a

Director/a

letale del
Departamento de

Proyectos
Espec¡ales

I

lv/ D
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códlto:
DOC 5.' DrR 01

No. ¡.Yl¡¡óo:
3

F.ch. d. Emllár:
otl10l2oz2

t.cñ. d. R.vtrlán:
0711212023

Apiob.do por: o¡rerción

As¡stente
Adm¡nistrativo/a

Personal
Secretaríal

J€f¿/e de Of¡cína de
Nómina

t/

Analista de Recursos

Humanos

Jefa/e del Departamento
de Recursos Financ¡eros

Supervisor/a
de Recu6os Financ¡eros

supervisor/a
de Recursos Humanos

Personal Especial¡zádo(4)

Personal de
Manten¡miento

Personal de v¡gílanc¡a (4)

Jefa/e del Departamento
de Recursos Materiales

,efale de oficina de
Prcstaclones
Económicas

PeGonal
Especlal¡zado(2)

Subdirector/a
Administrat¡va

Jefu/e del Departamento
de Recursos Humanos

Contador/a
(s)

Personal Especializado (2) PÉrsonal de Mensaiería (2)



^Aclúü¡,u¡ffi Subdirector/a
M&ico

C¡id lto:
DOC 5_3 DrR 01 3

F..h. d. Emlrlón:
o!7012022 o7/7a17O23

Aprob¡do por: Dnec.ión

Pe6onal Secretarial

I
Personal de

Enfermería (261

ü

Coordinador/a
Médica de

Pr¡m€r Nivel
(2)

Coord¡nador/a
de Serv¡c¡os
subrogados

Jefa/e de
lmagenología

MAico/a
Especialista

(28)

cooñinadoúa
de Med¡c¡na

Laboral

,efale del
Departamento
de Enfermería

coordlnador/a
de

Epidemiologfa
y Medicina
Prevent¡va

Auxiliar
Administrativo/a

Técnico/a
Radiólogo (6)

Personal
Sefietar¡al

Méd¡co/a en
Ep¡demiología

Personal
Especializado Personal de

Enfermería

Quirúrgica (4)
s upervisor/a
segur¡dad e

H¡giene

Personal
Espec¡alizado

Personal de
Almacén

Médico/a
taboral(2)
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Códl:§l
DOC 5.3 otR 01 3

t.ch. d. Emlíón:
o!ro/2o22 0717212023

Aprob.do por: Dúeccion

Coord¡nador/a
Med¡ca ler Nivel

(2)

M&¡co/a Ciru¡ano

M&icola Familiar
(161

Personal de
odontoloSía (3)

Médico/a Urgencias

17l
Personal de
Nutr¡ción (2)

Médico/a Pediatra
(4)

Personal de
Ps¡cología (2)
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Cd'd¡go:

DOC 5.3 DrR 01 3

F.ch. d! :nlrlón
olt7ol2o22

F.ch. d€ Rcvis¡ón:
0117212023

Aprob¡do por: Oire.ción

Cr¡rt¡r¡hu¡

--]--

i

coord¡nador/a de
Servicfos

Subrogados

superv¡sor/a
M&ico de
Hospitales

Personal
Especializado (2)

Pe6onal Especializado
Control Estadístico

Personal Especializado
Rev¡s¡ón de Facturas
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Códlro,
DOC 5.3 DtR 01

¡lo. LYI¡¡tu:
3

r.ó. d. Emhlán:
ottrol2o22 o711212023

Aprob.do por: Dirección

\

Jetule del
Departamento de

Planeación

Asistente
Admin¡strat¡vo/a

subdirector/a de
Planeación y
Evaluación

Je{a/e del
Departamento de

Vinculac¡ón

túale del
Departamento de

Sistemas

PeBonal de
Af¡liación(1)

Personal de Trabajo
soc¡al (2)

Analista de
Sistemas

Personal de Citas
(6)

Auxil¡ar de Silemas
(2)

Personal de Archivo
clínico (2)

Pe6onal de Notas
Méd¡cas(2)

Auxil¡ar
Administr¿tivo/a

Personal

Especial¡zádo(3)

M

Personal de
Dispensación de
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Manual de Organizac¡ón

Descripción de Puesto

DOCTlDRH02 No REV 02 FECHA DE REVISIÓN:
07t03D023

1. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Área: Dirección

Horario: 9:00 am- l5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
D¡as d€ Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Traba¡o
entre el Municip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

1.2. Nombre del Puesto: D¡rección.

1.3. Nombre del Cargo: D¡rector/a del
lnst¡tuto Munic¡pal de Pensiones.

1.¿1. Clave del Puesto: 10

1.5. Comunicac¡ón: Presidenc¡a
Munic¡pal, H. Ayuntamiento, Órgano
lntemo, Secretaría del Ayuntamiento y
Organismos Descentralizados.

2. DESCRIPCóN OEL PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:
> Planear, organizar, coordinar y controlar las func¡ones administrativas y las

prestac¡ones en el ramo de Seguridad Soc¡al del lnstituto Mun¡c¡pal de Pens¡ones.
> Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo.
- Convocar a sesión ord¡naria del Consejo D¡rectivo cada tres meses y a las

extraordinarias que estime necesarias, para sus asuntos urgentes.
> Rend¡r ante el Consejo D¡rectivo el informe anual de las actividades realizadas.
> Someter al Consejo Direct¡vo los asuntos que sean competencia del m¡smo.
> Autorizar las ¡nversiones que deberán ser las más redituables.
> Formular el presupuesto de ingresos y egresos, asi como los estados f¡nancieros,

los cuales serán sancionados por el Consejo D¡rectivo.
i Someter al Consejo Directivo los proyectos de reglamentos para la operación del

lnst¡tuto.
> Nombrar al personal del lnstituto que sea estrictamente necesario para su

funcionamiento. A las personas funcionarias y a las colaboradoras y colaboradores
de conf¡anza podÉ removerlos libremente y solo por causa justiflcada a las personas
colaboradoras de base.

i Representar al lnstituto con todas las facultades de un poder general, nombrando
personas asesoras, delegadas y otorgar poderes generales y especiales para ple¡tos
y cobranzas, será necesaria la autorización expresa del Consejo Directivo.

> Rendir al Consejo D¡rectivo, los informes que le solicite.
z Otorgar las pensiones conten¡das en la Ley o dejarlas sin efecto cuando se hayan

conced¡do con violación a la m¡sma.

INSTITU'TO MUNIC¡PAL DE PENSIONES
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i Convenir cuando fuere necesario con las inst¡tuc¡ones particulares, la subrogación
de los servicios médicos.

i Determinar el otorgamiento de las prestaciones contenidas en la Ley.
i Conceder licencia a las colaboradoras y los colaboradores del lnstituto; vigilar que

cumplan con sus obl¡gac¡ones laborales e imponer las correcciones d¡scipl¡narias.
> Las que resulten para el debido funcionam¡ento del lnstituto.
. Supervisar las act¡v¡dades propias de la Subdirección Médica, la Subd¡rección

Adm¡nistrativa, y la Subdirección de Planeación y Evaluación.
. Supervisar informes que contienen los indicadores de las diferentes jefaturas de

departamento, así como las coordinaciones médicas.
. Analizar propuestas de act¡vidades y autorizar el desanollo de planes y programas

de trabajo.
o Verificar el cumplimiento de reglamentos, polítlcas y procedimientos en el desarrollo

de actividades del lnstituto.
. Participar en actos públ¡cos en representación de la Pres¡dencia Municipal.
. Revisar y autor¡zar estudios socioeconómicos y la af¡l¡ación conespondiente.
. Realizar cualquierotra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya la Pres¡dencia Mun¡cipal.

2.2. Autoridad para:

Llevar a cabo todas las atribuc¡ones establecidas en la Ley del IMPE, ejecutar los
acuerdos del consejo directivo y las que resulten para el debido func¡onamiento del
lnstituto.

INSTITU O NILf NICIP.AL DE PENSIONES
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2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

Pres¡denc¡a
Mun¡cipal

lnterfase:

Subdirección de
Planeación y
Evaluación

D¡rección
Personal que le

reporta:

D¡rectamente:9 l,

Pu6to3 qua la ratrodrñ:
Asistente Adm iñlstrativo,

PersonelSecr€tarial.
Dep¿rte meñto J urfd lco,

orpartañéñto de
Proy.cto, E3prcl¡las,

Uñided de

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educaciónacadémica: Nivel Licenciatura, Maestria o Doctorado

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

. Conocer la estructura y
funcionamiento de la Administración
Pública.

. lntegrac¡ón de equipos productivos.

. Comunicaciónasertiva.

. Aptitud de L¡derazgo.
o Calidad en el servicio.

¡NS1'ITTJ O NIUNICIPAL DE PENSIONES
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. Orienlación a Resultados.

. Habilidad para la toma de decisiones.

. Alto sent¡do de responsab¡l¡dad.

. Conocimiento en el ámbito financ¡ero
y contable.

. Conocimiento del marco jurídico
aplicable.

. Manejo de paquetes de Microsofi
office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia: 3 años
3.4. Niv6l de Competencia Mín¡mo

Aceptable: 75

J
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I. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área: Dírecc¡ón

Horario: 9:00 am-f 5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: As¡stente
Adm¡n¡strativo.

'1.3. Nombre del Cargo: Asistente
Administrativo.

1.4. Clave del Puesto: 1 10

l.S.Comunicación: Dependencias
Municipales e lnstanc¡as extemas que
tengan que ver con la Función del
lnsl¡tuto.

2.1. Responsabilidad del Puosto:

. Llevar a cabo funciones de asistente administrativa, d¡rig¡das por la Dirección, así
como not¡ficar asuntos que sol¡c¡ten las áreas del ¡nstituto o dependenc¡as
municipales.

> Elaborar informes y m¡nutas de las reuniones semanales.
; Coord¡nar eventos especiales encomendados por la Dirección_
i Fungir de enlace con el despacho de la Presidenc¡a para atención de quejas y

solicltudes.
o Apoyar al departamento juridico en la rev¡sión de documentos para la elaboración

de dictámenes de jubilac¡ón, inval¡dez, retiro, viudez y orfandad.
. Apoyar al departamento jurídico en la recopilación de información para elaborar

respuestas o propuestas resolutivas para atención a quejas y sol¡c¡ludes.
. Revisar, cotejar y anal¡zar los asuntos que solicitan las áreas del instituto o

dependencias mun¡cipales.
. Atender e ¡ntegrar casos que presenlan las personas con asuntos relacionados con

el lnstituto, asi como dar calidez al solicitante para la solución de confliclos.
. Rec¡b¡r y enviar documentación.
. Llevar agenda del Director/a.

INSTITT]TO MUNICIPÁI, DE PENSIONES

2. DESCRIPClÓN DE PUESTO
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. Not¡f¡car asuntos pend¡entes de la direcc¡ón.

. Elaborar oficios y memorándums.

. Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias.

. Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Sol¡citar información a las áreas correspond¡entes para el cumpl¡miento de los
requerimientos de la Dirección.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director/a

Asistente
Adm¡nistrat¡vo lnterfase:

Puestos que le
reportan:

IN§TITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Descripción de Puesto

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lndirectamente:

N/A
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1. DATOS GENERALES
'l .l . Denominación del Área:

Departamento Jurídico.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
Jurídico.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento Juríd¡co.

1.4. Clave del Puesto: 80

1 .5. Comun¡cación: Dependenc¡as y
Organismos Gubernamentales, y
otras autoridades e instanc¡as
extemas que tengan que ver con la
función del lnst¡tuto.

2, DESCRIPC6N DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:
i Asesorar y atender los asuntos juríd¡cos del lnst¡tuto.
> Brindar apoyo con los trámites necesarios en las sesiones del Consejo D¡rect¡vo y

Comités Técn¡cos de Fideicomisos.
z Aprobar contratos y convenios relal¡vos a los proced¡m¡entos de contratac¡ón.
/, Coordinar con las áreas del lnstituto la celebración de convenios de colaboración con

otros entes públicos y gestionar su elaboración.
> Dar seguimiento a los oficios, solicitudes de lnstituciones, autoridades judiciales y de

los d¡ferentes niveles de gobierno que se presenten y resulten competencia del
Departamento.

> Dar respuesta y seguimiento a demandas, juic¡os, amparos y proced¡mientos
contenciosos en los que el lnstituto sea parte.

i Revisar dictámenes de jubilación y pensiones por viudez, orfandad, ¡nvat¡dez y retiro.
, Validar y rev¡sar los trámites necesarios para llevar a cabo los proced¡mientos de

contratación ante el Comité de Adquisiciones, Arrendam¡entos y Serv¡c¡os del lMpE.
> lnterponer querellas y/o denuncias ante la fiscalía.
> Fungircomo enlace con el Despacho Legal Extemo.
. Validar y dar seguimiento a trám¡tes de cancelación de las garantías.

INSTITTJ I'O ]\IUNICIPAL DE PENSIONES
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Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que le
instruya la Dirección del lnstituto.

2.2. Autor¡dad ra

as de soluc¡ón para atender los asuntos juríd¡cos del lnst¡tuto
Aprobar contratos y conven¡os relativos a los procedimientos de contratación.
Responder demandas, ju¡cios, amparos y procedim¡entos contenciosos en los que el
lnst¡tuto sea parte.

Autorización de dictámenes de jubilación y pens¡ones por viudez, orfandad, invelidez y
ret¡ro.

val¡dar y revisar los trámites necesarios para llevar a cabo los procedim¡entos de
contratación ante el com¡té de Adquisiciones, Anendam¡entos y servicios del lMpE.
lnterponer querellas y/o denuncias ante instanc¡as adminislrativas y judiciales.

Determ¡nar ví

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director,/a

Jefa/e del
Departamento

.i urfdico

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

2

Puestos que le
reportan:

lnterfase:

Jefale del
Departamento
de Proyectos

Especiales

T¡tular de la

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académica: Licenc¡atura en Derecho.

c

INSTITUTO NTUNIC¡PAL DE PENSIONES
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3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

. Experiencia Derecho Laboral.

. Experiencia Derecho Penal y
Administrativo.

. Experiencia Derecho Fam¡liar y
Amparos.

. Manejo de paquetes computacionales.

. lntegración de Equipos Product¡vos.

. Calidad en el servicio.

. ComunicaciónAsertiva.

. Liderazgo.

. Orientación a Resultados.
o Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:
Experiencia en puesto similar, manejo de
casos legales, contratos, casos laborales,
etc. 2 años mínimos.

3.4. N¡vel de Competenc¡a Mínimo
Aceptable: 60

c

INSTITUTO MUNlCIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

3.1. Educac¡ón académica: Nivel Licenc¡atura.

3.2. Formación complementeria y
Habil¡dades:

. Mecanografia.

. Manejo de paquetes Computacionales
o Calidad en el Servic¡o.
. Orientación a Resultados.
. Sentido de organizac¡ón.
. Trabajo en equipo.
. Gestión.
. Comunicaclónasertiva.

3.3. Experiencia: la2años
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Aceptabl6: 45

INSTITU'rO NlUNtClP.{L DE PE¡-SIONES
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1. DATOS GENERALES

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Dias de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio. (sólo aplica
para los centralizados)

1.2. Nombre del Puesto: Secretaria

1.3. Nombre dol Cargo: Personal
Secretar¡al.

1.4. Clave del Puesto: 1 'l 1

'l .5. Comunicación: Dependencias
municipales e instancias exlemas que
tengan que ver con la función del
lnstituto.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTo
2.1. Responsab¡l¡dad del Puesto:

> Llevar a cabo func¡ones secretariales de la Direcc¡ón, apoyando en la atención al
público y atenc¡ón telefónica, así como en la recepción, registro y distribución de
documentos, en tiempo y forma.'. Apoyar al Direclor/a del lnstituto, coordinando las citas, reuniones y atención de
visitantes.

, Manejar de manera discreta y restringida la información en el desanollo de sus
actividades e integrar los exped¡entes o documentos conespondientes.

. Llevar el adecuado control de arch¡vo de acuerdo a la ley conespondiente.

. Recibir y desanollar respuesta a las sol¡citudes que son competenc¡a de la Direcc¡ón,
organizar la of¡cina, asi como mantener estrecha relación laboral con las demás
dependencias municipales e instancias extemas que tengan que ver con la función
del lnst¡tuto.

. Realizar trabajos de captura.

. Llevar agenda del d¡rector/a.

. Llevar el control de la agenda de sala de juntas y auditorio.o Elaborar documentos y reg¡stros de casos atend¡dos en quejas y sol¡citudes.. Recib¡r y realizar llamadas telefónicas.

. Notificar asuntos pendientes a la Dirección del lnstituto.

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES
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. Recibir y enviar documentación.

. Atender personas con asunlos relac¡onados @n la Direcc¡ón.

. Elaborar oficios y memorándums.

. Apoyar en juntas ord¡narias y extraordinarias.
o Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

le ¡nstruya quien suscriba el cargo de la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Solicitar ¡nfamac¡ón a las áreas conespondientes para el cumplimiento de los
requerim¡entos de la dirección.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director/a

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Personal
Secretar¡al lnterfase:

Director/ a

Puestos que le
feportan:

¡NS'rll rJ',ro NtL NrctpAt_ DE ptiNstotiEs
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.'1. Educación académ¡ca: Secretariado ejecut¡vo. Nivel medio
superior o superior

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Mecanografía.
o Redacción.
. Manejo de paquetes

computacionales.
. Calidad en el servic¡o.
o Orientación a Resultados.
o Sentido de organización.
. Trabajo en equ¡po.

3.3. Experiencia: 1 a 2 años.
3.4. Nivel de Competenc¡a Mín¡mo

Aceptable: 45

INSTITUTO IlIUNIC¡PAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

f .1 . Denom¡nación del Area:
Departamento Juridico.

Horar¡o: 9:00 am-l 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre d€l Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.

1.4. Clave del Puesto: 88

1 .5. Comunicación: Dependencias
Municipales e lnstancias extemas que
tengan que ver c¡n la Función del
lnstituto. Áreas inlernas del lnst¡tuto.

2, DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:
', Analizat, rev¡sar y dar seguim¡ento a los asuntos jurídicos del lnst¡tuto competenc¡a

del Departamento.
; Elaborar contratos de prestación de serv¡c¡os o adqu¡siciones.
> Atender los of¡c¡os y solic¡tudes de lnstituciones, autoridades jud¡ciales y de los

diferentes niveles de gobiemo que se presenten, que requieran información del
Departamento Jurídico y verificar su seguimiento.

. Elaborar convocatorias, aclas y demás documenlos del comité de adquis¡ciones,
anendamientos y servic¡os del lnstituto, así como diversos órganos intemos, según
se requ¡era.

. Revisar y dar segu¡miento a trámites de cancelac¡ón de las garantías.

. lntegEr y archivar los expedientes relatlvos a clsos de su responsabilidad.

. Real¡zar cualqu¡er otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le ¡nstruya qu¡en suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Brindar asesoria a otr¿¡s áreas de los asuntos jurídicos del lnst¡tuto competencia del
Departamento.

J
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento

Jurídico

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Personal
Especlalizado >

lnterfase:

lefa/e del

Puestos que le
reportan:

3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica: Licenc¡atura en Derecho.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

. Experiencia Derecho Laboral.

. Experienc¡a Derecho Administrativo.
Juicio de amparo.

. Calidad en el servic¡o.

. Orientación a Resultados.

. TrabaF en equipo.

. Manejo de paquetes computac¡onales.

3.3. Experiencia:
Experiencia en puesto similar, manejo de
casos legales, conlralos, casos laborales,
elc. 1 a 2 años mínimo.

3.4. Nivel de Compet€nc¡a Mínimo
Aceptable: 45

INSTIT(I 'TO MLI NICIPAT, DE PENSIo]'(ES
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,I. DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del Area:

Departamento de Proyectos
Especiales

Horario: 9:00 am- 15:00pm
Dla3 Laborales: lunes-viemes
Dias de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Proyectos Especiales.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Proyectos
Especiales.

'l .4. Clave del Puesto: 61

1 .5. Comunicac¡ón: Dependencias
Municipales e instanc¡as extemas que
tengan que ver con la funclón del
lnst¡tuto.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

i Planificar, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos especiales desde el ¡nlc¡o hasta
el f¡n, con la finalidad de alcanzar los objet¡vos establec¡dos, aumentar la
product¡v¡dad y competit¡vidad del lnst¡tuto.

> Elaborar y def¡nir los proyectos según las neces¡dades, objetivos y capac¡dades del
lnst¡tuto.

> Realizar una planificac¡ón donde se definen fechas y plazos para cumplir con las
etapas del proyecto.

i Asignar y superv¡sar las tareas designadas para la ejecución del proyecto.
> Adm¡nistrar y supervisar los recursos f¡nanc¡eros de acuerdo al presupuesto

otorgado para los proyectos.
. Negociar con proveedores extemos para asegurarse de que todos los materiales

necesarios para un proyecto estén en el momento adecuado.
. lmplementar cambios y brinda soluc¡ones efect¡vas según las problemáticas que se

presenten.

J

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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ldentificar con anterioridad los posibles riesgos que puedan afectar el desanollo del
proyecto.

Realizar el segu¡m¡ento del desanollo del proyecto para controlar y verificar que todo
se cumpla de acuerdo a los objet¡vos establecidos.
Elaborar informes periódicos para dar a conocer los avances y resultados que se
están obteniendo.
Realizar cualquier otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direcc¡ón del lnst¡tuto.

2.2. Autor¡dad para:

. Realizar gestión de Recursos Económicos, Humanos y Materiales.

. Manejar grupos multidiscipl¡narios para la elaboración de proyectos

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director/a

Personalque le
reporta:

O¡rectamente:
Jefale del

Departamento de
Proyectos
Especiales

lnterfáse:

Jefa/e del
Departamento

Ju rfdico

Titular de la Un¡dad

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académica Licenciatura, Económico-Administrativo

3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dades:

. Manejo de paquetes
Computac¡onales.

o lntegración de Equ¡pos
Productivos.

. Cal¡dad en el Serv¡cio.

. Orientac¡ón a Resultados.

. L¡derazgo.
¡ Comunicación asert¡va.

3.3. Experiencia: Experiencia en puesto s¡milar, 2 años
minimos.

3.4. Nivel do Competenc¡a Mínimo
Aceptable: 60

INSl'¡'TU'TO MIJNICIPAL DE PF-NSIONES
l
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1. DATOS GENERALES

L1. Denom¡nación del Área: Unidad de
Trasparencia.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Dfas Laborales : Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

I .2. Nombre del Puesto: Unidad de
Trasparenc¡a.

'1.3. Nombre del Cargo: Titular de la
Unidad de Trasparencia.

'l .4. Clave del Puesto: 1 12

I .5. Comunicac¡ón: Dependencias
Municipales, ICHITAIP e instancias
extemas sol¡citantes de la ¡nformación.

2. DESCRIPCÉN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Recabar y difundir informac¡ón relativa a las obligaciones de transparencia, así como
rec¡bir y dar trámite a las sol¡c¡tudes de ac¡eso de la informac¡ón y de protecc¡ón de
datos personales (A.R.C.O.P).

> Manejar información restringida y discreta en el desanollo de sus actividades y la
integración de los expedientes o documentos conespondientes.

> Recabar y difundir ¡nformac¡ón, relativa a las obligac¡ones de transparenc¡a, asi
como propiciar que las áreas la actualicen periód¡camente, conforme a la
normatividad aplicable.

i Garantiza¡ las medidas y condiciones de accesibil¡dad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la ¡nformac¡ón, med¡anle solic¡ludes de información.

z Verificar que la información sol¡citada no esté clasif¡cada como reservada o
confidencial.

z Recibir, dar seguimiento y respuesta a los recursos de revisión interpuestos anle el
ICHITAIP.

; Dar respuesta a ¡nformes requeridos en juic¡o de amparo y recursos promovidos
por autoridades competentes, conforme a la normat¡v¡dad aplicable.

z Apoyar a la Coordinación de Transparencia en los requerimientos de la herramienta
CIMTRA (Ciudadanos por Mun¡c¡pios Trasparentes).

J

l\Sl lTtr I-O \lt'NlClPi\l DE PhNSIONFS
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Proponer al Comité de Transparencia del lnst¡tuto los procedim¡entos intemos que
aseguren la mayor eficienc¡a en la gest¡ón de las solicitudes de acceso a la
información, conforme a Ia normatividad aplicable.

i Expedir constancia de los documentos y archivos que obren en su poder con motivo
de sus atribuciones y soliciten las autoridades facultadas para ello.

. Recib¡ry tramitar las solic¡tudes de ¡nformación y darles segu¡miento hasta la entrega
de la misma.

. Llevar el registro y actualización de las solicitudes de acceso a la ¡nformación, así
como sus trámites, respuestas, costos por reproducción y resultados.

. Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboración de las sol¡citudes de
informac¡ón, así como en los trámites para el efectivo ejercic¡o de su derecho de
acceso a la misma.

. Efectuar las notif¡caciones conespondientes a los solicitantes de información públ¡ca
de cualquier instancia.

. Promover en el lnstituto la generación, documentación, y publicación de la
informac¡ón en formatos abiertos y accesibles.

o Promover la cultura de la transparencia, de la protecc¡ón de los datos personales,
del gobiemo abierto; así como el cumpl¡miento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la lnformación Pública del Estado de Chihuahua y la Ley de protección de Datos
Personales Del Estado de Chihuahua, mediante las acclones de capacitación,
sensibil¡zación, concientización y difusión que se considere necesarios.

o Promover la vinculac¡ón del lnstituto en las organizaciones gubemamentales, de la
sociedad civil y académicas, nacionales, intemacionales, que tengan como fin la
transparencia de los entes públicos, el derecho de acceso a la informac¡ón, la
protección de datos personales, la generación de datos abiertos y el gobiemo
abierto.

. Part¡cipar en los programas de capacitación impartidos por el lnstituto chihuahuense
de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación pública lCHlTAlp.

. Real¡zar cualquier otra func¡ón asignada el puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Dirección del lnstituto.

INSTITUTO MUNICIP.{L DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

Entregar o negar información clasificada o de datos personales a solicitantes,
conforme a la normatividad aplicable.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director/a

lnterfase:

Jefa/e del
Departamento

iurídico.

lefale del
Departamento de

Personal que le
fepoita:

Dlrectamente:1

Titular de Unidad
de Trasparenc¡a

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIP.{L DE PENS¡ONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Comp6tenc¡es Requisito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académica:
Licenciatura en Adm¡nistración, Derecho o
cafrera afín en áreas sociales-
administrativas.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

. Manejo de paqueles Computacionales

. lntegración de Equipos Productivos.

. Cal¡dad en el servic¡o.

. ComunicaciónAsertiva.

. Liderazgo.

. Orientación a Resultados.

. Resolutivo.

3.3. Exper¡enc¡a: 'l a 2 años.
3.4. Nivel de Competencia Mln¡mo

Ac ble: 60

I N ST I'I'U TO MUNICIP.{I, DE P!:NSIONESt
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I. DATOS GENERALES

Horar¡o: 9:00 am-l 5:00pm
D¡as Laboreles: Lunes-Viemes
Dlas de Oescanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

1.2. Nombre del Puesto: Subd¡recc¡ón
Administrativá.

1.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a
Adm¡nistrat¡vo.

1.4. Clave del Puesto: 20

l.S.Comunicac¡ón: Proveedurías de
b¡enes y servicios, lnstituc¡ones
bancar¡as, Dependencias Mun¡cipales.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Asegurar el cumplimiento de las metas de eficienc¡a, rentabilidad y servicio del
lnstituto, mediante la planeación, organ¡zación y control de las actividades de
sumin¡stros, control de costos y materiales, así como el servic¡o a clientes,
supervisando la conecta utilización y mantenimiento de los equipos e instalaciones
y la adecuada adm¡n¡stración de los Recursos Humanos, Materiales, Financ¡eros y
Tecnológicos de que dispone el Inst¡tuto, así como la corecta administración de los
diferentes Fideicom¡sos para el pago de las presentes y futuras iubilaciones de
personal del Mun¡c¡pio de Chihuahua.

,. Supervisar el control de nóm¡nas y movimientos del personal del lnstituto, así como
el pago de honorarios, salarios y demás prestaciones de los servidores públicos en
base al presupuesto vigente.

i Atender las Auditorias de instancias de fiscalizac¡ón, en asuntos relacionados con
las diferentes áreas de la Subdirección Admin¡strativa.

- Supervisar los ingresos y egresos del lnstituto.
i Preparar el anteproyecto de presupuesto anual, ejercer el presupuesto autorizado y

elaborar su cuenta públ¡ca.
/ Vig¡lar la adquisición de bienes y servicios y celebrar los conven¡os que permitan

suministrar los recursos materiales que se requieren para el buen funcionam¡ento
del lnstituto.

J

INST¡TT]TO MUN¡CIPAL DF: PENSIONES
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1.1 . Denom¡nación del Área:
Subdirecc¡ón Administrativa.
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Supervisar el cobro y manejo de cuentas por cobrar al Munic¡p¡o de Chihuahua.
Coordinar, controlar y optimizar el manejo de las d¡versas ¡nversiones.
Coordinar esfuerzos con Subdirecc¡ón Médica y Subdirección de planeación y
Evaluación para el óptimo func¡onamiento de los serviclos que brinda el lnst¡tuto.
Autorizar solicitudes de préstamo a corlo plazo y devoluc¡ón de fondo propio.
Autor¡zar reconocimiento de antigüedad de personas laborando actualmente en el
Municipio de Chihuahua.
Presentar trimestralmente ante el H. Conseir D¡rect¡vo del lnstituto, el estado que
guardan las finanzas tanto del Servicio Médico, como del S¡stema pensionario.

Gestionar lo conducente, a fin de que se elabore por lo menos cada tres años, un
Estud¡o Actuarial de la situación del Sistema Pensionario.
Coordinar el proceso de Entrega-Recepc¡ón por término de mandato constitucional
del Municipio de Chihuahua, conespondiente al lnstituto.
Analizar, supervisar y f¡rmar los Estados Financieros del lnstituto.
Autorizar cheques y transferencias de pago por concepto de: proveedores,
honorarios, nómina, fondo prop¡o, préstamos, entre otros.
Val¡dar porcentaje de cumpl¡m¡ento en los lndicadores del SGC de las Solicitudes de
préstamo cenadas vs recib¡das, así como la satisfacción de cliente en d¡cho trám¡te.
Val¡dar lndicadores del SGC referente a las Requis¡ciones recibidas contra atendidas
en el Departamento de Recursos Materiales, porcentaje de cumplim¡ento de la
actualización de programa de inventarios, así como la evaluación de proveedores
clave del lnstituto.

Validar ¡ndicadores del SGC relacionado al porcentaje de cumplimiento de rotación
del personal, cumplim¡ento del programa de capac¡tac¡ón, cumplim¡ento del
programa de reconido de la comisión de seguridad e h¡giene, asi como cl¡ma laboral.
Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direcc¡ón del lnstituto.

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

Adm¡n¡strar los recursos materiales, humanos, f¡nancieros y tecnológicos del
lnst¡tuto.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director/a

5 u bd i recto r/a
Administrat¡va

lnterfase:

Subd¡rector/a de
Planeación

c/

INSTITUTO ]\,IUNICIP.\ I. DE PENSI()¡iES

Personal que le
reporta:

Directamente:6

lndirectamente:25

J

Puestos que le
reportan:

Jefe/a de Recursos
Financieros.

Jefe/a de Recursos
Máteriales.

Jefe/a de Recursos
H u ma nos.

Jefe/a de oficina de
Prestaciones
Económicas.

As¡stente
Adm¡n¡strativo

Personal Secretarial

r
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3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
Licenc¡atura en contabilidad,
administración o equivalente.
Maestría o Doctorado.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Hab¡l¡dades:

Conocer acerca del manejo de
Nóminas y procedim¡entos contables.
Conoc¡miento de finanzas y
elabolación de presupuestos, flujos de
efectivo, asi como hab¡l¡dad en manejo
de inversiones.
Manejo de paquetes computacionales.
lntegración de Equipos Productivos.
Calidad en el servicio.
Comunicación Asert¡va.
Liderazgo.
Orientac¡ón a Resultados.
Habilidad para la toma de decisiones.

a Alto sent¡do de sabilidad.
3.3. Exper¡encia:

3.4. Nivel de Competencia Mínimo 7F,

INS'TITU,TO I\ILiNICIPAL DE PENSIoi\. Iis

4 años en puesto similar.

Aceptable:

)
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1. DATOS GENERALES

LI. Denom¡nación del Área:
Subdirección Administrativa.

Horar¡o: 9:00 am-l 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Asistente
Administrativo.

'l .3. Nombre del Cargo: Asistente
Administrativo.

1.4. Clave del Puesto: 86

1.5. Comunicac¡ón: Derechohab¡entes,
Médicos Especialistas y
profesionistas, proveedurias y
población en general.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Apoyo en el desanollo, avance y cumpl¡miento de los asuntos intemos y extemos
requeridos a la Subd¡recc¡ón Administrativa.

i Elaborar contratos e integrar expedientes de méd¡cos especial¡stas y profesion¡stas
subrogados.

. Fungir de enlace en el proceso de Entrega-Recepc¡ón por términos de mandato
const¡tucional del Municipio de Chihuahua, conespond¡ente al lnstituto.

; Representar al Subdirector/a Administrativa en los diferentes comités del lnstituto.
. Fungir como enlace de la Subdirecc¡ón Administrativa con las jefaturas de

departamento y las diversas áreas del lnstituto para el seguimienlo de los d¡ferentes
programas y acuerdos establec¡dos.

. Llevar el adecuado control del archivo de acuerdo a la ley conespondiente.

. Atender las Obl¡gaciones de la Ley de Transparenc¡a y solicitudes de lnformación
conespondientes a la Subdirección Admin¡strativa.

. Llevar la agenda de la Subdirecc¡ón Adm¡nistrat¡va.
o Coordinar eventos especiales encomendados por la Subdirección.
. Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo a la Subdirección para que los

proced¡mientos y operaciones del área se desarollen de manera eficiente.

()r
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ar segu¡m¡ento a los diversos acuerdos establecidos en las ses¡ones de cuerpo de
gobiemo de este lnst¡tuto, relac¡onados con la Subdirección Administrativa.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

D

2.2. Autoridad para:

Sol¡c¡tar a los médicos espec¡al¡stas y profesionistas subrogados los requerim¡entos
necesarios para la realizac¡ón del contrato de prestación de serv¡cios.
Sol¡c¡tar informac¡ón a las áreas conespondientes para el cumpl¡miento de los
requerimientos de la Subdirección Adm¡nistrativa.

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Subd¡rector/a
Adm¡nistrativo

Asistente
AdministrativoPersonal que le

repoña:

D¡rectameñte:

Puestos que le
reportan:

lNsTtl't_r 't-o ñttiNICtpAL DE pENStO\r:S

Descripción de Puesto

lnterfase:

Subdirector/a
Adm¡n¡strat¡vo

[--]



ffi ^AOrfr¡¡l ra

Manual de Organizac¡ón

Descripción de Puesto

ooc7lDRH10 No. REV. 02
FECHA DE REVISIÓN

07 t03t2023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académ¡ca: L¡cenc¡atura en administrac¡ón, finanzas o
similares.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habil¡dados:

. Maneit de paquetes computac¡onales
o Calidad en el Servicio.
. Orientación a Resultados.
. ComunicaciónAsertiva.
. Organ¡zac¡ón.
o Trabajo en Equipo.

3.3. Experienc¡a: 1a2años
3.4. Nivel de Competcncia Mínimo

Aceptable: 55

l\S f lTtr lO 1\l t l\lClP,\L t)F Pt:\Sl0\t.S
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I. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Subdirección Administrativa.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo eslablecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Secretarial.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Secretarial.

1 .4. Clave del Puesto: 1 1 0

1.5. Comunicac¡ón: Derechohabientes,
Proveeduría, Población en general.

2, DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

> Apoyar a la Subdirección Admin¡strativa a través de la realización de funciones
secretariales.

> Realizar of¡cios y memorándums.
; Recibir y real¡zar llamadas telefónicas.
> Atender a usuarias, usuarios y visitantes.
. Desanollar tareas de asistenc¡a y acompañamiento a las actividades normales de la

subdirección.
. Apoyaren el adecuado control del arch¡vo de acuerdo a la ley conespondiente.
. Tener actualizado el directorio telefónico.
o Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la D¡rección del lnstituto.

J

INSTITUTO ITIUNICIPAf- DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Subd¡rector/a
Administrat¡vo

Personal
Secretar¡al

ü

Puestos que le
reportan:

INSTITUIO MUNICIPAL DE PENSIO¡.iES

Descripción de Puesto

Solicitar ¡nformación a las áreas conespondientes para el cumplimiento de los
requerim¡entos de la Subdirección Admin¡strat¡va.
Coordinar a las y los colaboradores de mensajería.

Personal que le
reporta:

Directamente:

lnd¡rectamente:

N/A

lnterfase:

Subd¡rector/a
Administrativo

t

\
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3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Secretariado Ejecutivo, nivel medio
SU erior o su erior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Redacción.
¡ Mecanografia.
. Manejo de paquetes computacionales
. Calidad en el Servicio.
. Orientación a Resultados.
. Trabajo en equ¡po.
. Sentido de Organizac¡ón.
o ComunicaciónAsertiva.

3.3. Experienc¡a: 1a2años
.4. Nivel de Competencia Mínimo3

Ace ble 45

INSTIl'LI TO M I,¡ NICIPAL DE PENSIONES
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DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Area:
Departamento de Recursos
Financieros.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Financ¡eros.

1.3. Nombre del Cargo: Jefale del
Departamento de Recursos
Financieros.

1.4. Clave del Puesto: 50

1.5. Comun¡cación: Con lnsl¡tuc¡ones de
crédito y banca, fesorería Municipal,
Oficialía Mayor y Organismos
Descentral¡zados, Proveedurías de
serv¡cios y materiales.

Horar¡o: 9:00 -15:00 Horas.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

r. OESCRIPCóN DE PUESTO

l.l. Responsabilidad del Puesto:

> Elaborar los estados f¡nanc¡eros conforme a la normatividad aplicable.
> Revisión de la documentación soporte, supervisar y controlar los movimientos

contables-presupuestales de ingresos y egresos del lnst¡tuto.
i Programar los pagos a las proveedurías y a las acreedoras y acreedores.
i Revisión y cumplimiento normalivo de trasparencia, SEVAC, CIMTRA y cuenla

pública, oficialía mayor y sind¡catura.
; Reg¡strar de manera oportuna y confiable el registro de mov¡mientos contables.
i Autorizar las conciliac¡ones bancarias.
; Revisar los cheques elaborados.
; lntegrar y presentar fracciones en el portal de Trasparencia corTespondientes a

Recursos financieros.
> Real¡zar los pagos de impueslos.
> Realizar transferencias electrónicas.

- Generar informes para el Consejo D¡rectivo.
> Presentar reportes conespond¡entes a la obl¡gación CIMTRA.

INSTII'UTO IlIUN ICTPAI- DE PEN'SIONES
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lntegrar el presupuesto.
Rev¡sar inc¡sos en el portal de SEVAC
Programar pagos a p¡oveedurías.
Supervisar el registro de los ingresos por conceptos de subsidios, fondo propio y
otros.
Supervisar el control de archivos contables.
Superv¡sar la elaboración de los recibos por concepto de cobros varios.
Elaborar reportes de análisis extraordinarios.
Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le ¡nstruya quien suscriba el cárgo ¡nmediato superiory la Direcc¡ón del Insfituto.

1.2. Autoridad para:

. Generación de estados f¡nancieros.

. Envíos de llenado de plataforma SEVAC.

. Supervisión de ¡mpac{o en sistema contable del lnst¡tuto

. Carga de presupuesto.
o Consultas en cuentas bancarias.
. Autorización de rec¡bos de ingresos.
. Autonzación de conciliaciones bancarias.

INSl'I1'T¡ I'O NIT'\ICIPAL DE PENSIONES
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1.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Adm¡n¡strativa

Jefale del
departamento de

Recursos
F¡nanc¡eros

Puestos que le
¡eportan:

Supervisor/a

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

2.1. Educación académica: Contador Público.

2.2. Formación complementaria y
Hab¡lidados:

Conocimientos de contabil¡dad
gubemamental.
Conocimiento de paquetes contables
gubernamentales.
Manejo de paquetes de Microsoft offic€
(Word, Excel y Power Point).

INSTITT'TO MIJNICIPAL DE PENSIONES

Personal que le
reporta:

Directamente: 1

lndirectámente: 5

lnterfase:

Jefale del
Departamento de

Recursos Humanos

Jefale del
Departamento de

Recursos
Materiales

Jefale de oficina de
Prestac¡ones
Económ¡cas

d
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o Calidad en el Servicio.
. Comunicaciónasertiva.
. L¡derazgo.
. Or¡enlac¡ón a Resultados
o Trabajo en equipo.

2.3. Experiencia: 3 años en puesto s¡milar

2.4. N¡vel de Competenc¡a Mín¡mo
Aceptable: 60

¡NSTITU'TO NIUNICIP,.\L DE PENSIONTiS
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominac¡On Oel Área:

Departamento de Recursos
Financ¡eros.

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Días Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Supervisión de
Recursos Financieros.

1.3. Nombre del Cargo: Superv¡sor/a de
Recursos F¡nancieros.

1 .4. Clave del Puesto: '140

1 .5. Comunicac¡ón: Proveedurías,
instancias de fiscalización.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

i- Superv¡sar y coordinar los registros de los movimientos contables relativos a la
operación del lnst¡tuto.

> Revisar afectac¡ones contables, presupuestales y contables-presupuestales en el
inst¡tuto.

i Generar informes trimestrales y cuenta públ¡ca anual.
> Elaborar cienes mensuales y anuales con la ejecución de las reclasificaciones y

aiustes respectivos.
> Rev¡sar y elaborar estados financieros.
i Revisar conciliac¡ones bancarias de las cuentas de cheques.
i Realizar movimientos al Activo F¡jo.
. Llenar las fracciones de Transparencia.
. Capturar pólizas corespondientes al servicio méd¡co.
. Realizar lransferencias bancarias.
. Generar la declaración informat¡va de operaciones con terceros.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que

le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la D¡rección dél lnst¡tuto.

J

INSTITUTO I\1 UNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

. La clasificac¡ón por objeto del gasto.
o Reclasificaciones y ajustes respectivos.
o Consullara personal de soporte en INDETEC

2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
departamento de

Recursos
Flnanc¡eros

Supervisor/a
Contable de

Recursos
F¡nanc¡eros

Puestos que le
reportan:

Contador/a de
lngresos

Contador/a de
Control

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:5

lnterfase:

Jefale del

J

\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Licenciatura en Contab¡lidad o F¡nanzas.

3.2. Formación complementar¡a y
Habil¡dades:

Conocimientos en contabil¡dad
gubernamental.
Conoc¡m¡ento de paquetes contables
gubemamentales.
Manejo de paquetes de Microsoft offlce
(Word, Excel y Power Point).
Comun¡cación Asert¡va.
Liderazgo.
Calidad en el seruic¡o.
Orientación a resultados.
Traba enE ut

3.3. Experiencia:
3 años en puesto s¡m¡lar o como
contadora/contador en área
ubemamental

3.4. Nivel de Competenc¡a Minimo
Ace table: 55

INSTITU'TO MUN¡CIPAL DE PENSIO¡iES
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1, DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del Área:
Departamento de Recursos
F¡nanc¡eros

Horar¡o: 9:00 -15:00 Horas.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes.
Dfas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Contador/a.

'1.3. Nombre del Cargo: Contador/a
lngresos.

1 .4. Clave del Puesto: 1 50

1.5. Comunicación: lnstituciones
bancar¡as para: Real¡zar movimientos
de ¡nvers¡ones y programación de
pagos, Con médicos y médicas
espec¡alistas para recepción de
recibos de honorarios.

2, OESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

; Elaborar y controlar los momentos contables del ingreso (devengado y recaudado).
i Registrar los momentos ejercidos y pagados del egreso en s¡stema contable

gubemamental, asi como constancias de retenc¡ones.
> Elaborar concil¡ac¡ones de cuenlas bancarias del instituto.
> Elaborar cheques de nóm¡na.
l- Elaborar recibos de ingresos.
¡ Realizar el archivo de los ¡ngresos del lnstituto.
. Turnar los depósitos a las colaboradoras y colaboradores que coordinan la entrega

de conespondencia para concluir trámites de los registros contables.
. Real¡zar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la D¡rección del lnstituto.

INSTII'T] TO MLIÑtCIPAL DE PENS¡O\ES
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N

2.2. Autoridad para

egistrar los momenlos contables ejercido y pagado del ingreso.
Registrar los momentos contables del egreso comprometido, devengado, ejerc¡do y
pagado.
Elaboración de conc¡liaciones.
Generación de archivo de ingresos.

a

R

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Superv¡sor/a
Contable de

Recursos
Financieros

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/e

ContadorA

lngresos

Puestos que le
repo¡tan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIOI,iES

lnterfase:

Contador/a de
Control de
Farmac¡a

Contador/a de
Pagos

Auxil¡ar Contable

l
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3. PERFIL DEL PUESTO

Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Licenc¡atura en Contab¡lidad o finanzas

3.2. Formación complementar¡a y
Habil¡dades:

. Conocimiento en contabilidad
gubemamental.

. Manejo de paquetes contables
gubemamentales.

. Manejo de paquetes de Microsofl
office (Word, Excel y Power Point).

o Comunicaciónasert¡va.
o Trabajo en Equ¡po.
. Calidad en el seryicio.
. Orientación a resultados.

3.3. Experiencia; 2 años de experiencia en puesto s¡milar o
como auxil¡ar de contab¡lidad.

3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo
Ac table: 45

INSTITT.'TO MtJN¡CI PAL DE PENSIONES

Competenc¡as

I
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del Área:

Departamento de Recursos
F¡nancieros

1.2. Nombre del Puesto: Contador/a

1.3. Nombre del Cargo: Contador/a
Control Administrat¡vo de Farmacia.

1 .4. Clave del Puesto: 1 50

1.5. Comunicación: Proveedurías e
¡nstancias de fiscalización y mntrol.

Horar¡o: 9:00 - l5:00 Horas,
Días Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Descanso; Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1 . Responsabilidad del Puesto:

, Revisar documentación soporte conespondiente a medicamento entregado en
farmacia subrogada, as¡ como de las comandancias.

; Generar y salvaguardar el archivo de toda la documentación contable.
> Registrar los momentos contables (comprometido y devengado) conespondientes a

medicamento l¡citados.
. Atender la entrega de documentación solic¡tada por instancias de fiscalización.
. Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

. Revisión de la documentación soporle.

. Reg¡stro en sistema de los momentos contables comprometido y devengado.

li\sTlTtl to Nt t. NIctp¡\t_ DE pE\sto\t:§ I
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Supervisor/a
Contable de

Recursos
Finaniceros

Contador/a

Control
adm¡nistrat¡vo de

farmacia

lnterfase:

Contador/a de
lngresos

contador/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1 . Educac¡ón académica Licenciatura en
Adm¡nistración o Finanzas.

Contabilidad,

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES

Manual de Organización

N

I

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lnd¡rectamente:

N/A

. Conoc¡miento en contabil¡dad
gubemamental.

. Manejo de paquetes contables
gubemamentales.

. Manejo de paquetes de Microsoft
off¡ce (Word, Excel y Power Po¡nt).

o Comunicaciónasertiva.
. Trabajo en equipo.
. Calidad en el serv¡cio.
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Orientac¡ón a resultados

3.3. Experienc¡a: 1año
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Aceptable: 45

N
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denominación del Area:

Departamento de Recursos
Financieros.

1.2. Nombre del Puesto: Contador/a.

1.3. Nombre del Cargo: Contador/a
Control de pagos.

I .4. Clave del Puesto: 150

l.5.Comunicación: Proveedurías para
recepción y pago de facturas, con
médicas y médicos especialistas para
recepción de recibos de honorarios.

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Revisar la documentación soporte y requisitos fiscales en la facturación.
z Elaboración de contra rec¡bos.
> Entrega de contra recibos.
> Entrega de cheques acreditando la recepc¡ón por parte de los proveedores y

suplentes del lnstituto.
o Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya qu¡en suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para:

Generar contra rec¡bos.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

INSTITUTO MT,¡ N¡CIPAL DE PENSIOT(I]S
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Superv¡sor/a
Contable de

Recursos
Financieros

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Contador/a

Control de pagos

Puestos que le
feportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica: Licenc¡atura en Contabilidad

3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dadss:

. Conocimiento en contabil¡dad
gubemamental.

. Manei¡ de paquetes contables
gubemamentales,

. Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

. Calidad en el servicio.

. Comunicaciónasert¡va.

. Trabajo en equipo.

INSTIl UTO MUNICIPAL DE PENSTO!,iES

J
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lnterfase:

Contador/a de
lngresos

Contador/a de
Control de
Farmacia

Aux¡lier Conteble
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Orientación a resultados

3.3. Experienc¡a: 2 años de Experiencia en puesto similar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Aceptable: 45 t

IN§TI1'UTO MUNICIPAL DE PENSIO¡iES
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I. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Área:
Departamento de Recursos Humanos

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
D¡as Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Humanos

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Recursos Humanos.

1.4. Clave del Puesto: 83

1.5. Comunicación: Dependencias e
lnst¡tuciones extemas para asuntos
relacionados con serv¡c¡os personales.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Emitir la normatividad para la administración de los recursos humanos, sometiéndola
a la consideración de la Subdirección Administrativa.

> Coordinar y promover las activ¡dades necesarias para garantizar que el lnst¡tuto
cuente con los Recursos Humanos necesarios, así como dar seguimiento a las
necesidades de las colaboradoras y colaboradores.

;- Supervisar el cumplim¡ento de las Condiciones Generales de Trabajo, así como de
las dispos¡c¡ones legales y los convenios que rijan las relaciones laborales entre el
lnstituto y el personal que labora en el lnst¡tuto.

i Proponer los criterios y políticas de reclutamiento, selección, contratación e
¡nducc¡ón del personal al servicio del lnstituto, así como los relativos a mov¡m¡entos
de altas, bajas o cambios de adscripción, remunerac¡ones, eslÍmulos, entre otros.

, Establecer los criterios que permitan detectar las necesidades de capacitación
adm¡nistrativa del personal, así como promover y establecer las políticas y los
procedimientos para su implementación, generando los mecanismos de evaluación
de los resultados.

> Establecer los lineam¡entos para asegurarque el cl¡ma laboral en que se desanollan
las actividades propias de la organización, causen una influencia pos¡t¡va en la
motivac¡ón, satisfacc¡ón y desempeño del personal.

J

INSTIl'T] O NIT NICIPAI- DE PENSIONES
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> Establecer una metodología formal para promover a las personas colaboradoras
competentes conforme a las evaluaciones de desempeño para las distintas
funciones.

I Superv¡sar la elaboración de la nómina de servicios personales en base a las
percepciones, deducc¡ones, cuotas, impuestos y retenciones.

> Formular el anteproyec{o de presupuesto anual de Serv¡cios Personales cumpliendo
con lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera.

; Elaborar y anal¡zar los catálogos de puestos, tabuladores de sueldos, sometiéndolos
a la consideración de la Subdirección Administrativa.

> Colaborar en la implementación, mantenimiento, y mejora de los s¡stemas de gestión
de calidad de los procesos y serv¡c¡os ¡nstitucionales con base en la norma ISO 9001.

. lntervenir en la celebración de los contratos de trabajo y de prestación de servicios
profes¡onales en materia de servicios personales.

. Elaborar finiqu¡tos y liquidac¡ones del personal que causo baja de la plant¡lla.

. Establecer politicas para custod¡ar, controlar y mantener actual¡zado el archivo de
los exped¡entes personales del personal que labora en el lnst¡tuto.

. Revisar las édulas de cálculo de integrac¡ón a la nómina de pensiones y
jubilac¡ones.

. Coord¡nar los trámites relativos a ingresos, promociones, cambios de adscripción,
licencias, vacac¡ones, bajas y demás mov¡mientos del personal.

. Atender a las personas colaboradoras y representantes de otras instituciones en los
asuntos relac¡onados con el Departamento de Recursos Humanos.

. Cumplir con los requerimientos y la normatividad del S¡stema de Calidad.

. Coordinar eventos culturales e ¡nst¡tuc¡onales.

. Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la D¡rección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Establecer los criterios y políticas en materia de recursos humanos para garantizar
el cumpl¡miento de las Condic¡ones Generales de Trabajo y mejorar el nivel de
satisfacc¡ón laboral.

Generar la nóm¡na de servicios personales.

J
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2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Adm¡nistrativa

Jefale del
Departamento de

Recursos HumanosPersonalque le
reporta:

Directamente:5

Puestos que le
reportan:

.lefa/e de la Oficina
de Nómina

Supervisor/a de

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica
Lic. En Administración de Empresas
Canera Humanística afín.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Respetar los principios de
conf¡denc¡alidad.

Manejo de paquetes

computacionales, análisis de dalos e
información.

INSTITU'TO NILf NICIPAL DE PENSIO¡iES

lnterfase:

Jefale del
Departamento de

Recursos
F¡nanc¡eros

Jefale del
Oepartamento de

Recursos
Materiales

.lefa/e de la Oficina
de Prestac¡ones

Económ¡cas

J
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. lntegración de Equipos Productivos.
o Calidad en el Servic¡o.
. ComunicaciónAsertiva.
. Orientac¡ón a Resultados.
. Liderazgo.

3.3. Experiencia: 3 años en puesto s¡m¡lar

3.4. Nivel de Compotencia M¡nimo
Aceptable: 60

INSTITUTO MUN¡CIPAL DE PENSIONES
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I. DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del Área:
Departamento de Recursos Humanos

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡c¡o.

1.2. Nombre del Puesto: Of¡cina de
Nómina.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e de Oficina
de Nómina.

1 .4. Clave del Puesto: 85

1.5. Comunicación: Ejecutivos de cuentas
bancar¡as ¡nstitucionales, asoc¡aciones
de jubilados y pens¡onados, y
dependencias e instituciones extemas
para tratar asuntos relacionados con
servicios personales.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

i Procesar toda la información necesaria del lnstituto Municipal de Pensiones para el
cálculo integral de la nómina, con la finalidad de que el organismo cumpla con el
pago oportuno y conecto de todas las obligaciones contractuales y f¡scales.

, Manejarel Sistema Aspel NOl,asícomoel Sistema Automatizado de Administración
y Contab¡lidad Gubemamental SAACG.

> Recibir y analizar reportes del cálculo de importes generados por concepto de
¡ncidencias y mov¡mientos del personal que afectan la nómina.

> Realizar la captura de nómina del personal activo en el Sistema Aspel NOl, en base
a las percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones.

> Realizar la captura de la nómina de jubilados y pensionados en el Sistema Aspel
NOl, en base a la cédula de cálculo y dictamen emitido por el Departamento Jurídico.

> Actual¡zar, procesar y transferir vía electrónica el pago quincenal del personal activo,
jubilados y pensionados.

> Llevara cabo el timbrado de nómina del personal que labora en el lnstituto, así como
de jub¡lados y pensionados.

\
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. Establecer y mantener contaclo con las ¡nst¡tuc¡ones bancarias elegidas para el
manejo de las diferentes cuentas del inst¡tuto.

¡ Orientar al personal de nuevo ingreso para realizar tÉm¡te para obtener la tarjeta de
nómina.

. Apoyar en la elaboración de f¡niquitos y liquidaciones.

. Llenar los formatos de obl¡gaciones de transparenc¡a para su publicación en la
plataforma, correspondientes al área.

. Calcular y capturar en el Sistema Aspel NOI las nóm¡nas especiales.
¡ Elaborar ¡nforme de aportaciones por parte del municipio en nómina de jubilados y

pensionados.
. Elaborar plantilla con totalde percepciones de las personas trabajadoras del inst¡tuto

para entrega de la Sind¡catura.
. Elaborar reporte de altas en nómina de jub¡lados y pensionados para presentarla en

la junta del Consejo Directivo del lnstituto.
o Realizar cualqu¡er otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo ¡nmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

Apl¡car los movimientos conespond¡entes de la nómina de serv¡c¡os personales en
el Sistema Aspel NOI y SAACG.
Realizar transferencias bancarias para el pago de la nóm¡na.

INSTITTI TO LIL'NICIPAL DE PENSIONES

2.2. Autor¡dad para:

J
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/a

Jefale de Oficina
de Nóm¡na

lnterfase:

Supervisor/a de
Recursos Humanos

Anal¡sta de
Recursos Humanos

Puestos que le
reportan:

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica:

o Lic. en Administración de Empresas
. Contaduría pública.
o Lic. en Administración Financiera.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Respetar los principios de
confidencialidad.
Manejo de paquetes
computacionales.

J

ItiSTITIJ To ]!I I.I \ICIPAL DE PENSIO\i ES
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. Manejo de sistema de nómina o
contable.

. Calidad en el servic¡o.
o Trabajo en equipo.
o Orientación a Resultados.

3.3. Experiencia: 2 a 3 años en puesto similar.

3.4. N¡vel de Competencia Mínimo
Aceptable: 55

(

I

INSTITU O IUL] I\ICIPAL DE PENSIO¡iES

N
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I. DATOSGENERALES

1 .1. Denominación del Area:
Departamento de Recursos Humanos

1.2. Nombre del Puesto: Supervisión de
Recursos Humanos.

't.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a de
Recursos Humanos.

1 .4. Clave del Puesto: 88

1.5. Comunicación: N/A

Horar¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

os procesos administrativos de reclutamiento, selección,
contratac¡ón, inducción y capac¡tación de personal.
Elaborar reportes del ciálculo de los importes generados por concepto de incidencias
y movimientos del personal que afectan la nómina.
Proporcionar infomación y reportes a la Ofic¡na de Nóm¡nas referentes a la
detección de incidencias y movimientos del personal que afectan la nómina.
Elaborar cédula de élculo de integrac¡ón a la nómina del personal que debe darse
de alta en la nómina de jubilados y pensionados del Municipio de Chihuahua, en
base al oficio emitido por el Departamento Jurídico.
Supervisar que se lleve a cabo el proceso de Detección de Necesidades de
Capacitación con el fin lograr el desanollo profesional y laboral del personal, de
acuerdo a la normatividad vigente.
Supervisar la elaborac¡ón del Programa Anual de Capac¡tac¡ón, de acuerdo a las
necesidades detectadas y ejecutar'lo de acuerdo a la normatividad vigente.
Recibir y analizar las solicitudes de reconocim¡ento de ant¡güedad, para efectuar el
cálculo conespond¡ente del tiempo laborado en un puesto de confianza, base o
eventual conforme al sueldo base e ¡nformar a la Oficina de prestaciones
Económicas, para que realice el trám¡te conespondiente.
Elaborar cartas para liberac¡ón de fondo propio cuando se requiera.
Revisar la integrac¡ón de expediente del personal dado de alta en la nómina de
jubilados y pensionados.

/

/

Supervisar el control de I

INSTIl'IJ'TO NIIINI('IPAL D I.: PENSIONES

N
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N

aborar y foÍmalizar los contratos de trabajo del personal que labora en el lnstituto.
Actualizar base de datos ¡ntemas para generar informes para el Departamento de
Recursos Humanos, cuando sea requerido.
Generar reporte de aporlaciones al fondo propio del personal colaborador, para
enviarlo al Departamento de S¡stemas.
Llenar los formatos de obl¡gac¡ones de transparencia para su publ¡cación en la
plataforma, correspondientes al área.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas ac1¡vidades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto.

EI

2.2. Autoridad para:

o Llevar a cabo los procesos de reclutamiento, selección, contratac¡ón e inducción.
. Realizar el cálculo de incidencias y movimientos de nómina.
. Efectuar el cálculo conespondiente de las solicitudes de reconocimiento de

antigüedad.

INSTITI.'TO IlIUNIC¡ PAL DE PENSI ONES

I
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

Supervisor/a de
Recursos Humanos

lnterfase:

Jefale de Oficina
de Nómina

Anallsta de

J
Humanos

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

. Lic. en Administración de Empresas.

. Lic. en Administración de Recursos
Humanos.

. Lic. en Admin¡stración Financiera.

3.2. Formación complementaria y
Habllidades:

Respetar los principios de
conf¡dencialidad.

¡NSTITU'TO MUNICIPAL DE PENSIONES

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

J
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. Manejo de paquetes
computacionales.

o Calidad en el Servicio.
o Orientación a Resullados
. Trabajo en equipo.

3.3. Experienc¡a: 2 a 3 años en puesto similar.
.4. Nivel de Competencia Mínimo3

Ace ble:
I

INSTITUTO IÚL¡NIC¡PAL DE PENSIOI(ES

45
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1.1 . Denominación del Area:
Departamento de Recursos Humanos

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Dias Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombrc del Puesto: Personal
Especial¡zado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especial¡zado TÉmites del Personal
Área Administrativa.

1.4. Clave del Puesto: 88

1.5. Comunicación: Proveedores de
servicios.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

', Realizat y llevar el control de los lrám¡tes administrativos solicitados por el personal
del área adm¡n¡strativa como permisos con y sin goce de sueldo, vacaciones,
constancias Iaborales, incapacidades, entre otros.

> Apoyar al supervisor del área en los procesos de administrativos de reclutamiento y
contratación de personal.

i Apoyar a la of¡c¡na de nóm¡nas con la capturar de honorarios médicos en el Sistema
Automatizado de Adm¡nistrac¡ón y Contabilidad Gubemamental SAACG.

; Revisar la integración de los cienes de agenda del personal médico con el
Departamento de Vinculac¡ón y Departamento de S¡stemas.

; lntegrar, conlrolar y mantener actualizado el archivo de los exped¡entes personales
de las colaboradoras y los colaboradores.

> Auxiliar en la elaboración de contratos de trabajo y prestación de servicios
profesionales en maleria de serv¡cios personales.

. Controlar y manlener actual¡zado el arch¡vo del Departamento de Recursos
Humanos en apego a los l¡neamientos establecidos por la Coordinación de Archivo
del lnstituto, para proporcionar c,on oportunidad la informaclón que se solic¡te.

. Llevar el control del minutario de of¡cios, env¡ados y recibidos del Departamento.

c

INSTITUT'O NIUNIC¡PAI- DE PENS¡O¡iES

q,
mffi
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\,

\

\



ffi.ffi
Manual de Organización

Descripción de Puesto

No. REV. 03
FECHA DE REVISIÓN

07 t12t2023

Elaborar las requis¡c¡ones de material necesarias para la operatividad del
departamento.
Apoyar y dar seguimiento al personal de área adm¡n¡strat¡va para que elabore la
Declaración de Situación Patnmonial Anual mun¡cipal.
Llenar los formatos de obligaciones de transparenc¡a para su publ¡cación en la
plataforma, conespondientes al área.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le instruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para:

. Elaborar los trámites administrativos del personal administrativo.
o Realizar la captura de honorarios médicos en el Sistema SAACG

INSTITUTO ]\IT]NICI PAL DE PENSIOIiES

DOC7lDRH21
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgán¡ca:

Jefale del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

Personal
Especializado
Trámites del
Personal Area
Administrativa

lnterfase:

Jefa/e de Oficina
de Nómina

Supervisor/a de
Humanos

Puestos que le
reportan:

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

. Lic. en Administrac¡ón de Empresas

. Lic. en Recurso Humano.

. Pasante en Contaduría Pública

3.2. Formac¡ón complementar¡a y
Habilidades:

. Manejo de paquetes
computacionales.

o Orientación a resultados
o Calidad en el serv¡cio.
o Trabajo en equipo.

INSTITU O N,IUNICI PÁI., DE PE\S¡ONES

I

3. PERFIL DEL PUESTO
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3.3. Experiencia: f a 2 años en puesto s¡m¡lar

3.4. Nivel de Competencia Mfn¡mo
Aceptable: 45

INSTITUTO MUNICIP.{L DE PENSIONES
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1.1. Denom¡nación del Área:
Departamento de Recursos Humanos

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado TÉmites del Personal
Área Médica.

1.5. Comun¡cación: Proveedores de
servic¡os de capac¡tación,
dependencias e instituciones extemas.

Horar¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. OESCRIPC¡ÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

> Realizar y lleva el control de los trám¡tes administrativos solicitados por el personal
del área médica como permisos con y sin goce de sueldo, vacaciones, constancias
laborales, incapacidades, entre otros.

> lntegrar, controlar y mantener actualizadas las agendas del personal médico.
> Tramitar los cienes de agenda del personal médico con el Departamento de

Vinculación y Departamento de Sistemas.
> Llevar a cabo en coordinación con las diferentes áreas del ¡nstituto, el proceso de

Detecc¡ón de Necesidades de Capac¡tación con el fin lograr el desarrollo profes¡onal
y laboral del personal, de acuerdo a la normatividad vigente.

> Elaborar el Programa Anual de Capacitación, de acuerdo a las necesidades
detectadas y ejecutarlo de acuerdo a la normatividad v¡gente.

> Buscar informac¡ón, cotizar y contratar servic¡os de proveedores de servic¡os de
capacitación que se requieran paE¡ llevar a cabo la implementación del
procedimiento de capac¡tación.

> Coord¡nar con instituciones educat¡vas públicas y privadas la colaboración de sus
estudiantes, a través del desarrollo de su serv¡cio social y prácticas profesionales
dentro del lnstituto.

INSTIT!J TO MUNICIPAL DE PENSIONES

q9

mm Descripción de Puesto

I. DATOS GENERALES

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especial¡zado.

1 .4. Clave del Puesto: 150

\
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> Realizar y llevar el control de los trám¡tes admin¡strativos solic¡tados por el personal
que presta servicio social o prácticas profesionales.

. Apoyar al supeNisor del área en los procesos adm¡nistrat¡vos de reclutam¡ento e
inducción de personal.

. Apoyar en la logíst¡c¿ de los eventos de capac¡tación que el área lleve a cabo para
el personal méd¡co y admin¡strat¡vo.

. Apoyar y dar seguimiento al personal médico para que elabore la Declaración de
Situación Patrimonial Anual municipal.

. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmediato superiory la D¡recc¡ón del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para:

. Ejecutar el Programa Anual de Capac¡tación.

. Elaborar los trámites administrativos del personal médico, de servicio social y de
prácticas profes¡onales.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

J
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

<-

Jefale del
Departamento de

Recursos Humanos

I
lnterfase:

Jefa/e de Oficina
de Nómina

Supervisor/a de
Recursos Humanos

Personal
Especlalizado
Trámites del
Personal Area

Médica.

Personal que le
reporta:

O¡rectamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

. Pasante en Contaduria Pública.

. Lic. en Adm¡nistración de Empresas

. Lic. en RecuGo Humano.

3,2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Manejo de paquetes
computac¡onales.

. Orientación a Resultados

. Calidad en el SeNicio.
o Trabajo en equipo.

l\sTtt L ro i\tt \tcrp.\t. DE pE\sto\t: s

N
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3.3. Experiencia: 1 a 2 años en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Mfn¡mo
Aceptable: 45

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominación del

Departamento de Recursos
Maleriales.

ree:

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Materiales.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Recursos
Materiales.

1 .4. Clave del Puesto: 84

1.5. Comunicación: Proveedurías,
Dependencias municipales y estalales,
Asoc¡aciones civiles.

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Días Laborales : Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.'1. Responsab¡lidad del Puesto:

ministrar los recursos materiales propiedad del lnstituto Municipal de pensiones
de acuerdo a las normas, lineam¡entos y procedimientos aplicábles, con el fin de
proporcionar las condiciones apropiadas para el desempeño y desarrollo de las
func¡ones.
V¡g¡lar la correcta aplicac¡ón de los recursos materiales de acuerdo al presupuesto
anual.
Sum¡n¡strar recursos y serv¡cios a las diversas áreas para el desanollo de las
activ¡dades (Compras).
Supervisar los movimientos relativos a la operación del patr¡monio del lnstituto.
(Activo Fijo)
Supervisar la elaboración, control y actualización del inventa o de los bienes
muebles e inmueble que alberga las ¡nstalac¡ones del lnst¡tuto.
Ver¡ficar el mantenimiento de los equipos, muebles e ¡nmueble que alberga las
instalaciones del lnstituto Mun¡c¡pal de pensiones

Ad

(Mantenim¡ento).

c

INSTITUTO IlIUN¡CIPAL DE PENSIO¡.¡ES
L
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r- Coordinar los servicios de vigilanc¡a del inmueble (V¡gilancia).
; Superv¡sar al personal de mensajería.

. Supervisar que el personal de ¡ntendencia cumpla con las funciones encomendadas
(Limp¡eza de las instalaciones del lnstituto, de los consultor¡os médicos de las
Comandanc¡as Norte y Sur, entre otros).

. Ejercer act¡vidades de control y administración de los bienes muebles e inmueble
que ¡ntegran el patrimon¡o del lnstituto manteniendo los registros y controles
necesarios para tal efecto.

. Verificar el seguimiento del programa de trabajo con el personal de mantenimiento.

. Cumplir con las obligaciones que le impone la Ley de Transparencia y Acceso a la
lnformación Pública del Estado de Chihuahua.

. Reg¡slrar las donaciones en dinero y en especie que real¡za el lnst¡tuto.

. Efectuar los mecan¡smos de vigilancia y supervisión de los contratos con las
proveedurias.

o Proveer el combustible necesario para los vehiculos oficiales.
. Efectuar la contratación de los seguros necesarios para la protección de los

vehículos ofic¡ales del lnstituto.
. Programar los servicios de mantenim¡ento a los vehiculos oficiales con que cuenta

el lnst¡tuto.
. Real¡zar func¡ones que le indiquen las d¡sposiciones legales conespondientes.
. Participar en el reconido por las instalac¡ones del lnstituto con la Comisión de

Seguridad e H¡giene y el segu¡miento a las observaciones que competen a su
jefatura.

. Participar en la organización de eventos en lo que compete al área.
o Compras de b¡enes y contratación de servicios.
. Realizar cualquier olra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya qu¡en suscriba el cargo ¡nmediato superior y la D¡rección del lnst¡tuto.

2.2. Autoridad para:

Admin¡strar los recursos mate¡iales propiedad del lnst¡tuto Municipal de Pensiones
de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos aplicables, con el fin de
proporcionar las condiciones apropiadas para el desempeño y desanollo de las
funciones.

I\STITU TO NltrNtClP--\t. DE PENSIONt,S
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qu¡r¡r y sum¡n¡strar oportunamente los recursos materiales y la prestación de
serv¡cios generales a las diversas áreas para el desarollo de las activ¡dades,
vigilando el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y proced¡mientos que
regulen su operación.
Proponer y aplicar las políticas básicas de la administración de recursos materiales
y la prestación de serv¡cios generales.

Ad

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subdirección
Adminsitrativa

Departamento de
Recursos

Materiales

..} lnterfase:

Departamento de
Recursos

Financieros

Departamento de
Recursos Humanos

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:11
J

Puestos que le
reportan:

Personal
Especial¡zado en

Compras

Personal
Especilalzado en

lnventarlo

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONIS
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3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académ¡ca: Licenc¡atura
Administración

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habil¡dades:

o Manejo de paquetes
compulacionales (M¡crosoft Ofi¡ce).

. Conocim¡ento en control
presupuestal.

. Conocimiento en adquisiciones,
sumin¡stro de materiales y
manten¡mienlo.

. lntegración de Equipos
Productivos.

o Calidad en el Servicio.
¡ ComunicaciónAsert¡va.
. Liderazgo.
. Orientación a Resultados.

3 años en puesto sim¡lar

3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo
Aceptable: bU

INSTITU O MUNICIPAL DE PENS¡ONES

en Contabil¡dad,

3.3. Experiencia:
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1. DATOS GENERALES
l.l. Denominación del Area:

Departamento de Recursos Materiales
. Nombre del Puesto: Personal1.2

Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Compras.

L4. Clave del Puesto: 88

1 .5. Comunicación: Proveedurias.

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Días Laborales: Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chlhuahua y tos
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Adqu¡rente I
> Efectuar la entrega y registro de material para of¡cina.
; Real¡zar la compra del stock de artículos para oficina.
z Real¡zar la compra del matenal de curación.

Adquirente 2
z Real¡zar la compra de med¡camento oncológ¡co, faltantes de laboratorio y desabasto.
> Realizar la compE de med¡camento fuera de cuadro bás¡co.

Adqu¡rente 3
> Realizar la compra material para cirugías (osteosíntes¡s, hemias, card¡ología,

anendam¡ento de equipo, etc.).
. Elaborar la repos¡ción de caja ch¡ca y comprobac¡ón de gastos en el sistema.
e Elaborar la captura de reembolsos en el sistema.

INSTITI.]TO MUNICIP.,\L DE PENSIONT:S
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, Obtener los recursos materiales necesarios para las funciones del lnstituto.i Atender el desarrollo de sus funciones para la entrega del recurso material a las
d¡ferentes áreas del lnstituto.

> Registrar y procesar movimientos contables de las proveedurías.
> Rec¡b¡r requ¡sic¡ón de las d¡ferenles áreas de los recursos materiales ne@sarios

para su funcionamiento.
; Revisar documentación enviada por las d¡ferentes áreas donde se haga requis¡ción

de recr¡rsos.
i Revisar las cotizaciones en cuanto a lo establecido en la Ley de Adquis¡ciones, para

generar la compra c¡n el procedimiento establecido.
> Apoyarcon el control del monto de los contratos de las adquisic¡ones a su cargo.. Asistencia a Jefatura de Recursos Materiales.
. Real¡zar activ¡dades arch¡víst¡cas de acuerdo a lo establecido en la coordinación de

Archivo.
. Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

. Obtener a las mejores proveedurías de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Anendam¡entos y Contratación de Servicios del Estado de
Chihuahua y su Reglamento.

. Elaborar, enviar y controlar la orden de compra al proveedor eleg¡do.

. Atenc¡ón al desanollo de las func¡ones en cuanto a comunicación y serv¡cio con los
proveedores

INSTITU O MUNICIPAL DE PENS¡ONIiSL
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Recursos
Mater¡ales

I

Personal
Especializado

Compras

Personalque le
reporta:

D¡rectamente:

Puestos que le
reportan:

lnterfase:

Personal
Espec¡alizado

lnventario

Personal
Espec¡alizado

Manten¡miento

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica Licenc¡atura en contabilidad, comerc¡o o
sional técnica.cafTera

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

. Manejo del sistema contable.

. Manejo de paquetes de M¡crosoft
office (Word, Excel y Power Point).

. Calidad en el Servicio.

. Trabajo en equipo.

. Orientación a resultados.
o Destreza en negociación

INSTI-I'U'TO MUNICIPAL DE PENSIONiES
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3.3. Experiencia: 2 años de experienc¡a en puesto similar
como auxil¡ar de contabilidad.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable: 45

INSTITU O I\,IUNICIPAL DE PENSIONES
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I. DATOS GENERALES
1.1. Denominación del

Departamento de Recursos
Materiales.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especial¡zado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado f nventario y activo f¡jo

1.4. Clave del Puesto: 21 I

1 .5. Comunicación: jefe lnmed¡ato

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Días Laborales: Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

lNSTIl'U O NIUNICIPAL DE PENSIO¡,iE§

Descripción de Puesto

\> Levantar los inventarios físicos, de acuerdo a los procedimientos y normas
establecidos en su área.

> Capturar el activo f¡jo que ¡mpacta en los estados financieros en el sistema de
contab¡l¡dad.

> Reg¡strar y procesar las comprE¡s de activo para integrar al inventario.
i Revisar documentación referente al patrimonio.
> lntegrar expedientes para registro en el inventario.
. Atender el desarrollo de sus funciones para una atenclón oportuna de los tÉm¡tes

referentes al activo f¡jo del lnstituto controlando todo lo relacionado con su
patrimonio, llevando un registro del movimiento que sufre este activo f¡jo.. Apoyar en el llenado de los formatos de la plataforma de transparencia en lo que al
activo fijo compete.

. Apoyar en la supervisión de la recolección de RpBl'S

. Real¡zar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnst¡tuto.
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2.2. Autoridad para:

Elaborar y registrar movimientos relativos a la operación del patrimonio del
lnstituto.

Realizar el levantamiento de los inventarios físicos, de acuerdo a los
proced¡mientos y normas establecidos en su área.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Recursos
Materiales

I

Personal que le
reporta:

Dir€ctamente:

Personal
Especializado

lnventario

lnterfase:

Personal
Especlalizado

Com p ras

Personal
Especializado

Mantenimiento

Puestos que le
reportan:

INSTITI,] O MUNICIPAL DE PENSIONI.:S

q.'
mffi
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
L¡cenciatura en contabilidad,
Administrac¡ón de empresas o carrera

slonal técnica

3.2. Formación complementaría y
Habil¡dades:

o Calidad en el Serv¡cio.
. Orientación a Resultados.
. Trabajo en equ¡po.
. Manejo de paquetes de M¡crosoft

off¡ce
3.3. Experiencia: 2 años de experienc¡a en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ac table:

INSTITT] 'TO MI,JNICIPAL DE PENSIO¡JES

Descripción de Puesto

(Word, Excel V Power Point).
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denominación del

Departamento de Recursos
Materiales.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Espec¡alizado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Mantenimiento.

1.4. Clave del Puesto: 210

1.5. Comunicación: Con las proveedurías,
para programar citas, para
mantenimiento ylo @mpra de
refacciones menores para realizar el
manten¡miento.

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

r el mantenim¡ento del ¡nmueble, ¡nstalaciones del mobil¡ario y equ¡po
Dar seguim¡ento a un programa preventivo.
Revisar, verificar, reparar desperfectos en el mobiliario y equipo.
Supervisar el correcto funcionamiento de las unidades de clima.
Dar mantenimiento en general de las instalaciones del lnstituto.
Revisar y dar seguim¡ento de la captura de tickets en la aplicación donde las áreas
de trabajo realizan el reporte formal de los desperfectos detectados en su
departamento
Apoyar en la supervisión del servicio mensual de fumigación y control de plagas.
Supervisar y dar manten¡miento de la ilum¡nación, sistema eléctrico, mobiliario,
equipo de of¡c¡na, sanitarios, unidades de clima, hidroneumático, lavabos, puertas
de acceso.
Reparar el equipo de oficina, p¡ntura, etc.
Auxiliar en recibir e instalar los tanques de oxígeno y gases med¡cinales.
Apoyar en la sanit¡zación las instalac¡ones del lnstituto ¡ncluyendo consultorios
médicos de las comandancias de Seguridad pública Munici

'/

Realiza

pal.

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES

No, REV, 02

N\



ffi ^A(n rr*ll.

Manual de Organizac¡ón

Descr¡pc¡ón de Puesto

DOC71DRH26 No. REV. 02
recn¡ oe Revlslót¡:

o7t03t2023

Revisar las instalaciones hidrosan¡tarias mensuelmente
Rev¡sar las instalaciones de agua potable y energía eléctrica, incluyendo los centros
de carga y planta de luz.
Real¡zar cualqu¡er otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

2.2. Autoridad para:

. Oar seguim¡ento y rev¡sión al programa preventivo.

. Supervisar el funcionamiento de la ¡luminación, sistema eléctrico, mob¡l¡ario, etc.,
del edificio, de acuerdo al proced¡miento establecido.

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

J

Jefa/e del
Departamento de

Recursos
Mate ria les

I

lnterfase:

Personal
Espec¡al¡zado

Compras

Personal
Especializado

Personal de
Manten¡miento

Personalque le
reporta:

Directamente:

Puestos que le
rcportan: ü\

I NSTITU'I'O MUNICIP..\L DE PENSIONES

I
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

. Calidad en el Servicio.

. Orientación a Resultados.

. Manejo de paquetes de M¡crosoft
oñ¡ce (Word, Excel y Power Po¡nt).

. Plomería.
o Soldadura.
. Pintura.
. Electricidad básica y mantenimiento en

general.
. Conoc¡miento en el mantenimienlo de

mobiliario os e instalaciones.ui
3.3. Experienc¡a: 1 a 2 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia M¡nimo

Ace ble: 20

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIONES

Educación bás¡ca.
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1. DATOS GENERALES
'1.1. Denominac¡ón del

Departamento de Recursos
Materiáles.

rea

1.2. Nombre dol Puesto: Personal de
Vig¡lancia.

1 .3. Nombre del Cargo: Personal de
Vigilancia.

1.4. Clave del Puesto: 200

1.5. Comunicac¡ón: Derechohabientes
(atenc¡ón).

Horario: Jornadas Variables
Lunes-viemes: Dos tumos.
7:00 a: 1 9:00 horas y 19:00 a 7:00 horas.
Sábado y Domingo:
7:00 a 13:00 horas y 13:00 a 7:00 horas.
Dlas Laborale3: Lunes - Domingo.
Dfas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

s ¡nstalaciones del lnstituto durante su lumo para la seguridad de las
¡nstalaciones, mobil¡ario y equipo.
Custodiar y vigilar las instalaciones, mob¡l¡ario y equipo.
Coordinar acciones del personal de seguridad extema, asi como los reportes al
finalizar turno.

> Llevar a cabo rondas de vigilancia interiores y exteriores, abrir y cenar instalac¡ones
de acuerdo a horarios establecidos para atención de derechohabientes, coordinar
actividades de vigilanc¡a con servicio de extemo durante fin de semana.

i Custodiar y resguardar las armas de los policías municipales m¡entras se encuentren
en la instituc¡ón.

. Asegurarque el equipo de cómputo a su alcance este apagado en el tumo noctumo.

. Operar los equ¡pos de clima artif¡cial de acuerdo a ¡ndicaciones.

. Registrar informe en bitácora.

. Dar orientac¡ón a usuarios del área de urgencias en el turno noclumo.

. Formar parte de las brigadas de Seguridad e Higiene.

. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y Ia D¡recc¡ón del lnstituto.

Vigilar la

INSTIl'UTO I!'TINICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

. Coordinar acciones del personal de seguridad extema, reportes de control

. Controlar y supervisar accesos de entrada y salida del lnstituto.

. Controlar y supervisar el estado del clima añmcial.

. Dirig¡r y real¡zar rondas de vig¡lancia en el horario pertinente.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Oepartamento de

Recursos
Materiales

Personalque le
reporta:

Directamente: Personal de
Vigilanc¡a

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIOÑ..ES

Descripción de Puesto

\

lnterfase:

Personal
Especializado

Compras

Personal
Especializado

lnventario

Personal
Especializado

Manten¡m¡ento

Personal de
Mensajería

I
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Secundaria.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

o Conocimiento de protocolos de
protecc¡ón, seguridad y defensa
personal.

. Trabajo en equipo.

. Calidad en el servic¡o.

. Orientac¡ón a resultados.

. Manejo de paquetes de Microsoft
off¡ce (Word, Excel y Power po¡nt).

3.3. Experiencia: I a 2 años en puesto similar.
.4. N¡vel de Competencia Mín¡mo3

Ac ble: 20

INSTITUTO iltUNICI PAL DE PENSIO¡iES
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I. DATOS GENERALES
1.1 . Denominación del

Departamento de Recufsos
Materiales.

rea

1.2. Nombre del Puesto: personal de
Mensajería.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Mensajería.

1.4. Clave del Puesto: 220

1.5. Comunicac¡ón: lnst¡tuciones de salud
para entrega de información y
recolecc¡ón de sueros biológicos de
vacunación, con las proveedurías,
pa.a entrega y recolección de
correspondencia y/o materiales.

Horario: 9:00 -15:00 Horas.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Descanso: Según lo eslablecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

entación y/o materiales en las diferentes dependencias,

Entregar, recolectar y trasladar documentación oficial a Dependenc¡as, organismos,
lnstituciones y a personal prestador de servicio.
Recoger vacunas en la Secretaria de Salubridad.
Realizar la entrega y recolección de documentación en bancos, así como depós¡tos
a cuentas.
Realizar el pago de servic¡os en dependencias Gubemamentales y/o lnstituc¡ones
Bancarias.
Reportar la necesidad de mantenimiento de la unidad de reparto,
Elaborar reporte de las fallas o desperfectos del vehículo oficial asignado para el
desempeño de sus func¡ones.
Real¡zar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto.

Entregar y recoleclar docum
organismos y proveedurías.

INS'TITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

. Entregar, recolectar y trasladar documentación y/o materiales.

. Supervisar el manten¡miento de la unidad de reparto.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Recursos
Materiales

Personal de
Mensajerfa

Puestos que le
reportan:

INSTITUl'O MUNICIPAL DE PENSTONES

Manual de Organización

lnterfase:

Personal
Especial¡zado

Compras

Personal
Especializado

lnventario

Personal
Espec¡al¡zado

Mantenimiento

Personal de
Vlg¡lancia

Personal que le
reporta;

Directamente:

N/A

lnd¡rectamente:

N/A

\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.'1. Educación académica:

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Calidad en el Servicio.
Orientac¡ón a Resultados.
Responsabilidad en el reparto,
recolección y traslado de documentos
of¡ciales y de materiales a
Dependencias, Organismos e
lnstituciones.
Trabajo en equipo.
Mane en etes com utacionales

3.3. Experienc¡a:
1 a 2 años en pueslo s¡milar. Experiencia
en manejo de vehículos. Pericia en el
mane de motocicleta /o automóvil.

3.4. N¡vel de Competenc¡a Mlnimo
Ace ble: 20

l\sTIt Lr lo \lL \t('tp,\t. t)E pE\sto\t,s

Educación básica.

N[
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I. DATOSGENERALES

1.1 . Denominación del Área: Of¡cina de
Prestaciones Económicas.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Deecanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Oficina de
Prestaciones Económicas.

1 .3. Nombre del Cargo: Jefa/e de oficina
de Prestaciones Económicas.

1.4. Clave del Puesto: 70

1.5. Comunicación:
Colaboradoras, colaboradores y
derechohab¡entes para apoyo y
orientación de trámites de pensión.
Atención a las asociaciones de
jub¡lados y pensionados del Munic¡pio
de Chihuahua y al Sindicato.
Encargados del departamento de
Nóminas de Oficialia Mayor y
Organismos Descentralizados para

trám¡tes diversos.
lnst¡tuciones Bancarias.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1 . Responsabilidad del Puosto:

i Asegurar el otorgamiento de las prestaciones económicas que por ley otorga el
lnstituto a sus colaboradoras, colaboradores, pens¡onadas, pensionados, jub¡ladas
y jubilados del Municipio de Chihuahua.

; Administrar las cuentas y el pago de las prestac¡ones económ¡cas por concepto de
Fondo Propio que el Municip¡o entrega al lnstituto y las cuentas por cobrar por
concepto de préstamos a corto plazo otorgados a las colaboradoras, colaboradores,
pensionadas, pensionados, jubiladas y jubilados del Municipio.

; Realizar los retiros para el pago de nómina a pensionadas, pensionados, jubiladas y
jubilados en coordinación con el departamento de Recursos Humanos del lnstituto.

c

INSTf 1'I' TO M I.I NICIPAL DE PENSIO}iES
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; Revisar las operaciones bancar¡as relac¡onadas con el func¡onam¡ento del
f¡deicomiso en conjunto con el sistema contable.

. Elaborar las cartas de instrucción relac¡onadas con el fideicom¡so de lnversión.

. Conlrolar y cuadrar los saldos de préstamos personales y del fondo propio de las
diferentes dependencias del municipio.

o Revisar y coord¡nar la labor desempeñada por las colaboradoras y colaboradores
auxil¡ares a su superv¡sión.

. Programar préstamos extraordinarios.

. Elaborar pólizas de diano e ¡ngresos.

. Apoyar en general a las diferentes áreas contables.

. Apoyar ocasionalmente a sus colaboradoras y colaboradores.

. Real¡zar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcc¡ón del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para:

Delegar responsabilidades al personal a su cárgo.

N

¡

r\sTlTLr to \lt.\tctP.\t DE PENslo\[s
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Admin¡strativo

Personalque le
reporta:

Directamente:2

Jefale de la Oficina
de Prestac¡ones

Económicas

l,

Puestos que le
reportan:

Personal
Espec¡alizado en

Gest¡ón de Sistema

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
. Licenc¡atura en contabil¡dad.. Comercio o Glrrera Profesional
Técnica.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. lntegración de Equipos Productivos.
o Calidad en el Servicio.
o ComunicaciónAsertiva.
. L¡derazgo.
. Orientac¡ón a Resultados.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

.Jefa/e de Recursos
Financieros

Jefa/e de Recursos
Humanos

Jefa/e de Recursos
Materiales
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Conocimiento de paquetes

computac¡onales (word, Excel y
PowerPoint).
Conocimiento en manejo de Sistema
Automat¡zado de Administración y
Contabil¡dad Gubemamental
contables (SAAGC), conciliaciones
bancarias, elaboración de pólizas
contables, archivo.

3.3. Experienc¡a: 3 años en puesto s¡milar
I

3.4. Nivel de Competencia Mfnimo
Aceptable: T60

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Nq
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I. DATOS GENERALES

1 .1. Denominación del Área: Oficina de
Prestaciones Económicas.

Horario: 9:00 am-í 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

(

1.2. Nombro del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Gest¡ón de S¡stemas y
Fondo Propio.

1 .4. Clave del Puesto: 88

1.5. Comunicación:
Colaboradoras, colaboradores y
Derechohabientes par¿ apoyo y
orientación de trámites.
Sindicato y Asociaciones para
trám¡tes de su personal.
Persona a cargo del departamento de
nóminas de Of¡cialia Mayor y
Organismos descentralizados para
trámites diversos.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Br¡ndar serv¡cio de atenc¡ón y trámite de prestac¡ones a las personas colaboradoras
del lnstituto, pens¡onadas y jubiladas del Municipio de Chihuahua

; Revisar préstamos por cheques y transferenc¡as, antes de pasar a f¡rma.
, Enviarcada semana y qu¡ncena al departamento de Nominas de Of¡cialia Mayory a

los organismos descentralizados los desoentos por concepto de préstamos
otorgados al personal trabajador al serv¡c¡o del Mun¡cip¡o de Ch¡huahua.

; Asesorar y lrabajar en el desanollo, rev¡sión e implementac¡ón del s¡stema de fondo
prop¡o.

; Probar, rev¡sar y conegir detalles o fallas en el s¡stema de préstamos y fondo propio.
. Revisar las aportac¡ones de fondo propio.

INSTITTI TO MUNICIPAL DE PENSIONES
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. Realizar inspección y recuperación semanal de los descuentos de préstamo no
apl¡cados por concepto de bajas, permiso yio faltas.

. Apoyar en lo general a las diferentes áreas cuando así se solicite.

. Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmediato superiory la D¡recc¡ón del lnstituto

2.2. Autoridad para:

. Solic¡tar ¡nformación para el desarrollo de s¡stemas.

. Solicitar modificaciones para mejorar el funcionamiento de sistema de fondo prop¡o
y préstamos.

. Autor¡zación de préstamos y transferencias de los mismos.

2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Olgánica:

Jefa/e de oficina de
Prestac¡ones
Económicas

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Personal
Especial¡zado

Gest¡ón de Sistema
y Fondo Prop¡o

Puestos que le
reportan:

J

l\stllt ro \t t \l('tP.\l- f)r, Pt,\sro\r:s

\

h
\

lnterfase:

Personal
Espec¡la¡zado

Préstamos
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Licenciatura en contabilidad
Administración o a f¡n.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habil¡dades:

. Calidad en el Servicio.

. Orientac¡ón a Resultados.

. Trabajo en equ¡po.

. Manejo de paquetes computacionales
(Word, Excel y PowerPoint).

. Conocimiento en manejo de Sistema
Automatizado de Admin¡strac¡ón y
Contabil¡dad Gubernamental
(SAACG), conciliaciones, elaboración
de pólizas y archivo.

o Conocimiento en manejo de atención
al público.

3.3. Experiencia: 2 años de experiencia en puesto similar
como auxiliar de contabilidad.

3.4. Nivel de Competencia Mínimo
Aceptable:

\
45

INSTlTti'f O llttiNtClP.\L DE PE¡*SlOliES
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1. DATOS GENERALES

l.l. Denominación del Area: Oficina de
Prestac¡ones Económicas.

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
Díes Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡c¡o.

1.2, Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Préstamos.

1.4. Clave del Puesto: 88

1.5. Comunicación:
Personas colaboradoras del lnst¡tuto y
derechohabientes para apoyo y
orientación de trámites.
Comunicación ocasional con ofi cialía
Mayor y Organlsmos
Descentralizados para trám¡tes
d¡versos.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

, Dar servic¡o de alención y trám¡te de prestac¡ones a las personas colaboradoras del
lnstituto, pens¡onadas y jubiladas del Mun¡cipio de Chihuahua.

> Autorizar los préstamos tram¡tados en línea y revisar documentación.
;" Elaborar cheques, transferenc¡as de préstamos y pagos por nómina.
. Controlar y mantener actualizado el archivo del Departamento de Recursos

Humanos en apego a los lineamientos establecidos por la Coordinación de Arch¡vo
del lnst¡tuto, para proporcionar con oportun¡dad la informac¡ón que se solic¡te-

. Elaborar recibos de ¡ngresos.

. Elaborar ofic¡os y/o estados de cuenta, constancias de antigüedad, entre otros.

. Apoyar en lo general a las diferentes áreas cuando así se sol¡cite.

. Reallzar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

\

lt
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2.2. Autoridad para:

> Realizar trámites y autorizaciones.
, Elaboración de cheques, transferencias y archivo

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

Jefela de Oficina
de Prestaciones

Económicas

Personal que le
reporta:

Oirectamente:

Personal
Espec¡alizado

Préstamos

Puestos que le
reportan:

INSTIl'U O Nf T]NICIPAL DE PENSIONI.]S

lnterfase:

Personal
Especializado

Gest¡ón de
S¡stemas y tondo

Propio

\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.'l . Educación académica
i Licenciatura en contabilidad.
z Administración o afin.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dadss:

o Calidad en el Servicio.
. Orientac¡ón a Resultados.
r Trabajo en equ¡po.
. Manejo de paquetes

computacionales (Word, Excel y

PowerPoint).
¡ Conocimiento de Sistema de

Adm¡n¡stración y Contabilidad
Gubemamental (SAACG).

. Conocimiento en manejo de
atenc¡ón al público, 2 año minimo

3.3. Experiencia: En puesto s¡milar 2 años

45
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Aceptable:

IN§]'ITT] TO I\IUNIC¡PAL DE PENSIoNES
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,I. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Subdirección Médica.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Secretarial.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Secretarial.

1.4. Clave del Puesto: 1 10

1.5. Comunicación: Organismos
Descentralizados para recepción y
envio de documentac¡ón.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

tura de subdirección médica a través de la realización de funciones
secretariales.
Revisar y ordenar exped¡entes tumados a esta subdirección para autorización.
Elaborar reportes relacionados con servic¡os méd¡cos.
Realizar trabajos de captura y archivo.
Recib¡r y enviar documentac¡ón.

Recibir y realizar llamadas telefónicas.
Arch¡var documentación.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le instruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la D¡recc¡ón del lnstituto.

a

Apoyar a la jefa

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

DOC71oRH32
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2.2. Autoridad para:

. Programar agenda de visita de representanles médicos.. Llevar a cabo la logística de la enseñanza médica continua.. Entregar y resguardar los formatos de certificado de lesiones en Departamento de
Urgencias.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Médica

Personal que le
reporta:

Directamente:

Personal
Secretarial

Puestos que le
reportan:

f NSTIT(J O MLI NICIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

Subdírector/a
Médica

\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

Nivel Medio Superior.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Hab¡lidades:

. Calidad en el Servicio.
r Orientación a Resultados.
. Conocimiento en procedimientos de

áreas médicas.
. Conocim¡ento en manejo de

expedientes médicos.
. Manejo de paquetes computacionales
¡ Manejo de arch¡vo.
. Sentido de organización.

3.3. Experienc¡a: 1 a 2 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competenc¡a Mfnimo

45

INSTITU'TO NIUNICIPAL DE PENSIO¡iES

3.1. Educación académica:

Aceptable:
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del
Subdirección Médica.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Subdirección
Médica.

1.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a
Méd¡ca.

I .4. Clave del Puesto: 30

1.5. Comun¡cación: Sindicato Jubilados y
Pens¡onados, Proveedurías,
Serv¡dores Públicos del municipio,
lnstituciones de salud públicas y
privadas.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

adecuado olorgamiento de los servicios de salud a derechohab¡entes
del lnstituto Municipal de Pensiones en todas sus áreas médicas y coordinar la
enseñanza médica.

; Ser el responsable Sanitario de Farmacia.
> Presidir el Comité del Cuadro Básico de Medicamentos.
> Partic¡par en los comités que se consideren prioritarios, conforme a la normat¡vidad

establecida, como Consejo Méd¡co Consultivo, Comité de Adquisiciones, entre otros.
> Asegurar la calidad y calidez de la atención médica en general a derechohabientes,

incluyendo medicina fam¡l¡ar, espec¡al¡stas, hosp¡tales y serv¡c¡os subrogados.
i Garantizar el cumplimiento de los objetivos sanitarios, plan de salud, modelo de

atención y normas técnicas y estándares requeridos que posea en el instituto.
> Coordinar la evaluación de las quejas en la atención médica del hosp¡tal.
. Dar seguim¡ento al sistema de ¡ndicadores de calidad conespondientes al área, con

la finalidad de med¡r el desempeño y funcionamiento de los s¡stemas de gestión.
. Vigilar el desarollo de procedimientos para asegurar la oportuna y eficiente

prestac¡ón de los servic¡os de salud.

Coordinar el

1,.-§TITUTO ñIUNICtPAL DE PENSIoNES
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. Monitorearla apl¡cación de la evaluación del desempeño al personal adscrito al área
méd¡ca, para conocer su nivel de cumpl¡miento con los perf¡les de puesto y proponer
estrategias para la mejora frente a los resultados obtenidos.

o Cumplir con los requerimientos y la normativ¡dad del S¡stema de Calidad.
. Revisar y analizar reportes de atención por urgencias.
. Revisar y analizar informe mensual de enfermería
. Revisar y estud¡ar informes presentados por medicina del trabajo.
. Proponer y autorizar la inclusión y/o cancelación de medicamentos del cuadro

bás¡co.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya la D¡rección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Organizar y controlar los servicios médicos y paramédicos del lnstituto

INSl'ITUTO IUUNIC¡PAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

D¡rector/a

I
I

Subdirector/a
Médica

lnterfase:

Subdirector/a de
Planeación y

INSTITI]TO MUNICIPAL DE PENSIONES

\

Personal que le
reporta:

Directamente:
37

lnd¡rectamente:
85

Puestos que le reportan:

Personal Secretarial

Coordinador/a Médica de
Primer Nivel

Coord inador/a de Servicios
Subrogados

Coordinador/a de Medicina
Laboral

Jefa/e del Departamento de
Enfermeria

Coordinador/a de
Ep¡dem¡ologia y Medicína

Prevent¡va

Médico/a Especialista

Jefale de lmaSenologfa
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. lntegración de Equipos Productivos.

. Calidad en el Servicio.

. ComunicaciónAsertiva.

. Liderazgo.

. Orientación a Resultados.

. Adquisiciones y subrogaciones.

. Legislación médica.

. Manejo de paquetes de Microsoft
ofilce (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia: 4 años en puesto similar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ace table: 75

INSTITUTO ÑIUNTCIPAL DE PENS¡ONES

Médica o Médico con especialidad de
preferencia Troncal.
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1. DATOS GENERALES

1 .'l . Denom¡nación del
Coordinación Médica de Primer Nivel

rea:

1.2. Nombre del Puosto: Coordinación
Médica de Primer Nivel.

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a
Médica de Primer Nivel.

1.4. Clave del Puesto: 100

1.5. Comun¡cac¡ón: Coord¡nación con
dependencias del sector salud.

Horario: 08:00 amJ 4:00pm
Dias Laborales: Lunes-V¡emes
Dias de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

N DE PUESTO2. DESCRIPC

2.1. Responsabilidad del Puesto:

, Organizar, d¡rigir y supervisar la calidad de la atención médica en las áreas de
medicina famil¡ar, consulta médica de especial¡dad, urgencias, qu¡rófano, rayos x,
odontologia, psicología y nutrición.

> Rev¡sar reportes mensuales de los ind¡cadores de las actividades méd¡cas,
> Recibir reportes diarios de consultas de su tumo para informes a subdirección.
> Elaborar reporte de pacientes consultados en urgenc¡as.
; Elaborar recetas para exped¡ción de medicamentos controlados.
i Autorizar exámenes de laboratorio urgentes.
> Buscar altemativas de tratamiento cuando se encuentra algún fármaco en

desabasto con la finalidad de darle una atención completa a los pacientes.
z Dar respuesta a sol¡c¡tudes ingresadas por el área de trasparencia.
> Atender quejas de los derechohabientes y dar respuesta a cada una de ellas.
i Apoyar en consulta médica familiar en caso de alguna incidencia.
> Realizar ordenes de subrogados únicamente para el servicio de oxígeno, Cpap y

Bpap.
> Realizar órdenes de internam¡ento a hospitales cuando el méd¡co tratante los

solicite previa justificación del padecimiento.
o Gestionar que se lengan los recursos médicos necesarios para una buena

funcionalidad del servicio médico.
. Transcribir recetas médicas de consultorios extemos.

INSTITUTO ilITJNICIPAL DE PENSIONES

\



ffi ^^Cñira¡dr¡,l

Manual de Organizac¡ón

DOCTIDRH35 No. REV. 03
FECHA DE REVISIÓN

07t12t2023

Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya la Dirección del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para:

Real¡zar ordenes de subrogados únicamente para el servicio de oxígeno, Cpap y
Bpap.

Elaborar recetas para expedición de medicamentos controlados.

¡NSTITU-TO ÑIUNICIPA[. DE PENSIO\ES

Descripción de Puesto
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Médico

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

35

Coordinador/a
Médicr de Primer

Nivel

lnterfase:

Coordinador/a de
Serv¡cios

Subrogados

Coordinador/a de
Med¡c¡na Laboral

Jefale del
departamento de

Enfermería

v

Puestos que le
reportan:

Méd¡co/a Famil¡ar

Médico/a de
U rgencias

Personal de
Odontología

Pediatra

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Méd¡co Cirujano Partero

INSTITUTO lvltiNlCt PAL DE pE¡-S TONES
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3.2. Formación complem€ntaria y
Habilidades:

. lntegrac¡ón de equipos product¡vos.

o Calidad en el Serv¡c¡o.
. Comunicac¡ónAsertiva.
. Liderazgo.
. Orientación a Resultados.
. Manejo de paquetes computacionales
¡ Capacidad de manejo de personal

médico y de enfermeria.
o Coordinar acciones en momentos

críticos de urgenc¡as.
. Capacidad para toma de decisiones.

3.3. Experiencia: Experiencia 3 años en puesto s¡m¡lar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable: t
75

¡NSTITUTO MUNICIPAL DE PE}iSIONES
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I. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Area:
Coord¡nación Méd¡ca de Primer Nivel

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a
Fam¡liar.

1.3. Nombre del Cargo: Méd¡co/a
Familiar.

1.4. Clave del Puesto: 260

1.5. Comunicación: Pacientes, para
proporc¡onar atenc¡ón médica,
prestadores de servic¡o, para precisar
estudios solicitados, área de med¡cina
familiar.

Horario:
Tumo Matutino:08:00 am 20:00 pm.

Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecído
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.'1. Responsabil¡dad del Puesto:

roporc¡onar atención médica de calidad y calidez a la comun¡dad derechohabiente
que asi lo requ¡era, mediante el diagnóstico de enfermedades y el establecimiento
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperación de pacientes,
brindando un servicio ético y profesional.

, Trabajar en conjunto al personal especialista para la valoración de pacientes.
; Actuar de manera inmed¡ata en las alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la

v¡da o la función del pac¡ente.
> Revisar, evaluar y/o inleNenir en el estado de concienc¡a del pac¡ente (man¡obras y

explorac¡ón de reflejos, respirac¡ón, función cardiaca, heridas, hemonagias,
fracturas, cuerpos extraños, quemaduras, etc.

> Partic¡par en las campañas de concientización d¡rigidas a la poblac¡ón, para la
prevención y detecc¡ón oportuna de diversas enfermedades (cáncer, osteoporosis,
d¡abetes, anemia, etc.), en benefic¡o de su salud.

> Vigilar el control prenatal para delectar tempranamente riesgos y preven¡r
complicac¡ones.

, Llenar adecuadamente el expediente electrónico basado en la Normal oficial
mexicana 004.

P

¡NSTITLi TO TvIUNIC¡PAL DE PENSIo\Es
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- Promover y difundir los beneficios de la planif¡cación fam¡liar y la ant¡concepción.
> Manejar adecuadamente y enviar oportunamente a segundo nivel a pac¡entes con

enfermedades cón¡co degenerat¡vas para ev¡lar probables complicaciones.
> Manejar adecuadamente pacientes con trastomos mentales y realizar referencia a

segundo n¡vel en caso de ser necesario.
. Apoyar en lo general a las demás áreas méd¡cas del lnstituto.
. Real¡zar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

lé instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONTJS

\

Proporcionar atención médica de calidad y cal¡dez a la comunidad derechohab¡ente
que así lo requiera, mediante el d¡agnóstico de enfermedades y el estrblecimiento
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperación de pacientes,
brindando un serv¡c¡o ético y profesional.



ffi ^^Chrr¡¡h¡.

Manual de Organizac¡ón

Descripción de Puesto

DOC 7.'1 DRH 36 No, REV. 03
FEcHA DE REVISIÓN:

07 t12t2023

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
Méd¡ca de Primer

Nivel

I

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Médico/a Familiar
_->

Puestos que le
feportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica: Médico Cirujano Partero.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

. Reanimación pulmonar

. Reducción de fracturas de primera
intención.

. Primeros auxilios.

. Manejo in¡cial de quemaduras.

. Respiraciónas¡stidaendotraqueal.

. Manejo de heridas y suturas.

INSTITUl'O IlIUN¡CIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

Médico/a de
U rgencias

Personal de
Odontología

Personal de
N utric¡ón

Méd¡co/a Pediatra

Personal de
Psicología

Médico/a Cirujano

t
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. Comunicación con pacientes y
familiares.

. Trabajo en equ¡po.

. Farmacologia
o Cordialidad.
. Empatia
. Conocimiento de exped¡ente

electrón¡co.
. Experiencia en la relación méd¡co-

paciente.
o Calidad en el SeNicio.
. Orientación a Resultados.
. Manejo de paquetes

computacionales.
. Manejo adecuado de enfermedades

crónico degenerat¡vas.
. Manejo de enfermedades infecc¡osas,

bacterianas y parasitarias.
. Conocimiento de métodos

anticonceptivos para una buena
orientac¡ón.

3 años en puesto s¡milar.

3.4. Nivel de Competenc¡a Mfnimo
Aceptable: 75

l\STl rLr TO llt,\l( lP.\l- t)L PnNSIO\t:S

\

3.3. Experiencia:

l
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I. DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del Área:
Coordinación Médica de Primer Nivel

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a de
Urgenc¡as.

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a de
Urgenc¡as.

'1.4. Clave del Puesto: 230

1.5. Comunicación: Pacientes para
proporcionar atención médica urgente
Prestadores de servic¡o, para precisar
estudios sol¡citados.
Área de medicina familiar.

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 am-14:00 pm

Tumo Vespertino: 14:00 pm - 20:00 pm

Tumo Noctumo A: Lunes, jueves y

sábado: 20:00 pm - 08:00 am
Tumo Noctumo B: Martes, viemes y

dom¡ngo: 20:00 pm - 08:00 am
Jomada acumulada y miércoles nocturno:
08:00 am - 20:00 pm.

Oías Laborales: Lunes-Dom¡ngo
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

i Realizar las atenciones que se requ¡eran en el área de urgencias, calificando y

valorando la atención ¡nmed¡ata, seguimiento, así como env¡ar a hosp¡tal a
pacientes que lo requ¡eran.

i Referir oportunamente a segundo nivel a pacientes que así lo requ¡eran.
z Real¡zar una revis¡ón para determinar s¡ es una urgencia real, con la f¡nalidad de

prlorizar y organizar la atención médica.
> Elaborar la nota médica conespond¡ente como lo indica la Nomra of¡c¡al mexicana

NOM-004.
i Mantener al paciente que lo amerite en observación para segu¡r su evoluc¡ón.
> Real¡zar procedimientos quirurgicos menorea ambulatorios (Drenaje de abscesos,

onicocriptosis, debridacion de heridas necrosadas).

- Dar órdenes de intemam¡ento o solitud de servicio como estud¡os de laboratorio e
imagen de pacientes que no realizan su trám¡te en tiempo y forma.

. Apoyar en lo general a las demás áreas médicas del lnst¡tuto.

. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

(

INSTITUl'O MTi NICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

Realizar las atenc¡ones que se requ¡eran en el área de urgenc¡as, calificando y
valorando la atención inmediata, seguimiento, así como env¡ar a hospital a
pac¡entes que lo requ¡eran.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
Médica de Primer

Nivel

I

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

Médico/a de
Urgencias

lnterfase:' Médico/a Familiar

Personal de
odontologia

Personál d€
Nutric¡ón

Puestos que le
reportan:

I

¡NSTITUTO MUNI(: IPAL DE PENSIONTJS



ffi ^AOt nÍdxra

Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOCTIDRH3T No. REV. 03
FEcHA DE REVlSróN

o7t12t2023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Méd¡co C¡rujano Partero.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

o Reanimación cardio pulmonar.
. Reducción de luxaciones de primera

inlención.
. Primeros aux¡lios.
. Manejo inicial de quemaduras.
. Manejo de la vía aérea.
. Manejo de heridas y suturas.
o Buena comunicac¡ón med¡co

pac¡ente.

o Trabajo en equipo en urgencias
médicas.

. Farmacología de urgencias.

. Calidad en el Servicio.

. Orientación a Resultados.

. Manejo de paquetes

computacionales.
. Manejo adecuado de enfermedades

crónicas degeneral¡vas, infecciosas,
bacterianas y paras¡tarias.

. Manejo adecuado de fármacos.

3.3. Experiencia: 1 a 2 años en puesto sim¡lar

3.4. Nivel de Competencia Mln¡mo
Aceptable: 75

f

i

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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1. DATOS GENERALES

1 .1. Denominación del Área:
Coordinación Médica de Primer Nivel

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 am-14:00pm
Tumo Vespertino: 14:00 a 20.00 pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
D¡as de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

'1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Odontologia.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Odontología.

1.4. Clave del Puesto: 270

1.5. Comunicac¡ón: Pac¡entes, para
proporcionar atención méd¡ca.
Prestadores de serv¡cio, para prec¡sar
estudios solicitados.
Área de medicina familiar.
Especialidades de las d¡ferentes
patologías dentales.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

> Brindar una atención odontológica enfocada a la prevención, diagnóstico y
tratam¡ento de las enfermedades dentales a derechohabientes del lnstituto.

i Asegurar que la atención dental brindada sea de manera segura med¡ante
intervenciones efectivas y estandarizadas, con la f¡nalidad de dar un servicio de
calidad y calidez.

> Real¡zar anotaciones en el expediente médico del paciente del de acuerdo a la
NOM 086 del expediente ctínico.

. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto.

I¡iSTITUTO MI.J¡iICIP,AL DE PENSIONFS

J
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2.2. Autoridad para:

Br¡ndar una atenc¡ón odontológ¡ca enfocada a la prevenc¡ón, diagnóst¡co y
tratamiento de las enfermedades dentales a derechohabientes del lnstituto.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
Méd¡ca de Primer

N¡vel

lnterfase:
' Médico/a Familiar

Médico/a de
Urgencias

Personal de
Nutr¡ción

Personal de
odontología

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Cirujano Dentista

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

. Calidad en el Servic¡o.

. Orientación a Resultados

. Trabajo en equ¡po.

INSTITUTO IlI T] NICIPAL DE PENSIONES

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/e

lndirectamente:

N/A

\

J
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. Desanollo en programas de
actualizac¡ón médica, detección
oportuna de enfermedades.

¡ Clasificación adecuada de RPBI
apegado a la noÍma of¡cial 087.

o Conocimiento de fármacos de primera
línea.

. Manejo de paquetes computacionales

3.3. Experiencia: 1 a 2 años en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competencia M¡n¡mo

75

\

c

I ¡.¡ STITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

R.'
mfm
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,I. DATOS GENERALES

1.1. Denom¡nac¡ón del
Coordinación Médica de Primer Nivel

rea:

L2. Nombre del Puesto: Personal de
Nutric¡ón.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Nutr¡ción.

1.4. Clave del Puesto: 240

1.5. Comunicac¡ón: Pac¡entes, para
proporc¡onar atención médica.
Prestadores de serv¡cio, para precisar
estudios solicitados.
Área de medicina fam¡l¡ar.

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 am-14:00pm
Tumo Vespertino: 14:00 pm a 20:00 pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2, DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Proporcionar una atención nutr¡c¡onal de calidad y calidez.
Valorar estado nutric¡onal y proporcionar orientación a pac¡entes sanos, o con
alguna enfermedad metabólica que requiera un régimen aliment¡cio más estricto,
con la finalidad de prevenir complicaciones.
Realizar el llenado adecuado de expediente electrónico como lo indica la norma
of¡c¡al mexicana 004.
Conc¡ent¡zar al paciente sobre la ¡mportanc¡a de la buena alimentación con la
finalidad de prevenir enfermedades relacionadas a la nutrición.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya qu¡en suscr¡ba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Descripción de Puesto
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2.2. Autoridad para:

orar estado nutricional y proporc¡onar orientación a pac¡entes sanos, o con
alguna enfermedad metabólica que requiera un régimen al¡ment¡cio más estricto,
con la f¡nalidad de prevenir complicaciones.
Env¡ar a sub espec¡alidades odontológicas.

Val

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
Médica de Primer

Nivel

I

Personal de
Nutric¡ón

lnterfase:
' Médico/a Famil¡ar

Médico/a de
Urgencias

Personal deJ

Puestos que le
reportan:

INSTITU'I'O MTJNICIPAL DE PENSIONES

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lnd¡rectamente:

N/A
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dades:

. Respeto.

. Ética para interpretar resultados.

. Empatía.
o Elaboración de plan€s al¡menücios.
. D¡señar estrategias y programas de

alimentec¡ón.
. Cal¡dad en el servic¡o.
o Orientación a resultados.
. Manejo de Paquetes Computacionales.

3.3. Experiencia: I o 2 años en puesto s¡milar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable: 75

\

¡NSTITLITO ñ1 UNIC¡PAL DE PENStO:,iES

Licenciatura en Nutrición.
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I. DATOS GENERALES

I .1. Denominación del Area:
Coord¡nación Médica de Primer Nivel

1.2. Nombre del Puesto: Méd¡co/a
Pediatra.

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a
Pediatra.

1.4. Clave del Puesto: 300

1.5. Comunicac¡ón: Pac¡entes y padres
para proporcionar atención médica.
Personal de prestac¡ón de serv¡cios,
para precisar estudios sol¡citados.

Horario:
Tumo matutino: 08:00 am-14:00pm
Tumo Vespertino: '14:00 am - 20:00 pm
Dfas Laborales: Lunes-V¡emes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1 . Responsabil¡dad del Pu€sto:

n méd¡ca, diagnóstico, tratamiento y prescnpción de medicamentos a
pacientes menores de 'l 3 años.
Evaluar el desanollo, comportamiento y aprendizaje de pac¡entes menores.
Elaborar ¡nter@nsultas a especialistas de ser necesario.
Real¡zar el llenado adecuado del exped¡ente electrónico como lo marca la norma
oficial mex¡cána NOM 004.
Atender a pacientes por oest¡ones derivadas de las necesidades de atención del
lnstituto.
Realizar cualquier otra func¡ón asignada al pueslo y todas aquellas actividades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

Dar atenc¡ó

l\STITUlO ll tl \l('lP{l- D}: PE\StO\tt S

Descripción de Puesto

\
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2.2. Autoridad para:

Examinar a pacientes menores de 13 años enfermos para determinar su condición
y hacer preguntas intuitivas para recopilar información sobre los síntomas.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
Médica de Pr¡mer

N¡vel
t
I

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

Médico/a Pediatra
lnterfase:

Méd¡co/a tam¡liar

rvlédico/a de
Urgencias

Personal de
Odontologfa

i

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica Médico Cirujano Partero con Espec¡al¡dad
en Ped¡atría.

INSTITLiTO MUNICIPAL DE PENSIOIiES

Competencias

\
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3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Atención a pacientes con alguna
urgencia sentida.

. Comunicación con pacientes y
familiares.

o Conocimienlo del esquema de
vacunación.

. Trabajo en equ¡po.

. Farmacología
o Cordialidad.
o Empatía
. Conocim¡ento de expediente

electrónico.
. Experiencia en la relación médico-

paciente.
o Cal¡dad en el SeN¡cio.
. Orientac¡ón a Resultados.
. Manejo de paquetes

computacionales.
. Manejo de enfermedades

infecciosas, baclerianas y
parasitarias.

3.3. Experiencia: 'l a 2 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ac ble: 75

I}iS ITUTO MTINI('IPAL DE PENSIONES

\
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1. DATOS GENERALES
1 .'f . Denominac¡ón del

Coordinación Médica de Primer N¡vet.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: personal de
Psicología.

1.3. Nombre del Cargo: personal de
Psicología.

1.4. Clave del Puesto: 360

1.5. Comunicación: Derechohab¡entes
del lnstituto.

Horario:
Tumo matutino: 08:00 am-14:OOpm
Tumo Vespert¡no: 14:00 a 20:00 pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Dfas do Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

. Responsab¡lidad del Puesto:2.1

> otorgar atenc¡ón psicológ¡ca a la derechohabiencia del ¡nstituto mun¡cipal de
pensiones de acuerdo a las necesidades ps¡cológicas de cada pac¡ente.

r Realizar las diferentes estadísticas relacionadas con el deparlamento.
> Real¡zar dictamen psicológico para medicina laboral.
> superv¡sar las terapias otorgadas a ros derechohabientes por parte de ras

asociaciones especializadas.
> Referencia a psicología extema según las necesidades del paciente (lnstituto José

David, Centro Holista y IMpAS)
. Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmediato superior y ra Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

s derechohab¡entes del instituto municipal de
pens¡ones de acuerdo a las necesidades psicológicas de cada paciente.
Referencia a ps¡cología extema según las necesidades del paciente (lnst¡tuto José
David, Centro Hol¡sta y IMPAS).

Otorgar atención ps¡cológ¡ca a lo

l1\sTtTtr.to \.t(r\t(.tp.\t. DF_ pE\SlO\t,S

N,
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2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
Méd¡ca de Pr¡mer

Nivel

I

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Personal de
Psicología

lnterfase:

Médico/a Fa miliar

Médico/a de
Urgenc¡as

Personal de
Odontología

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarollar el puesto

3.1. Educación académica: L¡cenciatura en Psicología

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Calidad en el Servicio.

Orientación a Resultados.

Conocimiento de test ps¡cológicos

lnterpretación de test psicológicos
Capacidad analítica.

Capac¡dad de detección de

J

I NS'TITU1'O ]\{UNICI PAL DE PENSIONI:S
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enfermedades mentales.
Amab¡l¡dad.

Empatía.
Manejo de Paquetes
Computacionales.

3.3. Experiencia: 2 años en pueslo similar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable: 75

\

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1, DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del

Coordinación de Serv¡cios
Subrogados.

rea:

L2. Nombre del Puesto: Coordinación de
Servicios Subrogados.

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de
Serv¡cios Subrogados.

1.4. Clave del Puesto: 90

1.5. Comunicación: Prestadores de
serv¡c¡os hospitalarios, para asuntos
relativos con el uso de sus
instalaciones, equipos y servicios.

Horar¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre e¡ Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
2.1. Responsab¡l¡dad del Puesto:

o Ío relat¡vo a la prestación de servicios médicos espec¡ales a la
derechohabiencia, sus beneficiarias y benef¡ciarios del lnstituto Munic¡pal de
Pensiones.

i Autorizar procedimientos quirurgicos y otros ¡ntemam¡entos de pacientes que lo
neces¡ten.

r Analizar y autorizar ordenes de sefv¡cio de subrogación.
> Autorizar servicios especiales de laboratorio clín¡co y radiológico y de gabinete.
. Coordinar los servicios de médicos espec¡alistas en guardia hospitalaria.
¡ Coordinar los serv¡cios médicos especialistas subrogados.
. Programar guard¡as hospitalarias de médicos especialistas.
. Evaluar la actualización de tabuladores de servic¡o méd¡co.
o Efectuar análisis costo/beneficio en la prestac¡ón de servicios especiales

subrogados.
. Revisar órdenes de compra de servicios subrogados.
o Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le ¡nstruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto.

Coord¡nar tod

INSTITUTO I\IUNICIPAL DE PEN§¡ONES
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2.2. Autoridad para:

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Médica

I

Coordinador/a de
Serv¡c¡os

Subrogados

Puestos que le
reportan:

Supervisor/a
Méd¡co de
Hospitales

I

INSTITU O N,{UNIC¡P¡\L DE PENS¡ONES

. Aulorizarproced¡mientos quirurg¡cos.

. Autorizar intemamientos de pacientes.

. Autorizar ordenes de servicio de subrogac¡ón.

. Autorizar servicios de hospitalizac¡ón.

Personal que le
reporta:

Directa mente:

lndirectamente:

N/A

lnterfase:

Coord inador/a
Médica de Prinrer

Nivel

Coordinador,/a de
Medicina Laboral

Jefa/e del
Departa mento de

Enfermería

Coordinador/a de
Ep¡demiología

Jefela de
lmagenologia

Médico/a
Espec¡¿l¡sta

N.
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Manual de Organizac¡ón

Descripc¡ón de Puesto

DOC 7,1 DRH 46 No. REV. 03
rec¡¡ oe nevlsrór.,1

07 t1212023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisato para desarrollar el puesto
3.f . Educación académica Médico Cirujano Partero.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

. Manejo de personal médico
espec¡al¡sta. Programación de
guardias hospitalarias para atención
de los pacientes.

¡ Conocimiento de procedimientos
quirurg¡cos para su aprobación y
autorización.

. lntegración de Equipos Productivos.

. Calidad en el Servic¡o.

. ComunicaciónAsert¡va.

. Liderazgo.

. Manei) en Paquetes
Computacionales.

. Orientación a Resultados.
3.3. Experiencia: 3 años en puesto similar.

. Nivel de Gompetencia Mínimo1.4
Ace ble:

\

¡NSTITUTO MUNICIP,{L DE PENS¡ONES

80
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Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC7lDRH47 No, REV, 02
FEoHA DE REVSTÓÑ

07 to312023

N

1. DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del

Coordinación de Servicios
Subrogados.

rea

. Nombre del Puesto: Supervis¡ón
Médica de Hospitales.

1.2

'1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a
Médico de Hospitales.

1 .4. Clave del Puesto: 82

omunicación: Personal hospitalar¡o,
pac¡entes y proveeduría.

1.5. C

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Rosponsab¡lidad del puesto:

os cargos económ¡cos facturados que se hagan por parte
de los diferentes serv¡cios hospitalarios, así como requerimientos espec¡ales.
Real¡zar censo de pacientes hospitalizados.
Supervisar guard¡as hosp¡talarias.
Superv¡sar intemam¡entos del lnst¡tuto en los diferentes hospitales subrogados.
Revisión de requerimientos especiales (material, estudios, equipo especial, ect..) en
servicios hospitalarios.
Elaborar registro diario de los dist¡ntos casos de hospitalizac¡ón para su control.
Generar órdenes de subrogación necesaria de pacientes hospital¡zados.
Elaborar resumen de atención hospitararia para integración de expediente
electrónico en et Sistema SlGlS.
Elaborar reportes espec¡ales en casos particulares de pac¡entes.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direcc¡ón del lnst¡tuto.

, Revisar, verificar y validar I

INSTITU'TO MLI NICIPAL DE PENSIONF: S



ffiffiffi
Manual de Organ¡zación

Descripción de Puesto

DOCTIDRH4T No. REV. 02 recne oe Reú§óñI
07 to3t2023

2.2. Autoridad para:

validar cargos económ¡cos facturados que se hagan por parte de ros diferentes
serv¡cios hospitalarios.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Serv¡c¡os

Subrogados

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

Supervisor/a
Médico de
Hosp¡tales

lnterfase:
Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

IIiSTITU O §IUNICIPAL DE PENSIONF:S

t

\
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Descripción de Puesto

DOC 7.1 oRH 47 No. REV. 02 FEcHA DE Revrslóñ
07 t03t2023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Méd¡co cirujano y partero.

3.2. Formac¡ón complementar¡a y
Hab¡l¡dades:

. Calidad en el Servicio.

. Manejo de Paquetes
Computacionales.

. Orientación a Resultados

. Trabajo en equipo.

. Comunícaciónasertiva.

3.3. Experiencia:

. Nivel de Competenc¡a Mínimo3.4
Ac ble: 75

INST¡TU O MUNICIPAL DE PENSIONES

1 a 2 años en puesto similar.

\
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DOC 71 DRH 48 No. REV. 02
FEcHA DE nevlsróñJ

07 t03t2023

I. DATOS GENERALES
1.1 . Denominac¡ón del

Coordinación de Servicios
Subrogados.

rea:

ombre del Puesto: personal1.2. N
Especial¡zado

ombre del Cargo: Personal
Especializado en Control Estadíst¡co.

1.3. N

1 .4. Clave del Puesto: 31 i

omun¡cac¡ón: Especialistas y1.5. C
Hospitales

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales : Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

esponsab¡lidad del puesto:2.'t. R

control de archivos de información estadística de ros se,icios subrogados,
facturación, etc.
Dar de alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servic¡os subrogados.
Mantener actual¡zado arch¡vo de registro de facturación de control ¡ntemo.
Generar informes esladísticos.
Realizar cualquier otra función asignada ar puesto y todas aquelas activ¡dades que
le instruya quien suscriba er cargo inmed¡ato superior y ra D¡rección der rnstituto.

li

leL IVA trolcon esta d ístico re eu dsto SUep ct no essup ntoseve tcoméd Sbroga v
SU da aOS Slo u dee Sbrog an ichd reo rscu oq

2.2. Autoridad para:

No aplica.

l¡r-STITUTO MUNIC¡ PAL DE pE n*SIONES

e.!
mffi

del

\

\
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Servicios

Subrogados

Personal
Espec¡alizado en

Control Estadfstico

Personal que le
feporta:

Directamente:
lnterfase:

Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académ¡ca: Nivel Med¡o Superior.

3.2. Formac¡ón compl€mentaria y
Hab¡l¡dades:

. Cal¡dad en el Servic¡o.

. Orientación a Resultados.

. Manejo en paquetes
computacionales.

. Trabajo en equ¡po.
3.3. Experiencia: 2 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ac ble: 45

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIONES

\
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Manual de Organ¡zación

Descripción de Puesto

ooc71DRH49 No, REV, 02 FECHA DE REVISTÓÑ
07 t03t2023

1. DATOSGENERALES
1.1 . Denominación del

Coordinac¡ón de Servicios
Subrogados.

rea

1.2. Nombre del Puesto: personal

Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: personal

Especial¡zado.

I .4. Clave del Puesto: 1 i 0

1.5. Comun¡cación: Derechohabientes,
méd¡cos especial¡strs y proveedores
de servic¡os.

Horar¡o: 9:00 am-15:00pm
Dfas Laboralee: Lunes-V¡emes
Dfas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.'1. Responsabilidad del puesto:

especiales a derechohabientes del lnstituto Municipal de pens¡ones.
Manejar agenda de sobrecupos para médicos espec¡alistas.
Llevar control de trámites de cirugías.
Rec¡bir solicitudes para servicios médicos especiales, estudios de gab¡nete y
laboratorio.
Actualizar y controlar directorios de proveedores de servic¡os médicos subrogados.
Elaborar órdenes de subrogación para especialislas y estud¡os.
Elaborar c¡t¡zación de estud¡os subrogados.
Dar de alta en er s¡stema srcrs conceptos emergentes de servicios subrogados.
Generar órdenes de intemam¡ento y otros serv¡cios subrogados.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y ra Dirección der lnstituto.

Auxiliar en las actividades relac¡onada s a la prestación de serv¡cios médicos

J

INSTITUTO IlIUNICIP.{L DE PENSIONT]S

\



ffi ^AChri¡r.hr.

Manual de Organizac¡ón

Descr¡pc¡ón de Puesto

DOC 7I DRH 49 No. REV, 02
recr¡ oe neú§óñl-

07 t03t2023

2.2. Autoridad para:

Autorizar ordenes de serviclos subrogados en ausencia del coordinador

2.3. Ubicación en la Estructura Oryánica:

Coordinador/a de
Serv¡cios

Subrogados

Personal
Especializado lnterfase:

Coordinador/a de

Puestos que le
feportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

Nivel Medio Superior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

o Calidad en el Serv¡cio
. Manejo de paquetes

computac¡onales.

INSTITUTO MLI NICIPAL DE PENSIONES

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lnCllqteúaaft!:ry

3.1. Educación académ¡ca:

\
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DOC 71 DRH 49 No REV.02 FEcHA DE nevisió¡r
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o Orientación a Resultados
. Trabajo en equ¡po.

3.3. Experiencia:

. Nivel de Competencia Mínimo
Ac table:

3.4
45

INSTITUTO MUNICTPAL DE PENSIONES

2 años en puesto similar.
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Descripción de Puesto

DOCTlDRH50 No. REV 02 FECHA DE REVISI
07 t03t2023

N

1, DATOSGENERALES
1.1 . Denominación del

Coordinación de Serv¡cios
Subrogados.

fea:

ombre del Puesto: personal1.2. N

Especial¡zado.

. Nombre del Cargo: personal

Especializado en Rev¡s¡ón de
Facturas.

1.3

1.4. Clave del Puesto: 89

1.5. Comunicac¡ón: Proveedur¡a de
servicios (hospitales, especial¡stas,
laboratorios, etc.).

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Descanso: Según Io establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
esponsab¡lidad del Puesto:2.1. R

méd¡cos del área de Subrogados.
Real¡zar la afectación de momentos contables comprometido y devengados en el
S¡slema de Admin¡strac¡ón y Contabil¡dad Gubernamental SAG.
Realizar conc¡liac¡ones entre facturación y tabuladores.
lnic¡ar el proceso de facturación-pago de proveeduría de servic¡os mediante orden
de compra conespond¡ente.
Dar de alta en el s¡stema srGrs conceptos emergentes de servicios subrogados.
Elaborar cotización de conceptos y servicios subrogados emergentes.
Elaborar órdenes de servicio de subrogación.
Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección der rnstituto.

Llevar a cabo la recepción y revi sron de facturas conespondientes a servicios

t N STI TUTO lllU ¡-lCt P..\ L DE pENSIONES

\
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2.2. Autoridad para:

No aplica.a

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

Coordinador/a de
Serv¡c¡os

Subrogados

Personal
Especializado en

Revisión de
Facturas lnterfase:

Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

c

t

IN§TITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

IL
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica Nivel Medio Superior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

o Calidad en el Servicio.
. Orientac¡ón a Resultados.
. Manejo de paquetes

computacionales.
o Trabajo en equipo.

3.3. Experienc¡a:
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Ace ble: 45

INSTITUTO MUNICIP..\L DE PENSIONES

Descripción de Puesto

2 año en puesto similar.

l
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FECHA oE REVISIÓN

07 t1212023

I. DATOS GENERALES

l.l. Denom¡nac¡ón del
Subdirección Médica.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a
Especialista.

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a
Especialista.

1.4. Clave del Puesto: 368

'1.5. Comunicación; Derechohabiencia.

Horario; 9:00 am-1 5:00pm
Oías Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

dica como especial¡sta en su ramo a la derechohabienc¡a
del lnstituto Municipal de Pens¡ones, real¡zando la valoración médica, d¡agnóstico,
prescripción del tratamiento y de los med¡camentos, así como la evolución del
paciente y su alta méd¡ca.

> Brindaratención de urgencia, durante la guardia conespondiente.
. Realizar anotaciones en el expediente médico del paciente por cáda atención

otorgada.
o Elaborar recetas para expedic¡ón de medicamentos y órdenes para exámenes

especiales.
. Atender la evolución del paciente, hasta dade de alta al térm¡no del padecimiento.
. Elaborar ínter consultas a otros especial¡stas de ser necesario.
. Solicitar estudios auxiliares de diagnóstico en su caso.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

le instruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Direcc¡ón del lnstituto.

Proporc¡onar atención mé

INSTITU'TO MLi NICIPAL DE PENS¡OIiES
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2.2. Autoridad para:

No aplica.

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Médico

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/a

Médico/a
Especial¡sta

I
lnterfase

Puestos que le
feportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIOÑ-ES

t
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07 t12t2023

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrol¡ar el puesto

3.1. Educac¡ón académica: Especialista con certificación
vt nle
Médico

3.2. Formación complemontaria y
Hab¡lidades:

. Calidad en el serv¡cio.

. Manejo de paquetes
computacionales.

. Orientación a resullados.

. Desanollo en programas de
actual¡zación méd¡ca, detección
oportuna de enfermedades de su
especialidad.

3.3. Experiencia:

3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo
Ace ble: 75

INSTITU O NIUNICIPAL DE PENSIONES

I a 2 años en puesto similar.

\

\

l



ffi.m
Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC71DRH52 No. REV. 03
recx¡ oe Rzu§óñI
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominación del rea:

ombre del Puesto: Jefaie de1.2. N

lmagenología

. Nombre del Cargo: Jefa/e de1.3

lmagenologia

1 .4. Clave del Puesto: 246

1.5. Comun¡cación: proveeduria,

prestadores de servic¡os, ¡nstituciones
ofic¡ales y corespondientes al
servicio.

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 am-14:oopm
Tumo Vesperlino: l4:00 pm a 20:00 pm
Tumo Noclumo: 20:00 pm a 0B:00 am
Jomada acumulada: 08:00 am a 2O:OO
pm

Dlas Laborales: Lunes-Domingo
Dlas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO
2.1 Responsab¡l¡dad del Puesto:

ser responsable de ra operación y funcionamiento der departamento de rayos x,
aplicación de medios de contraste en estudios especiales, supervisando o
intervin¡endo Si el estudio lo requ¡ere.
ser responsable de operación y funcionamiento der departamento de rayos x ante
COESPRIS.
lnterpretar rayos x y estudios especiales.
Supervisar los estudios especiales e ¡ntervenir si el estudio lo requiere.
Realizar la sonografia (ecografía) e interpretarla_
Gestionar con COESpRIS y otra autoridad conespondienle.
Real¡zar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aqueflas actividades que
le instruya qu¡en suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

'a

médico de Rayos x, a derechohabientes delCoordinar lo relativo al servicio
lnstituto Munic¡pal de Pens¡ones.

I ¡,J STITU.l'O MU¡iICIPAL DE PENSIONES

Subdirección Médica.
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2.2. Autoridad para:

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subd¡rector/a
Médico

Personal que le
.epo¡ta:

D¡rectamente:

6

I

Jefale de
lmagenología

INSTIT(ITO IlIUNICIPAL DE PENSIONES

o lnterpretar rayos x y estudios especiales.
. Realizar la sonografia (ecografía) e interpretarla.

lnterfase:
Coord inador/a

Méd¡ca de Primer
N ivel

Coord inador/a de
Serv¡cios

S u b rogados

Coord inador/a de
Medic¡na Labora I

Jefa/e del
Departamento de

EnfermerÍa

Coordinador/a de
Epidemiología y

Medicina
Preventiva

Médico/a
Especialista

Puestos que le
reportan:

Técnico Rad¡ólo8o

J
,\

L l



Manual de Organización

Descripción de Puesto^ACtr¡h¡tarn¡ffi
DOC 7.1 oRH 52 No. REV. 03 NFECHA DE REVISI
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

. Gestión Pública.
¡ Calidad en el Servicio.
. Orientación a Resultados.
o Manejo en paquetes

computacionales.
. Verif¡cación sanitaria a

establecimientos de d¡agnóstico
médico con rayos x.

1 año en puesto similar
el de Competencia Mínimo3.4. Niv

ble: 75

¡¡iSTlTUl'O ñ1 t-iNl('lpAL DE pE¡,iS¡ONE.S

Médico/a Radiólogo.

3.3. Experiencia:
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FECHA oE REVlSróN

07 t12t2023

I. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Área:
Departamento de lmagenología

1.2. Nombre del Puesto: Técnico
Radiólogo.

'1.3. Nombre del Cargo: Técn¡co
Rad¡ólogo.

1.4. Clave del Puesto: 87

1.5. Comunicación: Derechohabiencia

Horario:
Tumo Matut¡no: 08:00 am-14:00pm
Tumo Vespert¡no: 14:00 a 20:00 pm
Tumo Noctumo: 20:00 pm a 08:00 am
Jomada acumulada: 08:00 am a 20:00
pm

Df as Laborales: Lunes-Dom¡ngo
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡c¡o.

2. OESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del puesto:

> Realizar las funciones conespondientes al área de Rayos X, de la protección del
pac¡ente, así mismo como la de los demás profesionales y públ¡co en general, de la
exposición a las rad¡aciones ionizantes innecesarias.

> Realizar exámenes de Rayos X, haciendo las indicaciones pertinentes a pacientes
para su toma.

> Recibir la dosimetría.
i Real¡zar estudios de radiología al personal de nuevo ¡ngreso en caso de ser

necesar¡o.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le ¡nstruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Direcc¡ón del lnstituto.

Realizar las funciones correspondientes al área de Rayos X, de la protección del
paciente, así mismo como la de los demás profesionales y público en general, de Ia
exposición a las radiaciones ¡on¡zantes ¡nnecesarias.

INSTITLf 'I'O IIITiNICIPAL DE PENSIONES

2.2. Autoridad para:
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2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Técnico Radiólogo
-->

Jefe/a de
lmagenología

Personal que le
reporta:

O¡rectamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarollar el puesto
3.1. Educación académica Técnico Radiólogo.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

o Trabajo en equipo.
o Calidad en el Servic¡o.
. Orientac¡ón a Resultados.
. Conocim¡ento de paquetes

computacionales.

3.3. Exper¡enc¡a: 1 a 2 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ac table: 70

d

INSTITLTTO NtUNtCtPAL DE pEn*StONUS

lnterfase:

)efe/a de
lmagenologfa



ffiffiffi
Manual de Organización

Descripc¡ón de Puesto

DOC 7,1 DRH 54 No. REV 03 FECHA oE REVISIÓN
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Area:
Coordinación Médica de Primer Nivel.

1.2. Nombre del Puesto: Méd¡co/a
Cirujano.

1.3. Nombre del Cargo: Méd¡co/a
Cirujano.

1.4. Clave del Puesto: 369

1.5. Comun¡cación: Proveeduría.
Derechohab¡encia y sus beneflciarias
y benefic¡arios.

Horario: 08:00 am-l 4:00pm
Dfas Laborales: Lunes-Viemes
Dfas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

izar procedim¡entos qu¡rurg¡cos ambulatonos seguros que no requ¡eran
hospital¡zación, con la f¡nal¡dad de que el paciente pueda regresar a su domic¡lio el
mismo día y se reincorpoErse de manera ráp¡da a su vida habitual.

i. Supervisar los procedimientos qu¡rurgicos y procesos que impl¡que pre y
postoperatorios de la unidad ambulatoria.

> Garanlizar al paciente una atención de calidad antes, durante y después del
procedim¡ento qu iú rgico.

> Dar segu¡miento de pacientes postoperados, curación de herida postqu¡úrgica,
retiro de puntos y valoración hasla su alta definitiva.

i Supervisar el adecuado manejo RPBI como lo marca la norma of¡cial 097.
i Supervisar medidas sanitarias solicitadas por autoridades conespondientes.
. Realizar cualqu¡er otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades que

le instruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superiory la Direcc¡ón del lnstituto.

Real
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2.2. Autoridad para:

Realizar proced¡mientos quirurgicos ambulatorios
hospitalización.

seguros que no requieran

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coord¡nador/a
Médico de Primer

Nivel.

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/a

Médico/a C¡rujano
lnterfase:

' Médico/a Familiar

Médico/a de
Urgencias

Personal de
OdontoloBla

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL OEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académ¡ca: Médico C¡rujano General.

.r
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3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

. Calidad en el Servicio.

. Manejo de paquetes
computacionales.

. Orientación a resultados.

. Manejo adecuado de pacientes pre y
postoperados.

3.3. Experiencia: 2 años en puesto similar. Manejo de
Quirófano.

3.4. Nivel de Competencia Mínimo
Ac ble:

I¡iSTITLITO IlILINICIPAL DE PENS¡ONES
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I. DATOS GENERALES

l.'t . Denominación del Area:
Departamento de Enfermería

1.2. Nombre del Puesto: personal de
EnfermerÍa.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Enfermería Qu irúrgica.

1.4. Clave del Puesto: 320

1 .5. Comunicac¡ón: méd¡cos
especialistas y almaén.

Horar¡o: 7:30 am a 13:30 pm
8:00 am a 14:00 pm

Días Laborales: lunes-viernes
Ofes de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1 . Responsab¡l¡dad del Puesto:

s programados para un procedimiento quiúrg¡co.
Realizar una valoración de enfermeria, elaborando los reg¡stros necesarios.
Preparar todo el instrumental, equipo y material para la realizac¡ón de la cirugía
programada.
Proporc¡onar cuidado al pac¡ente durante el periodo operatorio, colaborar con el
cirujano y anestesiólogo durante el acto quirúrgico.
Desarollar las funciones de instrumentista cuidando la esterilidad del campo
realizar las funciones de enfermera c¡rculante.
Colaborar con el anestesiólogo durante la aplicac¡ón de la anestesia.
Ordenar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso quirurg¡co y
mantenerlo en buen estado hasta que se utilice nuevamente
Egresar al paciente y dar ind¡caciones postoperatorias, al estar recuperado.
Realizar la programación de las cirug¡as.
Lavar, desinfectar y ester¡lizar el ¡nstrumental ut¡lizado durante el proceso
quirurgico.

Recuperación:
. lngresar al derechohabiente y dar cuidados pre y postopeftttorios.

Recibire ingresar a paciente

d

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES
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colaborar con er cirujano en er proceso quirurgico, proporcionando er ¡nstrumentar
necesario, cuidando el campo quirurg¡co, realizando el conteo de gasas,
compresas, in stru mental y cortantes.

Circulante:
o colabora con er medico anestesiólogo en la apr¡cación de ra anestesia, y cu¡dado

del paciente en el transoperatorio, proporciona equipo e insumos necesarios a la
¡nstrumentista y c¡rujano, verifica el conteo de gasas, compresas, instrumental y
corlantes,

Central de Equipos y esterilización:
. Prepara todos los insumos requeridos en las cirugias y en los servicios de

urgenc¡as y dom¡cirio, rava e integra ros equ¡pos de instrumentar, reariza er proceso
de esterilización.

lnstrumentista:

Administrat¡vo

Real¡za la programación de cirugías, la conf¡rmación de cirugías, las requisiones de
solicitud de equipos necesarios para real¡zar las cirugías, soric¡ta ¡nsumos, materiar
y equ¡po.

Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo ¡nmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Conteo de gasas, compresas, instrumental y agujas

croeaR tza r a ro mata n de crruASp S acus dn o nseas or el m dtcop
cia sta n abase OS d as aspe mata OSd tiOS ev m OS sta bprog dec¡ osv p

stE ba cele f nu na de nd dnpl n se d n rfe lamep a n tepa
re a fa onCI re e fa nalo cu ad od ntrap p oS. lorap op rio cu ad dosp torioÍa sv postope

Re istros n enle cl no tcoexped
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Enfermerfa

Personal que le
reporta:

O¡rectamente:

N/A

Personal de
Enfermería
Quirúrg¡ca

I

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto
ciaturá en Enfermería,

Enfermería General yto Enfermería
Licen

utru tG.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

o Calidad en el serv¡cio.
. Manejo en paquetes computacionales

bás¡cos.
. Orientación a resultados.
. Empatía.

INSTITU O NTLINICIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

Jefa/e del
Oepartamento de

Enfermería

3.1. Educación académica:
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o Discreción.
. Responsabilidad.
. Disciplina.
. Actitud de servicio y dedicación

3.3. Experiencia: 2 años en puesto similar
3.4. Nive lde Competencia Mf nimo

Ace table: 70
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denom¡nación del Area:
Coord¡nación de Med¡cina Laboral

Puesto: Coord¡nación de1.2. Nombre del
Medicina Laboral

argo: Coordinador/a de1.3. Nombre det C

1.4. Clave del puesto:28O

Supervisiones de dependenc¡as
municipales, para realizat
diagnósticos de salud y complementar
¡nformación mediante las actas de
acc¡dente laboral.
Relaciones Laborales de Ofic¡alía
Mayor, y Áreas administrativas de
dependencias descentralizadas para
not¡ficación y envío de dictámenes de
invalidez y/o incapac¡dades.

1.5. Comunicación:

Horario: 8:00 am-14:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsab¡lidad del puesto:2.1. R

'//

',

como proponer ras medidas de seguridad que con[even a ra disminución de ros
mismos. Eraborar ras varoraciones médicas para d¡ctaminar ras incapacidades, por
enfermedad general o riesgo de trabajo.
Cal¡ficar r¡esgos de trabajo del personal colaborador del munic¡p¡o
Elaborar d¡ctámenes sobre invaridez, ¡ncapac¡dad permanente parciar, ¡ncapacidad
permanente total.
Realizar estud¡os sobre incapacidades prolongadas.
Realizar la evaluac¡ón de invalidez.

Atender todo lo relativo á accidentes y/o enfermedades con motivos laborales; así

c rdoo na ar cti d dea enS la CE tran auxi ar d ridau edv h n es gie
eR savi r CA ca¡fi f exa Smene mY édicos ad onmisi en ab SE rtt dpe

Coord naf slo om nsro MES ixtas de u rida ed h ne e ed Slaseg De ne d ns ASp v

INSTITUTO ]VIUI\ICtPAL DE PENSIONES
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organismos descentralizados.
> Partic¡par y desempeñar las funciones del secretariado técn¡co del comité de

Evaluación y Pensión por ¡nvalidez.
> Revisar expedientes, analizar el trabajo que desempeña y realizar reconocimiento

méd¡co a pac¡entes con ¡ncapac¡dades prolongadas para su probable dictamen y
su posterior trámite administrativo, por la dependencia conespondiente.> Realizar dictámenes periciales laborales en caso de demanda y realizar desahogo
en el tribunal referido.

> coord¡nar actividades del Aérea de Atenc¡ón y prevención de Adicciones del
lnstituto ( AAPA).

. Elaborar evaluac¡ones de riesgos de trabajo.
o Elaborar diagnósticos de salud en cada uno de los departamentos que ¡ntegran la

Administración Municipal.
. Revisar y analizar casos de incapacidad prolongada.
. Revisar reporte de ¡ncapac¡dades expedidas por médicos fam¡liares, para posterior

envío a Medicina Laboral.
. Revisar d¡ctámenes de ¡ncapac¡dad para aprobación o devolución para

revalorizac¡ón.
. Revisar y capturar en el s¡stema las incapacidades hospitalarias prev¡amente

emitidas por el especialista en el hospital.
. Realizar vistas de inspección a las diferentes dependenc¡as mun¡cipales.
o Determinar los pos¡bles riesgos de trabajo a los que están expuestos el personal

Colaborador del Mun¡cipio.
. Establecer medidas preventivas para ev¡tar accidentes y/o enfermedades de

trabajo.
. Elaborar ¡nformes de trabajo.
. Elaborar reporte de incapacidades prolongadas.
. Elaborar reportes estadísticos
. Tener acercamiento con Relac¡ones Laborales y las áreas admin¡stratrvas de las

dependenc¡as con mayor índice de accidentabilidad
. Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

INSTI"TUTO il|I,INICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

menes relativos producto de las valuaciones médicas
incapacidades de trabajo, así como proponer las medidas de seguridad necesarias
para un ambiente seguro en las áreas de trabajo, reduciendo de esta manera los
riesgos de trabajo.

Emitir dictá para las

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

5 u bd i reao r/a
Médico

I

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

4

Coordinador/a de
Medicina Laboral

lnterfase:

Coord inador/a
. Médica de Primer

Nivel

Coordinador/a de
Servic¡os

Subrogados

v

I¡iSTITUTO IlIUNICf PAL DE PENSIONES

I

Puestos que le
reportan:

Personal
Secretarial

Supervisor/a de
Seguridad e

Higiene

Médico/a Laboral

(



ffiffi"#
Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC71DRH56 No, REV, 02 FEcHA DE neú§lórt
07 to3t2023

N,

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
Especialidad
título registra

en medicina ocupac¡onal con
do ante la D¡rección Estatal

de Profesiones

3.2. Formación complemcntar¡a y
Habilidades:

Conocimiento y manejo del título
noveno de la Ley Federal del Trabajo,
Conoc¡mientos y manejo del
Reglamento Federal de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

. Conocimienlo y manejo de la
normativ¡dad laboral vigente.

. Manejo del Recurso Humano.

. lntegrac¡ón de Equipos productivos.

. Calidad en el Servicio.

. ComunicaciónAsert¡va.

. Liderazgo.

. Manejo de paquetes
computacionales.

. Orientación a Resultados.

3.3. Experienc¡a: 3 años en puesto similar
ivel de Competencia Mínimo3.4. N

Ace ble: 80

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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,I. DATOS GENERALES

1.1. Denom¡nación del Area:
Coordinación de Medicina Labolal

1.2. Nombre del Puesto: Méd¡co/a
Laboral.

1.3. Nombre del Cargo: Médicoia
Laboral.

1.4. Clave del Puesto:367

1.5. Comunicación: Especialistas
relacionados.

Horario: 8:00 am a 14:00 pm
14:00 pm a 20:00pm

Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Oescanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2, DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

z Dar valoración y otorgamiento de incapac¡dades, así como apoyo en el trabajo de
campo.

z Consultar a los pacientes referidos por otras áreas para lo inherente a las
¡ncapacidades.

> Entregar avisos para clasif¡car probable riesgo de trabajo en incapacidades que
antecede un aparenle accidente de trabajo.

> Calificar la profes¡onalidad de los accidentes de trabajo.
i Emit¡r, valorar y dar seguim¡ento a restricciones temporales de actividad laboral.
. Otorgar dictámenes para incapacidad o camb¡o de actividad al paciente.
. Atender lo relativo a incapacidades, valorar, y otorgando estas cuando se amer¡ten.
. Dar segu¡m¡ento a pacientes con incapacidad de laboral, detectando riesgo de

trabajo, de trayeclo o enfermedades profesionales.
. Evaluar la evoluc¡ón de pacientes con incapac¡dad y su alta médica.
. Otorgar interconsulta con especialistas relacionados.
. Dar seguimiento a los pac¡entes incapacitados.
. Part¡c¡par en los procesos de ¡nvalidez.
. Realizar estud¡os de diagnóstico situacional de las dependenc¡as con mayor índice

de s¡niestral¡dad.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

le ¡nstruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superiory la Dirección del lnstituto.

INSTITUTO \,tUNICf PAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

. Emit¡rincapacidadestemporales.

. Enlregar avisos para Cal¡ficar Riesgos de trabajo

. Calif¡car la Profesional¡dad de los acc¡dentes de trabajo en base a causal¡dad

. Em¡t¡r Restricciones temporales y allas laborales.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Med¡cina Laborál

Médico/a Laboral

Puestos que le
reportan:

I¡ISTITUTO IlII.JNI CI PAL DE PE NSIONES

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lnd irectamente:

N/A

lnterfase:

Supervisor/a de
Seguridad e

H ¡g¡en e

Personal
Espec¡alizado

Prsonal Secretarlal
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.'l . Educación académica:

Médico Cirujano/especialidad en
Medicina del Trabajo.
Médico Cirujano y Partero con
d¡plomado, maestría y/ o espec¡alidad
en Med¡c¡na del Trabajo.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el Servicio.

. Manejo de paquetes

computacionales.
o Orientación a resultados.
. Conoc¡m¡ento de Reglamentos y

Normat¡v¡dades de Med¡cina del
Trabajo.

. Conoc¡mientos de ordenam¡entos de
Seguridad e Higiene lndustrial.

3.3. Experiencia: 3 años en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo
Aceptable: 75

¡NSTITUTO iIIUNICIPAL DE PENSIONES

Manual de Organizac¡ón

\



ffi ^ACf¡trrL¡¡

Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC 7.r ORH 58 No. REV. 02 recn¡ oe Revl§óñl
07 to3t2023

1. DATOS GENERALES
'1.1. Denom¡nación del

Coordinación de Medicina del Traba
rea:

jo
1.2. Nombre del Puesto: personal

Secretarial.

'1.3. Nombre del Cargo: Personal
Secretarial.

1.4. Clave del Puesto: 1 10

1.5. Comunicac¡ón:
Jefaluras de las áreas administrativas
de las d¡stintas dependenc¡as para
coordinar asistencias de capacitación
y trabajos de campo

Horar¡o:8:00 am a l4:00 pm
9:00 am a 15;00 pm

Dfas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCÉN DE PUESTO

2.1 . Responsab¡lidad del Puesto:

as¡slenclal mediante la atenc¡ón, seguimiento, reg¡stro
y control de tram¡tes, documentación y requerimientos de las activ¡dades propias
de la Coordinación de Med¡cina Laboral.

> Aux¡liar en las actividades de la coordinac¡ón de Medic¡na del rrabajo en lo relativo
a los procesos administrativos, de campo y valuación de incapacidades, teniendo
relación con las áreas administrativas de las dist¡ntas Dependenc¡as y comisiones
de Seguridad e Hig¡ene.

> Tumar las solic¡tudes a la jefatura de cargo inmediato para su aprobación y en su
caso de proceder, real¡zar la transcripción de la ¡ncapac¡dad para su posterior firma
y entrega al sol¡citante.

> Real¡zar los oficios de envío de incapacidades a Relaciones laborales de oficialía
Mayor y tumarlos a la jefatura de cargo inmediato para aprobarlos y firmarlos antes
de ser enviados.

> Resguardar de manera adecuada los formatos en blanco de las incapacidades
hosp¡talarias, av¡sos para clasificar probable riesgo de trabajo e informe médico
inic¡al.

Brindar apoyo administrativo

Archivar de manera cotid¡ana los oficios y documentos relacionados con Medic¡na

INSTI'TL¡ TO tI UN¡('IPAL DE PENSIONES
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del Trabajo
Realizar las caratulas de envío de los distintos d¡ctámenes méd¡cos e
¡ncapac¡dades parciales o totales permanentes, elaborarlos y tumarlos a la jefatura
de cargo inmediato para aprobarlos y f¡rmarlos antes de ser env¡ados.

> Controlar las hojas de distribución de los avisos para cal¡f¡car probable riesgo de
trabajo debidamente llenados por el personal médico del trabajo.

)- Llevar ¡nventario e insumos de papelería y sol¡citarlos a Recursos Mater¡ales
mediante hojas de requisición.

> Entregar ¡nformes médicos in¡ciales a los médicos de urgencias cuando estos lo
solic¡ten, así c¡mo verificar la existencia de estos documentos en el área de
urgenc¡as.

. Recib¡r y anunciar visitantes.
Atender llamadas telefónicas.

o Recibir solicitudes de lncapacidades del personal médico externo al lnstituto.
. Capturar en el SIAM las incapac¡dades generadas en hosp¡tal.
. Llevar un control diario de los oficios de incapacldad enviados a Relaciones

laborales.
o Controlar las hojas de distribución de las incapac¡dades hospitalarias entregadas a

Coordinación de Servicios Subrogados
o Elaborar of¡cios relacionados con las act¡vidades de medicina del trabajo

relacionado a la capacitación del personal colaborador del instituto.
. Apoyar en la conformación y capacitación del plan de contingencias para la

realización de simulacros del lnstituto.
. Capturar en la página de Excel ( Rel - RT ) las incapac¡dades emitidas por probable

r¡esgo de trabajo y las definidas como riesgo de trabajo.
. Llevar un control diario de los avisos para cal¡ficar probable riesgo de trabajo

recib¡dos de las áreas adm¡nistralivas conespondientes.
o Archivar de manera cot¡diana avisos para calificar probable riesgo de trabajo

calificado, anexando a cada aviso cal¡ficado, el ¡nforme médico inicial llenado por el
médico de primer contacto, así como las altas a laborar.

. Llevar la agenda de los trabajadores que requieran atención por el área de
prevención de ad¡cc¡ones.

. Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la D¡rección del lnstituto.

INSTITUTO iII(IN¡('IPAL DE PEN§IONES
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2.2. Autor¡dad para:

Agendar trabajadores a los médicos de la coordinación de medicina del trabajo.
Control de archivo.
Llevar agenda laboral.
Sol¡citar material de trabajo faltante.
Solic¡tar impres¡ones de formatos laborales faltantes.

Capturar incapacidades hospitalarias.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral

Personal
Secretar¡al

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Requisito para desarrollar el puesto

Nivel Medio Superior-

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Trabajo en equipo

. Calidad en el Servicio.

lNsTl rL[ro ]\t t Nt('tp.\L t)F. pENStO\Et S

Manual de Organización

lnterfase:
Supervisor/a de

Seguridad e
HiB¡ene

Med¡co/a Laboral

Competencias

3.1. Educación académica:

\
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o Orientación a Resultados.
. Manejo de paquetes

computac¡onales.

3.3. Experiencia: I a 2 años en puesto similar
3.4. Nivel de Gompetencia Mín¡mo

Aceptable:

I\Sttf t|l o t\t t'\l( tp.\I t) t: p[\sto\t:s
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OATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Departamento de Enfermeria.

Horario: 8:00 am-1 4:00pm
Días Laborales: lunes-viemes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

f .2. Nombre del Puesto: Departamento
de Enfermería.

1 .3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Enfermería.

1.4. Clave del Puesto: 290

1.5. Comunicación: Médicos
especialistas e lnstituciones de Salud
Pública y Privadas.

I. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

1 .1. Responsabil¡dad del Puesto:

i Coordina al personal de los serv¡cios de enfermería de primer n¡vel (Vacunas,
DOC, módulo de consulta y comandancias); segundo nivel (urgencias, cirugía
ambulatoria, y módulo de urgencias), además del control de material e insumos de
curación, medicamentos y equipo méd¡co asignado al departamento, asi como la
requisición de lo que falte.

i Real¡zar y reportar la nóm¡na del personal de enfermería.
> Solic¡tar y controlar el material, insumos, equ¡po y medicamentos utilizados por el

área de enfermería en la atención de la derechohabiencia, sus beneficiarias y sus
benef¡ciarios.

> Control y solic¡tud de los medicamentos del área médica de urgenc¡as.
i Partic¡par en el proceso de Licitaciones Públicas de material de curación e insumos

méd¡cos.
> Real¡zar el anális¡s de las propuestas de la licitac¡ón pública de material de

curac¡ón e insumos
2 Elaborar el fallo de la Licitación Pública de matérial de curación e insumos.
. Revisar reportes diarios de las actividades de los servicios de enfermeria e integrar

un reporte mensual.

INSTITU'TO NIUNIC¡PAI- DE PENSIONES
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Realizar la programación, distribución del personal de enfermería por servicio por
tumo de acuerdo a ¡as neces¡dades y demandas de los servicios.

Realizar la inducción del personal de nuevo ingreso e ¡nstru¡r sobre las funciones a
realizar en cada servicio
Coordinar los pasantes de enfermería, asignados por vinculación, elaborar sus roles
de práct¡cas y solic¡tar su liberación-

Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y lodas aquellas act¡vidades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

1.2. Autoridad para:

. Distribuir el personal de enfermería.

. Manejo de la plantilla.

. Asignar suplentes en las incidenc¡as

INSTITUTO IlIUNICIPAL DE PENSIONES
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1.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Subd¡rector/a
Médica

Personal que le
reporta:

Directamente:

31

Jefa/e del
Departameñto de

Enfermería

lnterfase:

Coordinador/a
Méd¡ca de Pr¡mer

Nivel

Coordinador/a de
Serv¡cios

Subrogados

Coordinador/a de
Medic¡na Laboral

Coordinador,/a de

2. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

2.1. Educac¡ón académica: L¡cenc¡atura en Enfermería y/o Maestría en
Enfermería

2.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dades:

. Calidad en el Servic¡o.

. Orientación a Resultados.

. Amplia experiencia en enfermería.

. Experiencia y conocim¡ento en el
manejo de personal y administración
de los servicios de enfermería.

. Manejo de programas de
computación básica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIOTiES

Puestos que le
reportan:

Personálde
Enfermería

Personal de
Enfermería
Qu¡rúrgia

Personal de
Almaren
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Conocimiento de materiales utilizados
en el cuidado y estrategias de control.

2.3. Exper¡encia: 3 años como mínimo en puesto sim¡lar.

2.4. Nivel de Competencia Mín¡mo
Aceptable: 75

INSTITU O NIUNICIPAL DE PENS¡ONES
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I. DATOS GENERALES
1.1. Denominac¡ón del

Departamento de Enfermeria.
rea:

ombre del Puesto: Personal de1.2. N
Enfermeria

ombre del Cargo: personal de1.3. N
Enfermería.

lave del Puesto: 320'1.4. c

Pacientes que cuenten con cita, médico
fam¡liar, personal especialista y del área de
urgencias.
Personal de citas méd¡cas, personal de
almaén, jefe inmed¡ato

I .5. Comunicac¡ón:

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

esponsabilidad del puesto:2.1. R

Realizar el ¡ngreso, registro o recibimiento de los derechohabientes, toma de signos
vitales' realización de curac¡ones, apricación de inyecc¡ones, instaración y manejo de
ac@sos vasculares, cu¡dados en el área de urgencias, apl¡cación de vacunas, toma
de muestras de laborator¡o y análisis clínicos en situaciones de urgencias, toma de
citologías, asesoría del cuidado y fomento de la salud, orientar y asesorar a
derechohabientes en er cuidado de ra sarud, y ros tratamientos méd¡cos prescritos.
ldentificar los requisitos de atención de ros pacientes centÉndose en sus
necesidades y actuar en consecuencia colaborando con el equipo de salud.
Cuidar el mantenimlento y monitoreo de la red fría.
Aplicar los b¡ológicos con er conocimiento de ros esquemas de vacunación vigentes.
Tomar muestras de citología DOC.
Asesorar y orientar al derechohabiente que acude a consulta méd¡ca.

generales de ¡nstrumental, material y equipo etc
Vacunación y detecciones extramuros.

de salud para la atenc¡ón y el cuidado de los

Apoyar en realizar invenlarios
Participar en las campañas de

i Part¡cipar con el equipo
derechohabientes.

I NSTITUTO ÑIU N I CI P."lL DE PENSIOI'iES

mmE

Horario: 8:00 am-'14:00pm
Días Laborales; lu nes-viernes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

\

\
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2.2. Autoridad para:

Otorgar cuidado de enfermería con acciones ¡ndepend¡entes

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Enfermería

Personalque le
reporta:

D¡rectamente:

Personal de
Enfermería

J

Puestos que le
reportan:

INSTTTUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES

al

lnterfase:

Personal de
Almacén d
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requísito para desarollar el puesto

3.1. Educacíón académica:
. Licenciatura en Enfermería.
. Enfermera Gener¿|.

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

. Calidad en el Servicio.

. Orientación a Resultados.

. Empatía.

. Discreción.

. Responsab¡lidad

. Disclpl¡na.

. Actitud de servic¡o y dedicac¡ón.

. Manejo en paquetes
computacionales.

r Conocimlento en el manejo de
heridas, estomas, manejo de
urgencias, trabajo en equipo, toma de
eleclrocardiogramas_ Conocimiento
bás¡co del proceso qu¡úrgico y
diálisis peritoneal.

3.3. Experiencia: 1 o 2 años en puesto sim¡lar
. Nivel de Competenc¡a Mínimo3.4

Ace table: 70

INSTITLJTO I\IUNICIPÁL DE PE¡iSIONES
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I. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Departamento de Enfermería.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Almacén.

1 .4. Clave del Puesto: 245

1.5. Gomunicación: Proveedores y
Derechohabienc¡a.

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serviclo.

2. DESCRIPCÚN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

ca y de enfermería en el control de los insumos y materiales
médicos, manteniendo los inventarios, mínimos y máximos de acuerdo a la
demanda de los servicios de atenc¡ón a la derechohabiencia, sus benef¡ciarias y
beneficiarios.

i Llevar los ¡nventar¡os mín¡mos y máximos de los insumos que se requieren para la
atenc¡ón y cuidado a derechohab¡entes.

, Vigilar que la calidad de los ¡nsumos que se utilizan en el cuidado de paclentes
sean los más adecuados de acuerdo a las necesidades de los servicios.

> Elaborar las requ¡siciones de los maleriales e ¡nsumos necesarios de acuerdo a las
necesldades de los serv¡cios.

i Rec¡bir los materiales e insumos que fueron solicitando, respetando los procesos
admin¡strativos establecidos para este f¡n.

t Apoyar a la jefatura de enfermería en ra realizac¡ón de las licitaciones públicas de
material de curación e insumos,

, Revisar fechas de caducidad en el material de reserva y stocks.
> lnvestigar marcas, presentaciones, cantidades, calidad, buen precio y

especificac¡ones de los materiales e insumos, que son necesar¡os para la atención
y cuidado de los pacientes.

. Entregar material a pacientes en quim¡oterap¡a, estomas, con curac¡ones o sondas
de manejo dom¡ciliario.

Apoyar al área médi
\

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIO¡iES
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1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Almacén.
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Ordenar y clasif¡car los maleriales e insumos para que estén accesibles y b¡en
conservados.
Realizar cualquier otra función asignada ar puesto y todas aquelas actividades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto.

Reg¡strar y controlar el consumo de medicamentos controlados

2.2. Autoridad para:

o Realizarinventarios.
o Control de ingresos y egresos de material. Dar de baja material caducado.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Enfermería

Personal de
Almacén

lnterfase:

Personal de

Puestos que le
reportan:

Personal que le
reporta:

Directamente:

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Licenciatura en Enfermería

3.2. Formac¡ón complomentaria y
Habilidades:

o Calidad en el Servicio.
. Orientación a Resultados.
. Manejo de paquetes computaciones.

básicos, conocimlento esencial de
registro de datos y manejo de excel.

. Hab¡lidad para atender al públ¡co.

. Espíritu de servicio.

j

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES

No. REV. 02

3. PERFIL DEL PUESTO
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Persona con hab¡l¡dades de
organización, orden y disciplina

3.3. Exper¡encia: 'I o 2 años en puesto similar.
I de Competenc¡a Mtn¡mo3.4. Nive
table: 70

\

\^
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I. DATOS GENERALES
1.1. DenominaciónE

Coordinac¡ón de Epidemiologia y
Medicina Prevent¡va.

rea

re del Puesto: Coordinación de
Epidemiología y Medicina preventiva

1.2. Nomb

re del Cargo: Coordinador/a de
Ep¡demiología y Medic¡na preventiva.

1 .3. Nomb

1.4. Clave del Puesto: 2SO

Personal encargado de programa
vacunación y cáncer de la mujer en
Secretaría de Salud.
Coordinación jurisd¡ccional de Vigilancia
Ep¡demiologia.

Coordinación Estatal de Vigilancia
Ep¡demiolog¡a.

Coordinac¡ón Estatal de Estadística de la
Secretaría de salud.
Representantes de lnstituciones que
lntegran el Com¡té Munic¡pal de Salud
Chihuahua.

1.5. Comunicación:

Horario: 8:00 am-'14:00pm
Días Laborales: lunes-viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2, DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

Vig¡lanc¡a Epidemiológica en la atención de consulta lMpE.
> validar y enviar semanalmente a Jurisdicción sanitaria, la ¡nformación de morbilidad

en sulVE, y los estudios epidemiorógicos según carendario epidemiorógico vigente.

Coordinar el cumplimiento d
Nuevos de enfermedades y

e la Vigilancia Epide
de los sistemas es

miológica Convencional de Casos
peciales del S¡stema Nacional de

j
t

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIOIiES
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Coo rd nar a s accr nES Y strate s a pa ta el estud to Segu mten to n vesti sac¡on Y
deSA rTo lo de pla n ES prosram S re facion doS con a de tecc¡ón opo rtuna Y
preven cron de nfe rmedadES nfectocon tagrosas endémtcas }/ ep dem cas
vig¡lar el cumplimiento de la Normativ¡dad de la vig¡lancia Epidemiológica emitidas
por la Secretaría de Salud y ley General de Salud.
coordinar la obtención de ¡nformación oportuna y de calidad del comportamiento de
los casos de las enfermedades, para anárisis e ¡nvestigación de ra pobración
afectada presentándola a cuerpo de gobiemo para la ¡mplementac¡ón de acciones.
Elaborar y presentar informes estadisticos y gráf¡cos relacionados con salud pública.
Difundir avisos y alertas epidemiológicas a todo el personal médico.
Coordinar seguimiento de pac¡entes COV|D19, atención, registro, platafoma,
seguimiento y alta, e implementación de mejoras a los procesos.
coord¡nar en conjunto con el medico supervisor de hosp¡tales la obtención de
información de mortal¡dad y nacim¡entos para vig¡rancia act¡va de casos de
notificación y seguimiento ep¡dem¡ológ¡co.
coord¡narla invest¡gación, incorporación, promoción, actuarización y seguim¡ento de
procesos en los Programas Preventivos para la salud (programa de vacunación,
programa de detección de éncer de la mujer, Clínica de Hipertens¡ón y Diabetes
Mellitus).
coord¡nar las acr¡vidades de los procesos der departamento de vacunación y
detecc¡ón oportuna de cáncer de ra mujer, para protección especifica y segu¡miento
de cáncer de mama y cerv¡couterino respectivamente.
coordinar con Médico de atención en crínica de Hipertensión y Diabetes para
revisar, validar y analizar la información de la estadíst¡ca generada en la atención a
pac¡entes con D¡abetes e Hipertensión.
coord¡nar con las áreas de nutriología, psicología, médicos y enfermeras en servicio
social el programa PREVENIMPE para ra detección de enfermedades y promoción
de Ia salud en las dependencias Mun¡cipales.
Partic¡par en los comités Extemos de salud (comité Estatal de vig¡lancia
Epidem¡ológica, Comité Jurisdicc¡onal de Vigitancia Epidemiológica, Comité de
Mortal¡dad Matema y Perinatat, Comité de Mortalidad lnfant¡t, COMUSAL).
Coord¡nar la gestión ante lnstancias extemas y dentro de lMpE, de recursos
humanos y materiales, así como la capacitación necesaria para las activ¡dades de la
coordinac¡ón de epidemiologia (epidemiologia, vacunac¡ón, detecc¡ón oportuna de
cáncer de la mujer).

INST¡TU1'O MUN¡C¡PAL DE PENSIONES
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el área de ep¡demiologia.
supervisar las actividades de responsab¡lidad de salud publica en el área de
ep¡demiologia.
coordinar con departamento de Estadística Estatal de la secretaria de salud para el
cumplimiento de informes de los recursos en Salud para plataforma SINERHIAS.
Coordinación con la unidad de transparencia intema, para cumplim¡ento
obl¡gaciones de lransparencia Nacional.
Delectar neces¡dades de capac¡tación der personal del área de epidemiología, área
médica y enfermería en los temas de atención epidemiológica y programas
prevent¡vos.

Realizar cualquier otra función as¡gnada ar puesto y todas aqueflas actividades que
le instruya qu¡en suscriba er cargo inmediato superior y ra Direcc¡ón der rnstituto.

a

Supervisar la atenc¡ón de pacientes y act¡v¡dades de responsab¡lidad del Médico en

2.2. Autoridad para:

Revisar las fuentes primarias para la obtenc¡ón de datos de la vigilancia
epidem¡ológica de todas ras actividades en el proceso de atención a la salud, notas
médicas, expediente electrón¡co, expedientes fisicos, así como recabar daros de
mortalidad, natalidad y morb¡l¡dad para la estadíst¡ca básica del lnstituto.
Coordinar y revisar las activ¡dades en los procesos de promoción de la salud,
vacunación detecc¡ón oportuna de cáncer, vigilancia epiOemiológica.
Elaborar propuestas de áreas de oportunidad en los piocesos del área.

¿
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2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

t2

Subdirector/a
Méd¡ca

Puestos que le
reportan:

Médico/a en

I
I

Coordinador/a de
Epidemiología y

Medic¡na
Preventiva

lnterfase:

Coordinador/a
Méd¡ca de pr¡mer

N¡vel

Coordinador/a de
Servicios

Personal que le
reporta:

Oirectamente:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desafrollar el puesto
3.1. Educación académica: Med¡co Epidem¡ótogo.

Médico General o Famll¡ar

3.2. Formación complomentaria y
Hebilidades:

Cal¡dad en el Serv¡cio.
Comunicación Asertiva.
L¡derazgo.

Orientac¡ón a Resultados
Trabajo en equipo.
Manejo de paquetes de Microsofl
office (Word, Excel y power point).

Trabajo bajo presión.

INSTITI'TO NIT; \IC¡PAL DE PENSIONT-: S
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Proactividad

3.3. Exper¡encia: Mínimo 2 años en puesto similar
de Competencia Mínimo3.4. Nivel

Ace ble: 80

\
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denominación del

Coord¡nación de Epidem¡ologia y
Medicina Prevent¡va.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Médicoia

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a en
Ep¡demiología.

1.4. Clave del Puesto: 281

I .5. Comunicac¡ón: Comités de trabajo
jurisdiccionales.

Horario: 8:00 am-14:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Dla8 de Oescanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO

2.'1. Responsab¡l¡dad dol Puesto:

as atenc¡ones de consulta, diaria, activa y sistemálicamente
de las 146 enfermedades descritas en el Manual de Vigilancia Epidemiolog¡a
Convencional de Casos Nuevos de Enfermedad, en base a la Norma Of¡c¡al
Mex¡cana NOM-01 7-SSA2 -2012, Pa.a la vigilancia epidemiológica. Generando 52
reportes SUIVE al año y los estudios epidemiológicos conespondienles.

i Realizar segu¡miento de casos de los estudios epidem¡ológicos realizados.
> Dar informac¡ón opoñuna del comportam¡ento de las enfermedades, para su anális¡s

e implementac¡ón de acciones en los planes de trabajo.
i Realizar las consultas y valorac¡ones médicas requeridas durante la investigación de

los padecimientos sujetos a v¡gilanc¡a epidemiológ¡ca (brotes, epidemias).
i Llenar las bases de datos y plarafomas del sistema Nacional de vigilancia

Ep¡demiológica para generar la esladíst¡ca, como apoyo para la incorporación,
promoción, actualización y seguim¡ento de programas prevent¡vos en Salud.

> Realizar inducción al puesto del personal en servicio social (médico, enfermería,
salud públ¡ca) para dar a conocer los procesos a ¡ealizat y trabajar con mismos
objetivos.

> capacitar y adlestrar al personal médico y de enfermería en temas técnicos de la
Vigilanc¡a epidemiotógica.

Vig¡lar la inc¡denc¡a en I

¡NSTITUI'O MUNICIPAL DE PENSIONI]S

ó

N



Manual de Organ¡zación

Descripción de Puestoffiffi"ffi
DOCTIDRH63 No. REV. 02 NFECHA DE REVISI

07 t03t2023

Liderazgo en el equipo de sal
de epidemiologia.

ud, en Trabajo de campo designado por la coordinación

Dar segu¡miento a casos de acc¡dentes por punzocortantes

Elaborar estud¡os ep¡dem¡orógicos de enfermedades de reporte ¡nmediato que se
d¡agnost¡can en la consulta extema y que se reportaron en el SUIVE con el
consecuente estud¡o del caso y segulm¡ento de contactos y de pacientes.
Mandar reporte SUIVE a la coord¡nación epidemiolog¡a lMpE para su val¡dación.
vlGlLANclA NATALTDAD. Reporte mensuar que se genera de ra información diaria
de nacimientos en hospitales subrogados.
VIGILANCIA MORTALIDAD. Reportes diarios y mensuales que se generan en
hospitales subrogados y a través de trabajo soc¡al.
Resúmenes clínicos e investigación de ros casos de detunciones de ¡nterés
epidem¡ológico, para su presentación en el com¡té de Mortal¡dad Jurisdiccional.
v¡gilar casos de hosp¡tarizados por covrDl9, reporte d¡ario de defunc¡ones en
conjunto con la coord¡nación de hosp¡tales .

SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA ESPECIALES,
Realizar v¡gilancia epidemiorógica especiar covrD-19. (pandemia zo2o-202o).
Dar seguimiento a pac¡entes de ¡nterés epidemiológico, vía telefónica, para vigilar
estado de salud y aparición de contactos.
Elaborar reportes de Eventos supuestamente Atribuibres a ra vacunación e
lnmunización (incruidas vacunas contra SARS cov2). Rect Negativa inmed¡ata a
jurisdicción sanitaria Ol .

Elaborar reportes para evaluación y toma de decisiones.
Realizar vigilancia epidemiológica de enfermedades dianeicas agudas,
Realizar v¡gilanc¡a ep¡demiorógica de enfermedades prevenibres por vacunac¡ón.
Realizar vigilancia epidemiológica de enfermedad febril exantemát¡ca.
Dar seguimiento a casos sospechosos de Rickettsiosis y enfermedades trasmitidas
por Vector.
Dar seguimiento a e¡sos con tuberculosis pulmonar, mediante el programa TAES,
con la gest¡ón de medicamento en jurisdicción san¡taria or, enrace con sarud pubrica
en Epidemiologia, quien llevara la red y plataforma Mycobacteriosis.
Dar segu¡miento de casos con Hepatit¡s C, realizando estudio ep¡demiológico y nota
evaluación médica, así como en consulta en conjunto con médico especiálista.
Dar seguim¡ento de casos con VIH/Sida, real¡zando estudio ep¡demiológico y en
consulta en conjunto con médico especialista.

.,

a\

N
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agresiones o mordeduras por perro, gato o animales
silvestres.
Difundir y Capacitar al personal en base a emis¡ón de avisos y alerfas
epidemiológ¡cas.
RED NEGATIVA TEMPoRADA TNVERNAL. (ocr-Mzo). vigirar ra presentación de
casos por hipotermia, intoxicación por monóxido de carbono, intoxicación por gas
butano y quemaduras al tratar de calenlarse y generac¡ón de reportes
RED NEGATIVA TEMPORADA DE CALOR. (MZO-OCT). Vigitancia de casos de
Golpe de calor, insolación o quemaduras solares.
Aux¡liar en el seguimiento de activ¡dades procesos en programa de vacunación y
detección oportuna de cáncer de la mujer.
Realizar encuestas en dos semanas típicas de adicciones para el servicio de
urgencias. slsvEA (sistema de Vigilancia Epidemiorógica de las Ad¡cciones) en
coordinación y colaborac¡ón con médicos de urgencias de todos los turnos.
Acudir al Comité para la prevención, Estudio y Seguimiento de la morbilidad
Mortal¡dad Materna y Perinatal.
Participar bimestralmenle en el comité de Mortalidad Materna Jur¡sdiccional y en las
de tipo extraordinario si asi se requiere.
Realizar cualqu¡er otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades que
le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

Dar seguimiento a casos de

2.2. Autor¡dad para:

entes primarias para la obtención de datos de la vig¡lancia
ep¡demiológica de todas las act¡vidades en el proceso de atención a la salud, notas
médicas, expediente erectrónico, expedientes fisicos, así como recabar datos de
mortalidad, natal¡dad y morb¡l¡dad para la estadística básica del lnst¡tuto.

. Realizar llenado de formato SUIVE vigente.
o Auxiliar al personal de detección oportuna de cáncer para la realización de

exámenes de pesquisa para cáncer de mama, y segu¡m¡ento de estud¡o para estud¡o
de cáncer cervicouterino.

. Dar atenc¡ón médica a pacientes en vigilancia epidemiológica de los padec¡mientos
de interés en Salud Publica y vigilancia especial.

. lnducc¡ón y observación en el desempeño de los médicos en serv¡cio social,
asignados al área de Epidemiologia.

Rev¡sar las fu

INSTITUTO MT,] NICIPAL DE PENSIOI.iES
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Preven

I

tiva

Méd¡co/a en
Epidemiología

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Puestos que le
feportan:

Coordinador/a de
Epidemiología y

Med¡cina

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica:

Médico Ep¡dem¡ólogo.
Médico cirujano y partero o Médico
familiar

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

a Calidad en el Servicio.
Comunicación Asert¡va.
Orientación a Resultados
Trabajo en equipo.
Manejo de paquetes de Microsoft off¡ce

Power Point

J

\

¡NSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES
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. Conocimiento de la NOM Ol7 para la
vigilancia epidem¡ológica.

o Actitud de servicio.
. Proactividad, gusto por compartir el

conocimiento y trabajo en €mpo.

3.3. Exper¡encia: os en puesto s¡milar o afin a la2añ
vi tca.¡lancia e idemiol

. Nivel de Competencia Mínimo3.4
Ac ble: 75
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1. DATOS GENERALES
1 .1. Denom¡nación del

Coordinación de Epidemiología y
Medicina Preventiva.

rea

. Nombre del Puesto: personal1.2

Especializado

.3. Nombre del Cargo: persoñal1

Especializado

.4. Clave del Puesto: 320
,|

omunicación: Comités de Salud't.5. c
Jurisd¡cc¡onales

Horario: 8:00 am-14:00pm
Dfas Laborales: lunes-Viemes
Dtas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

DE PUESTO2. DESCRIPC

esponsabilidad dcl puesto:2.1. R

procesos y sistematización en la recolección de datos epidemiológicos.
V¡gilar el cumplim¡ento de la ruta y procedimientos para el manejo de RpBl.
Ha@r reconido de verif¡cación de acuerdo a ros proced¡mientos esrabrecidos en er
manual de manejo de residuos pel¡grosos b¡ológico infecciosos. (MAN_RpBl-01 ).
Reportar hallazgos y pÉcticas fuera de los procedim¡entos del manual institucional
para el manejo de RPB|, durante er reconido de ruta ecorógica usando una bitácora
de registro para tar efecto en fís¡co y erectrónico, para ra firma de coordinación de
ep¡dem¡ologia.
Rev¡sar los procedimientos de clasif¡cación, recolección y almacenamiento de los
RPBI; además del estado de los materiales y herramientas que se emptean y el
cumplimiento de los reg¡slros.
Tomar evidencia fotogÉfica de inc¡dencias para rearización de actas y propuestas
de solución.
Capacitar en RPBI al personal lMpE y de intendencia.

Participar en la elaboración de propuestas de mejora continua y calidad de los

saje

pesaje

Aco na ra a ae metoria ten nemp e cere ón edp oS PR B dv mcopc ñ iapa
externa afa verif¡ca f a CA ¡dad lap con ruencia ncov OSs reS enstradoss

\
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bitácora intema y I

materiales.
os que se plasman en el man¡fi esto que se entrega a recursos

i Dar seguimiento y cumprimiento a Red rAES para ra atención de pacientes con
tuberculosis.

> Fortalecer el programa TAES con er objet¡vo de un¡f¡car ros procedimientos, criterios
y rineamientos para ra prevenc¡ón, detección, d¡agnóstico, tratamiento y atención
integral de la tuberculos¡s

z Realizar estudio ep¡dem¡ológico y estudio de contactos, para quimioprofilaxis y
tratam¡entos en conjunto con médico del servicio de epidemiologia.;- Hacer tarjeta de contror de caso y toma supervisada der medicamento (DorBAL) ar
paciente cada semana o diariamente según amerite el caso.)- vigilar que er paciente tenga evaruación médica mensuar y estar en contacto
estrecho para evitar abandono de tratam¡ento.

i Seguimiento mensual de contactos de tuberculosis.
i Llevar a cabo ra toma de muestra de esputo y envío de muestras ar Laboratorio

Estatal de salud Pública.
;. Capturar casos de pacientes con tuberculosis en plataforma SINAVE para

mycobacteriosis.
i Generar reportes en base a ra prataforma Mycobacterios¡s, para er cumprimiento de

indicadores de Epidemiolog¡a Estatal.
; Dar plát¡cas de educación pára ra sarud en Tubercurosis purmonar a pacientes

cronicodegenerativos, promoción de ra sarud respiratoria y medidas preventivas para
control de tuberculosis intra y extramuros, permanente en base a cronograma.> Proporcionar equipo de protección personar a trabajadores rM pE, en base a su área
de desempeño y realización de inventar¡o.'r Llevar a cabo el archivo de tfámite y ser enlace de la coordinación de epidem¡ologia
con la Coordinac¡ón de Archivo.

- Embarar y env¡ar muestras debidamente requisadas a Laboratorio Estatar de sarud
Pública.

> V¡gilar la red de frio, que contienen viales virales y muestras tomadas.l, Hisopados para medio Clary Blair de cólera, para vigilancia de Enfermedades
Diane¡cas Agudas.

; Superv¡sar equipo para toma de muestras este en existencia y sea vigente su
caducidad.

,l

¡NSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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> Resguardar y acomodar en bodega material y Epp.
- Asesorar al personal nuevo en el uso de Epp.
> Representar al área de epidemlolog¡a ante la coordinaclón de arch¡vos del lnstituto

Municipal de Pensiones.
; Mantener todos los archivos generados en epidemiologia, ordenados en base a la

norma y con las especiflcaciones de la Coordinación de Archivos lMpE.i Verificar el cierre de los arch¡vos por asunto.
> Dar inducción ar puesto a personar en serv¡cio sociar en activ¡dades de su

responsabilidad,

' Acompañar al médico en turno encargado de estudios de brotes epidémicos en ras
dependenc¡as, para el cumpl¡miento y organizac¡ón de la logíst¡ca.. Registrar en plataforma SISVER para el seguimiento de casos cov¡d19.

' Acompañar al méd¡co en tumo encargado de estudios de brotes epidémicos en las
dependenc¡as, para el cumplimiento y organización de la logística.

' Apoyar ar méd¡co o enfermera en ra toma de muestras a pacientes que este bajo
estudio epidemiotógico.

' Realizar cualqu¡er otra función asignada ar puesto y todas aquelas activ¡dades que
le instruya quien suscriba er cargo ¡nmediato superior y ra D¡rección der rnstituto.

Registrar diariamente
EPP.

entradas y sal¡das, fisico y electrón¡co, para vigilar abasto dá

2.2. Autoridad para:

Revisar las fuentes primarias para la obtenc¡ón de datos de la vigilancia
epidemiológ¡ca de todas ras actividades en er proceso de atenc¡ón a ra sarud, notas
médicas, exped¡ente erectrónico, exped¡entes fisicos, así como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbil¡dad para la estadística bás¡ca del lnstituto.
organizar archivo de trám¡te y capac¡tación en arch¡vística en ras áreas de
oportunidad detectadas en los procesos de vig¡lancia ep¡demiológica.
Realizar reconido RPBI y observación de áreas de oportunidad por escrito para
resolver de situaciones encontradas, en la ruta.
Dar seguim¡ento por raboratorio y entrega de medicamento durante ra vigiranc¡a de
pac¡entes con tuberculosis.
Realizar el llenado de plataforma SINAVE del programa de micobacteriosis

INSTIf UTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Dar inducc¡ón y observación
asignados al área de Epidem

en el desempeño de I

iologia.
os médicos en servicio social,

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coord¡nador/a de
Ep¡demiologfa y

Medicina
Prevent¡va

I
<-

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Personal
Espec¡lai¿ado

L

Puestos que le
reportan:

Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Lic. En Salud Púbt¡ca

\

I

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

Médico en
EpidemiologÍa

I

3. PERFIL OEL PUESTO

Competenc¡as
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capacitac¡ón en SaludEnfermería con
Pública

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Calidad en el Servicio.
Orientación a Resultados.
Trabajo en equipo.
Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power point).
Proactivo, actitud de serv¡cio,
conoc¡miento de calidad y elaboración
de procesos.

3.3. Experiencia: mo I año en Epidem¡ología o área
desanollo de traba

Míni
de caafin

. Nivel de Competencia Mínimo3.4
Ace ble: 75

ó

\
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1. DATOS GENERALES
1 .1 . Denominac¡ón deTÁrea:

Subdirección de Planeación y
Evaluación.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Dlas Laborales: Lunes-V¡emes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡c¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

I .2. Nombre del Puesto: Subd¡rector/a de
Planeación y Evaluación

1.3. Nombre del Cargo: Subd¡rector/a de
Planeación y Evaluac¡ón

1 .4. Clave del Puesto: 35

l.5.Comunicación: Dependencias
Munic¡pales e instancias extemas que
tengan que ver con la Función del
lnst¡tuto.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Coord¡nar y dar seguim¡ento al Plan Municipal de Desanollo.
Coordinar el S¡stema de Gestión de Calidad de la Norma tSO 9OO1:2015.
Coordinar la certif¡cación de Great Place To Work GPTW.
Ser enlace del lnstituto para la elaboración del informe del presidente Munic¡pal
Auditor lnterno en la Norma ISO 9001 :201 5.

Garantizar el adecuado cumplimiento de los objetivos y estrategias de operac¡ón en
el lnstituto.

Planear, organizar y coordinar las actividades del lnst¡tuto propias del área.
Atender los of¡cios y solicitudes de planeación y evaluación de proyectos del
mun¡c¡pio y de los d¡ferentes niveles de gobiemo que se presenten del área.
Coordinar, desanollar y dar seguimiento a la Planeación Estratégica del lnstituto.
Atender instancias de f¡scalización, respecto a observaciones del área.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades
designadas por la Dirección del lnstituto.

INSTIl'UTO MUN¡CIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

. Elaborar y dar seguim¡ento a los indicadores del Plan Munic¡pal de Desanollo. Elaborar, coord¡nar reun¡ones, revisar y dar seguimiento a todo el S¡stema de
Cal¡dad bajo la Norma ISO 9001 :2015

. Elaborar la información que se sube a la Plataforma, dar accesos a personal, solicitar
información y todo lo necesario para la certificación del GPTW. Elaborar, @ord¡nar reuniones, revisar y dar seguimiento a todo lo referente al
lnforme del Presidente Mun¡cipal.

. Elaborar, coord¡nar, rev¡sar y realizar informes y presentaciones institucionales.o Todas las autoridades del personal a su &rrgo.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Oirector/a

I

Subdirector/a de
Planeación y
Evaluación

lnterfase:

Subd¡rector/a
Admin¡strat¡vo

J
Puestos que le reportan:

Jefa/e del Departamento de
Sistemas

Jefa/e del Oepartamento de

¡NSTITUTO IlIUNICIPAL DE PENSIONES

\

Personal que le
reporta:

Directamente:

4

lnd¡rectamente:
25
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
N¡vel Licenc¡atura o M or

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. lntegrac¡ón de Equipos
Productivos.

o Calidad en el Serv¡cio.
o ComunicaciónAserliva.
. Liderazgo.
o Orientación a Resultados.
¡ Habilidad en relac¡ones públ¡cas.
¡ Conocimiento de administración

Gubemamental, Organ¡zacional y
Planeación estratégica.

. Capacidad para ident¡ficar y
adm¡nistrar s¡tuaciones de presión.
contingencia y conflictos; al mismo
tiempo crear soluc¡ones
estratégicas, oportunas y
adecuadas al marco institucional
público.

. Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiénc¡a: 4 años en puesto similar, nivel dirección
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ace table: 85

INSl'ITUTO IlIUNICI PAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

l.'l . Denominación del Área:
Departamento de Sistemas.

.2. Nombre del puesto: Departamento1

de Sistemas

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Sistemas.

1 .4. Clave del Puesto: 40

l.5.Comunicación: Coordinación de
s¡stemas del municip¡o, proveedores
de equipo de cómputo y de paquetes
comerc¡ales.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡c¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsab¡l¡dad del Puesto:

ento de los sistemas y equipos ¡nformáticos dentro
del lnstituto.
Garanl¡zar la seguridad informática (conf¡dencialidad, tntegridad y Disponibitidad).
Admin¡strar el recurso humano del área de sistemas, dirig¡r al personal para cumplir
con las neces¡dades del instituto, asegurándose que se sigan los procesos del
departamento adecuadamente, en base a los manuales operativos y de calidad.
Realizar anális¡s, diseño, documentación, programación y mantenimiento de los
sistemas computacionales del lnstituto.
Asegurar que se resparde adecuadamente la información que se encuentra dentro
de los servidores y bases de datos.
ofrecer asesoría y/o capacitación a las demás áreas del instituto en temas
relac¡onados a las tecnologías de información, equipos informáticos y sistemas
computac¡onales en sus diferentes fases (planeación, desanollo y soporte); con la
final¡dad de alcanzar las metas propuestas por la d¡rección dentro de la organización.
Proponer mejoras en sistemas y equipos ¡nformáticos dentro del lnstituto.
lnstalar, administrar y controlar los s¡stemas y equ¡pos computac¡onales, apoyado

/

Aseg urar el conecto funcionami

por un equ¡po especial¡zado de personas, para sat¡sfacer las necesidades

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES
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Subdirector/a de
Planeación y
Evaluacióñ

Jefale del
Departamento de

S¡stemas
Personal que le

¡eporta:

Directamente:

Puestos que le
reportan:

Analista de
Sistemas

lntedase:

Jefale del
Departamento de

V¡nculación

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
L¡cenciatura o lngen¡eria en
informática o equivalente.

áreas de

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. lntegración de Equipos Productivos.
o Calidad en el Serv¡cio.
. Comun¡cación Asertiva.
. Liderazgo.
. Tecnologías de la lnformación.
o Orienlación a Resultados.

¡NSTITU O MUNICIPAL DE PENSIO\ES

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:
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o coordinar actividades y trabajar en conjunto con los encargados de los demás
departamentos para automalizar procesos util¡zando las tecnologÍas de información.o Manejar, administrar y actual¡zar bases de datos.

. Elaborar reportes con ¡nformac¡ón resguardada en las bases de datos.

' creary adm¡n¡strar ros usuarios y sus accesos a ros sistemas informáticos.. supervisar proyectos informát¡cos; dirigir la croación o mod¡ficación a los sistemas
pertenecientes al lnstituto.

. ofrecer las henamientas e infraestruclura necesaria (computador¿s, periféricos,
¡mpresoras, acc€so a intemet, etc.) a los trabajadores para cumplir con su trabajo.. Programar y coord¡nar ros mantenimientos preventivos y conectivos de los equipos
informát¡cos de la institución.

. Apoyar en eventos institucionales con temas relacionados a sistemas.

' Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba er cargo inmediato superior y ra D¡rección der rnstituto.

¡nformática S S mste AS de n rmfo acron se rv¡c¡os de SE tiSO a
téorte cn co eldv sop

2.2. Autoridad para:

. Acceder a la información dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,
equ¡po de videovigilancia, carpetas compartidas, coneo electrónico, servidores,
etc.).

. Presentar proyectos para mejorar los procesos del lnstituto usando las tecnologías
de la información.

. Defin¡r los sístemas informáticos que se van a crear o modificar.

. Solicitar nuevos equ¡pos ¡nformáticos.

. Todas las autoridades del personal a su cargo.

\

\

INSTITUTO NIUNICIPAL DE PENSIO¡iES

(computadoras, intemet,
lnst¡tuto.)
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o Diseño y manejo de Bases de datos
(ORACLE y SQL)

. Redes estructuradas.

. Diseño de aplicac¡ones.

. Manten¡miento de equipo de cómputo e
impresoras.

. Sentido de responsab¡lidad.

. Dinamismo.

3.3. Experiencia: 3 años de trabajo mín¡mo en área de
s¡stemas.

.4. Nivel de Competencia Mínimo3
Ace ble: 55

INST¡TU'TO NIUNIC¡PAL DE PENSIO¡iES
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1. DATOS GENERALES

1.l . Denominación del
Deparlamento de S¡stemas

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Anal¡sta de
S¡stemas.

1.3. Nombre del Cargo: Analista de
Sistemas.

1.4. Clave del Puesto: 120

1 .5. Comunicación: Coordinac¡ón de
sistemas del munic¡p¡o para enlaces
con las bases de datos.

Horar¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.'1. Responsabil¡dad del Puesto:

ncionamiento de los sislemas informát¡cos, servidores y
bases de datos resguardados en el departamento de sistemas.
Dar soporte operativo para el área de desanollo de sofiware, es el encargado directo
de desanollar e ¡mplementar los proyectos propuestos por sus superiores y otras
áreas.
Desanollar y dar mantenimiento a los programas creados en el instituto; es la
persona encargada de desanollar, documentar, analizat y proponer modif¡caciones
al software propiedad del lnstituto, de acuerdo a las necesidades del m¡smo.
Realizar anál¡s¡s, diseño, documentac¡ón, programación y manten¡m¡ento del
sistema méd¡co SlGlS.
Manejar y adm¡nistrar bases de datos; creación o mod¡ficac¡ón de tablas,
procedimientos, vistas, esquemas, querys, o paquetes para la real¡zación de
sofrware.

Real¡zar modificaciones o ajustes a páginas web, Apl's o a cualquier aplicac¡ón que
se ut¡lice en el inst¡tuto, para sat¡sfacer las neces¡dades de los demás
departamentos.
Realizar pruebas específicas para detectar enores en apl¡caciones.
Capacitar a los usuarios sobre el manejo de los sistemas com

.,

Asegurar el correcto fu

putac¡onales

INSTITUTO !!IUNICIPAt, DE PENSIONES

e,
mffi
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a

Modificar el código fuente de los s¡stemas usados dentro del lnstituto.
Crear y publicar páginas web.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aque as actividades que
le designe qu¡en suscriba er cargo inmed¡ato superior y ra D¡rección der rnst¡tuto.

Crear tabla s, proced¡mientos, vistas, consultas SeL, etc

2.2. Autor¡dad para:

Acceder a la ¡nformación dentro de los sistemas computac¡onales (Bases de Datos,
equlpo de v¡deov¡gilanc¡a, carpetas compartidas, coneo electrón¡co, servidores,
etc.).

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Sistemas

Anal¡sta de
Sistemas

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/a

Puestos que le
reportan:

lnterfase:

Jefale del
Departamento de

Sistemas

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

J
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: lngeniería en
en Software o

Sistemas computacionales
¡valente.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Diseño y manejo de Bases de datos
(ORACLE y SQL)
Diseño de apl¡caciones (lenguajes de
programación como C#, HTML, CSS y
JavaScript).

. Gest¡ón Pública.

. Calidad en el Serviclo.

. Tecnologías de la lnformación.

. Orientación a Resultados.

. Responsable.

3 años mínimo en puesto similar
vel de Competencia Mínimo3.4. Ni

Ac table: 45

\

INSTITU O NIUNICIPAL DE PENSIONES

3.3. Exper¡enc¡a:
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I. DATOSGENERALES

1.1 . Denominac¡ón del
Departamento de Sistemas.

rea

1.2. Nombre del Puesto: Auxil¡ar de
Sistemas.

ombre del Cargo: Auxiliar de1.3. N
Sistemas

1 .4. Clave del Puesto: 130

omunicación: Coordinación de sistemas
del municipio para conf¡guraciones de
coneo, teléfono, soporte, etc, Médicos
externos para resolver sus dudas o camb¡o
de conf¡gurac¡ones.

c

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio,

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del puesto:

soporte operativo para la mesa de servic¡o, atendiendo las necesidades informáticas
de los demás usuarios ya sea presenc¡almente o telefón¡camente, en caso de no
poder atenderlo, se escalará al personal especlal¡zado asignado para tal tarea.
Atenc¡ón telefón¡ca para resorver dudas, configuraciones menores, sobrecupos,
soporte técn¡co, etc.
Dar mantenim¡ento preventivo y conect¡vo de equipo de cómputo (rimpieza interna y
externa).
Elaborar respaldo de informac¡ón de usuarios y sistemas, respaldo de información
de las computadoras que se formatean y de los sistemas informálicos resguardados
en el área de sistemas.
Dar soporte presenc¡al para revisar computadoras, ¡mp
asesorías y capacitaciones básicas sobre sistemas com

Asegurar el correcto fu ncionamiento
red estructurada del edificio.

delos equ¡pos compulacionales, cámaras y la

resor¿s, cambio de tóner y
putacionales.

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIO¡iES t
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os usuarios sobre el manejo de los equ¡pos y

' Realizar el diseño gráfico (posters, carteres, avisos, reconoc¡m¡entos, trípticos,
invitaciones, etc.) para las demás áreas del lnstituto.

. Real¡zar modificaciones menores a los sistemas informáticos por medio de base de
datos.

. Crear usuarios, perm¡sos y coneos de los empleados del lMpE, previamente
autorizados por un supervisor o área conespondiente.

. Brindar reportes o indicadores a las demás áreas dentro del instituto.. Brindar soporte para conferencias presenciales y en línea.
o Acceder a la información dentro de los s¡stemas computac¡onales (Bases de Datos,

equipo de videovig¡rancia, carpetas compartidas, coneo erectrón¡co, seNidores,
etc.).

. lnstalación de W¡ndows.

. Reemplazar componentes de computadoras e impresoras.

. Cambiar la información de la página web.
¡ Cablear nodos para nuevas oficinas.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

le designe quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

Realizar capacitac¡ón básica a I

sistemas.

2.2. Autoridad para:

rear usuarios dentro de los sistemas informáticos
Generar cuentas de coneo electrón¡co.
cambiar las agendas de ros médicos dentro der s¡stema (abr¡r espacios para
sobrecupos y cerrar para asuetos).
Reimprimir recetas y vales surtidos.

¡NSTIT(JTO tlltrNlC¡PAL DE pENSIONES

Descripción de Puesto

^\
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Sistemas

Auxiliar de
Sistemas lnterfase:

Jefale del
0epartamento de

L

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica Carrera técnica en Sistemas o equivalente

. Calidad en el Servic¡o.

. Tecnologías de la lnformación.

. Orientación a Resultados.

. Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power po¡nt).

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIoNES

¿

Personal que le
reporta:

Directamentel

N/n

lndirectamente;

N/A

3.2. Formación complemontaria y
Habil¡dades:
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. Mantenimiento de equ¡po de
cómputo.

. Bases de datos y SQL-Query básico

. lniciativa propia.

1 a 2 años en puesto simílar
ivel de Competencia Mín¡mo3.4. N

Ac table: 45

INSTITUTO MUNICIPAT- DE PENSIONES

3.3. Exper¡encia:

J\
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Área:
Departamento de Vinculac¡ón.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Vinculaclón.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e de
Vinculación.

1.4. Clave del Puesto: 60

Comunicación:
Dependencias Municipales y Organismos
Descentralizados para atender, instancias
extemas que tengan que ver con la función
administrativa del lnstituto, organismos de
salud. Subdirección médica

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Coord¡nar la comunicación social y pág¡nas web del lnstituto.
i Dar seguim¡ento a las quejas y sugerenc¡as de los pac¡entes del lnst¡tuto.
;' Fung¡r de enlace con Comunicáción Social del Municip¡o.
;- Dar informac¡ón sol¡citada por Un¡dad de Transparencia y autoridades competentes.
. Fungir de enlace con el Centro de Respuesta Ciudadana del Municipio.
. Coord¡nar las Relac¡ones Públ¡cas del lnst¡tuto con Dependencias y Organismos

Descentral¡zados.
. Planear coordinar y controlar las act¡vidades de búsqueda y recolecc¡ón de

¡nformación necesaria para las relac¡ones públicas del lnst¡tuto para con los
diferentes organ¡smos públicos y privados.

. Coordinar el archivo de expedientes clínicos.

. Vermcar la generación y entrega de órdenes de servicios subrogados a pacientes.

. Verificar la atención a derechohabientes y familiares que requieran el apoyo de la
oficina de Trabajo Soc¡al.

l\sttt tj ro |\tt \r('lp,\t. DF pu\sto\tls

d

\
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. Verif¡car que se efectúen visitas domic¡liaras y/u hospitalarias por parte del área de
trabajo social, en el caso de pacientes que asi lo determine el área médica.

o Verificar la programación y cancelación de citas médicas.
o Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le designe quien suscriba el cargo inmedialo superior y la Dirección del lnst¡tuto.

2.2. Autoridad para:

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

I

Subdirector/a de
Planeac¡ón y
Evaluación

I

Jefa/e de
V¡nculac¡ón

Puestos que le
reportan:

Personal de:
Arch¡vo Clfnico

Notas Mád¡cas

lnterfase:

Jefale de
Departamento de

S¡stemas

INSTITT'lTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Elaborar constanc¡as y asistencia del serv¡c¡o méd¡co.

Personal que le
reporta:

Directamente:

13

lndirectamente:

N/A

\

\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.'1. Educac¡ón académ¡ca: L¡cenciatura afín.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

. lntegración de equipos productivos.
o Calidad en el servicio.
. Comunicaciónasertiva.
. Liderazgo.
. Orientación a resultados.
. Manejo de personal, optimización de

proced¡mientos para la atención al
públ¡co.

. Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Po¡nt).

3.3. Experiencia: 1 o 2 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable: 60 t\

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Arch ivo Clínico.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Archivo Clínico.

1.4. Clave del Puesto: 180

1.5. Comunicación:
Personas afiliadas al servic¡o médico
del IMPE.

Horario: 7:30 am-7:30 pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

os de ¡nformación, entrega de resultados de auxiliares de
diagnóstico y/o el expediente clínico parcial o total solicitados por autoridad
competente o por los pac¡entes en un¡dad de transparenc¡a.
Llevar el control del arch¡vo de resultados de laboratorio, altas hospitalarias, reporte
de urgenc¡as, comprobanles de riesgo de trabajo, expedientes.
Generar, preparar e identificar los expedientes clinicos de pacientes que carezcan
de éste.

Archivar resultados de laboratorio, altas hospitalarias, reporte de urgencias,
comprobantes de riesgo de trabajo, expedientes.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le des¡gne qu¡en suscriba el cargo inmediato superior y la Direcc¡ón del lnstituto.

Proporcionar los servici

.]

,t

INSTITI.]'TO NI T,I NIC¡PAL DE PENSIONES

1.1. Denominación del Área:
Departamento de Vinculación.
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2.2. Autoridad para:

. Dar informac¡ón sol¡citada por unidad de Transparencia y autoridades compelenteso Dar información referente al expediente clín¡co a pacienies.

2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Vinculac¡ón

lnterfase:

Personal de Notas
Médicas

Personal de

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Personal de
Arch¡vo Clfnico

I

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡s¡to para desarrollar el puesto
3.1 . Educación académ¡ca: Med¡a superior o Canera técnica.

lNSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

¡ Calidad en el servicio.
. Orientación a resultados.
. Manejo de paquetes de Microsoft office

(Word, Excel y Power Po¡nt).
. Conocim¡ento de terminología médica_
o Conocimiento de exámenes de

laboratorio y de aux¡liares de
diagnóstico.

. Archivística

3.3. Experienc¡a: I año en puesto similar
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Aceptable:

c

d\

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del rea:

'1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Notas Médicas.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Notas Méd¡cas.

1.4. Clave del Puesto: 365

L5. Comunicación:
Personas af¡liadas al servicio méd¡co
del IMPE.

Horario: 7:30 am - 7:30 pm
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

z. oescRtpclóN DE puESTo

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

roporcionar los servicios de información, generación y entrega de órdenes <le
servicios subrogados a pacientes.
Tramitar autorización de la Coordinación de Serv¡cios Subrogados de las órdenes
de servicios generadas.
Generar y entregar órdenes de servicios subrogados a pacientes.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

.,

P

2.2. Autoridad para:

No Aplica

INSl'I1'U'I'O IlIUN¡C¡ PAL DE PENSIONES

Departamento de Vinculación.
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

V¡nculación

Personalque le
reporta:

Directamente:

N/e

Personal de Notas
Méd¡cás

lnterfase:

Personal de
Archivo CIínico

Personal de
Trabaio Soc¡al

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica Med¡a superior o canera técnica.

. Calidad en el servic¡o.

. Orientación a resultados.

. Manejo de paquetes de Microsoft office
(Word, Excel y Power Po¡nt),

. Conocim¡ento de terminología médica.

l,r\

INSTI T(JTO I\lUN ¡C¡ PA L DE PE :,\St OñES

3.2. Formación complemontaria y
Habilidades:
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a Conoc¡miento de exámenes de
laboratorio y de auxiliares de
diagnóstico.

3.3. Experiencia: 'l años en puesto s¡milar.
3.4. Nivel de Competenc¡a M1nimo

Ace ble: 45

\

J

INSTITU'TO MUNIC¡PAL DE PENSIOTiES
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1. OATOS GENERALES

l.'l . Denominación del Área:
Departamento de Vinculación.

1.2. Nombre dol Puesto: Personal de
Trabajo Social.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Trabajrr Soc¡al.

1.4. Clave del Puesto: 160

1.5. Comunicación:
Pac¡entes y familiares.
Dependenc¡as y Organismos
Descentralizados del municipio.
Departamento de Recursos Humanos
y Oficialía del munic¡pio

Horar¡o: 9:00 am.8:00pm
Dfas Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Realizar comprobación de supervivencia a personas Jubiladas y pensionadas.
Realizar estudios soc¡oeconómicos a padres, hijas menores de edad embarazadas
de derechohabientes para af¡liación o continuación de vigencia al servicio médico y
los que solicite la autoridad.
Efecluar v¡sitas domic¡l¡aras y/u hospitalarias en el caso de pac¡entes que así lo
requiera el área médica.
Recabar en las diferentes instancias los documentos necesarios para documentar
las Altas o Bajas que conespondan.
Coordinar la plática de orientación, recomendac¡ones médicas y motivacionales para
pacienles Jubilados y Pensionados.
Coordinar procedimiento de seguro de v¡da a personas Jubiladas y pensionadas.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le des¡gne qu¡en suscfiba el cargo inmediato superior y la D¡rección del lnst¡tuto.

(

INSTIl'L]TO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autor¡dad para:

Elaborar estud¡os socioeconóm¡cos.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Vinculacióñ

lnterfase:

Personal de
Arch¡vo Clínico

Personal de Notas

Personal que le
reporta;

D¡rectamente:

N/A

Personal de
Trabajo Social

I

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

J
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3.1. Educación académica: Licenciatura en Trabajo Soc¡al

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

¡ Calidad en el servicio.
. Comunicaciónasertiva.
o Orientación a resultedos.
. Preparación y experiencia en

elaboración de estud¡os.
socioeconómicos.

. Manejo de arcfiivo.

. Organizac¡ón de oficina y
coordinación de act¡vidades de
integración social.

. Diseñar proyectos y planes de
trabajo.

. Manejo de paquetes de M¡crosoft
office (Word, Excel y Power Point)

3.3. Experiencia: I años en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mín¡mo

Aceptable: 55
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,I. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Departamento de Vinculación

Horar¡o: 9:00 am-8:00 pm
D¡as Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Af¡l¡ación.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Af¡liación.

1.4. Clavé del Puesto: 170

1.5. Comunicación:
Personal y sus beneficiarias y
benefic¡arios de Dependencias y
Organismos descenlral¡zados al
servicio del municipio.
Jefes administrativos de las
dependenc¡as y de los organ¡smos
descenlralizados del Munic¡pio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:
(

Proporcionar los servicios de atención y recepc¡ón de documentación al personal y
sus personas beneflciarias de Dependencias y Organismos descentralizados al
serv¡cio del munic¡pio.

> Dar seguimiento a la vigencia de los hijos de las y los trabajadores mayores de lg
años.

> Alta y bajas a personas trabajadoras y sus personas benefic¡arias al servicio médico.
o Recibir documentac¡ón para af¡liación al servicio médico.
o Archivar la documentación recibida referente a las personas para afiliarse al servicio

médico.
. Elaborar las credenciales, cartas y constanc¡as solicitadas del servicio méd¡co.
. Supervisar que la derechohab¡encia, sus personas benef¡ciarias registradas en el

lnstituto, cumplan con las disposiciones conten¡das en la Ley del lMpE.
. Depurar el archivo de afiliac¡ón.

^\
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Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato Superior y la D¡rección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

. Af¡l¡ar al serv¡cio médico.
o Dar de baja del servic¡o médico.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Vinculación

Personal de
Afiliac¡ón

lnterfase:

Personal de
Arch¡vo Clínico

Personal de Notas
Médicas

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

c
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académ¡ca Licenciatura afín

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el servicio.

. Orientación a resultados.

. Dominio en la recepción de la
documentación presentada por las y

los solicitantes de af¡liación.
. Manejo de paquetes de Microsoft office

(Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia: De 1 a 2 años en puesto similar I
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable:
t45
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del Área:
Departamento de Vinculación.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
C¡tas.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Citas.

1 .4. Clave del Puesto: 180

1.5. Comunicación: Personas afiliadas al
servic¡o médico del IMPE

Horar¡o: 7:30 am-7:30 pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡c¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

.- Proporcionar ¡nformación acerca de servlcios médicos y agendar citas méd¡cas a
pac¡entes del IMPE que lo sol¡citen, ya sea en ventan¡lla o vía telefónica.
Efectuar y documentar todas las cancelaciones de c¡tas médicas realizadas por
paciente o deb¡do a cambio de agenda.
Dar aviso a los pacientes de las citas programadas.
Expedir constancia de asistencia al servic¡o méd¡co.
Realizar cualqu¡er otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le des¡gne quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

"(

2.2. Autor¡dad para:

. Programar citas médicas.

. Cancelar c¡tas médicás.

. Expedir constancia de asistencia al serv¡cio médico.

INSTITiI 1'O MUNICIPiIL DE PENSIOI,i ES
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Depártamento de

Vinculación

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/n

Personal de C¡tas

lnterfase:

Personal de
Arch¡vo Clín¡co

Personal de Notas
Médicas

Puestos que le
reportan:

I

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académice: Med¡a super¡or o carrera técnica
rofes¡onal

3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dades:

. Calidad en el Servicio.

. Orientación a Resultados.

. Manejo de paquetes de M¡crosoft off¡ce
(Word, Excel y Power Point).

. Conoc¡m¡ento de terminología médica.

INSTITtI l-O lllL¡NICtPAL DE pE¡,tSlO¡iES
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3.3. Experienc¡a: 1 o 2 años en puesto similar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

ble: 45
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Coordinación de Archivo.

Horar¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Oías de Oescanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

1.2. Nombre del Puesto: Coordinación de
Archivo.

1.3. Nombre del Cargo: Coord¡nadoria de
Arch¡vo.

1.4. Clave del Puesto: 373

1.5. Comunicación: Dependencias
Municipales, Estatales y Federales, así
como sol¡citantes de ¡nformación.

2. DESCRIPCÉN DE PUESTO

2.1. Responsab¡l¡dad del Puesto:

> Elaborar, con la colaboración de los responsables de los Archivos de Trámite,
Archivo de Concentración y en su caso Histórico, los lnstrumentos de Control
Archivístico prev¡stos en la Ley.

> Elaborar criterios específicos y recomendaciones en materia de organizac¡ón y
Conservación de Archivos, cuando la especial¡dad del Sujeto Obligado así lo
req u iera.

i Elaborar y someter a consideración de la persona titular del Sujeto Obligado o a
quien ésta des¡gne, el Programa Anual.

> Coordinar los procesos de Valorac¡ón y Disposición Documental que realicen las
Áreas Operativas.

> Coordinar las act¡v¡dades dest¡nadas a la modemización y automatización de los
procesos archivísticos y a la gestión de documentos electrónicos de las Areas
Operativas.

> Brindar asesoría técnica para la operación de los Archivos.
> Elaborar programas de capecitación en gestión documental y administración de

archivos.
i Coordinar, con las áreas o un¡dades administrativas, las politicas de acceso y la

conservación de los Archivos;

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIONES
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oordinar la operación de los Archivos de tÉmite, concentración y, en su caso,
histórico, de acuerdo con la normativa aplicable;
Coadyuvar con el área responsable del desanollo y apl¡cación de las tecnologías de
la información, en las act¡vidades destinadas a la automatizac¡ón y d¡gitalización de
los Archivos y a la Gest¡ón Documental de Archivos electrónicos,
Propiciar la ¡ntegración y formalización del grupo interd¡sciplinario, que coadyuve en
la valoración documenlal.
Dotar a los documentos de archivo de los elementos de ident¡f¡cación ne@sarios
para asegurar que mantengan su procedenc¡a y orden orig¡nal.
Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia sus instrumentos archivísticos.
Las que establezcan las demás d¡sposiciones jurid¡cas aplicables.
Promover espac¡os fÍsicos, recursos humanos y tecnológicos que reúnan las
condiciones normativas de seguridad y funcionalidad para garant¡zar la conservación
de los documentos,
Coadyuvar a que el lnst¡tuto cumpla sus responsabilidades en materia de gestión
documental y admin¡strac¡ón de archivos, med¡ante las anteriores func¡ones.
lnscribirse en el Registro Nacional de Archivos.
Racional¡zar la producción, uso, distribución y control de los documentos de archivo.
Realizar cualquier otra función as¡gnada al pueslo y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Dirección del lnst¡tuto.

2.2. Autoridad para:

Promover y vigilar el cumplim¡ento de las d¡spos¡ciones en materia de Gest¡ón
Documental y Administrac¡ón de Arch¡vos, as¡ como de coordinar las Áreas
Operat¡vas del Sistema lnstituc¡onal de Archivos de esta Dependenc¡a.
Autorizar la Transferencia de los Arch¡vos cuando un área o un¡dad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de fusión, escisión, ext¡nción o camb¡o de
adscripc¡ón; o cualqu¡er mod¡ficación de conform¡dad con las disposiciones juríd¡cas
aplicables;
Supervisar y asegurar el cumplim¡ento y ópt¡mo desarollo de las actividades que en
materia arch ivística se realicen.

(
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Ditector/a

Cordinador/a de
Archivo

lnterfase:

Jefale del
Departamento

Jurídico

Jefale del
Departamento de

Personal que le
reporta:

Directamente:3

Puestos que le
reportan:

Personal

3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica
¡ Nivel Superior.
. Conoc¡mientos

archivist¡ca.
en normatividad

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habil¡dades:

o Calidad en el Servicio.
. ComunicaciónAsertiva.
. Liderazgo.

INSTITU O ML'NICIPAL DE PENSIO¡iES
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. Orientac¡ón a Resultados.

. Manejo de paquetes de M¡crosoft
off¡ce (Word, Excel y Power Point).

. Trabajo en equ¡po.

. Aclitud de serv¡cio.

. Conf¡able.

3.3. Experiencia: 2 a 3 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Aceptable: 60

I
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del Área:
Coordinación de Archivo.

Horar¡o: 9:00 am-l 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.1. Nombre del Puesto: Personal
Espec¡al¡zado.

1 .2. Nombre del Cargo: Personal
Espec¡alizado (Archivo de
Concentración).

L3. Clave del Puesto: 204

1.4. Comunicación: Dependencias
Municipales, Estatales y Federales,
para envío de conespondencia.

2. DESCRIPCóN DE PIJESTo

2.1. R€sponsab¡lidad del Puesto:

), Administrar documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido y que
permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservación deb¡do a sus valores
primarios de carácter adm¡nistrativo, legal y fiscal. Cada sujeto obligado deberá
contar con un archivo de concentración, que tendrá las s¡gu¡entes funciones:

> Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, así como la consulta de los
expedientes.

> Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
un¡dades o áreas adm¡nistrativas productoras de la documentación que resguarda.

i Conservar los expedientes hasta cumplirsu vigenc¡a documental de acuerdo con lo
establecido en el catálogo de d¡sposición documental.

> Colaborar con el área coordinadora de arch¡vos en la elaboración de los
instrumentos de control y consulta arch¡vísticos prev¡stos en esta Ley y demás
disposiciones jurídicas aplicables.

, Participar con el área coordinadora de arch¡vos en la elaborac¡ón de los criterios de
valoración y disposición documentales.

INSTITU'tO lv| LI NICIPAL DE PENS¡ONES
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Promover la baja documental de los expedientes que integran las senes
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservación y que no posean valores históricos, confome a las disposic¡ones
jurídicas aplicables.

> ldentif¡car los exped¡entes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigenc¡a documentaly que cuenten con valores h¡stóricos y que serán transfendos
a los archivos h¡stóricos de los sujetos obligados, según corresponda

i lntegrar a sus respectivos exped¡entes, el registro de los procesos de disposic¡ón
documental, incluyendo dictámenes, actas e ¡nventarios.

; Publicar, al final de cada año, los dictámenes y actas de baja documenlal y
transferenc¡a secundar¡a, en los términos que establezcan las d¡sposiciones jurídicas
en la materia y conservarlos en el archivo de concentrac¡ón por un periodo min¡mo
de siete años a partir de la fecha de su elaborac¡ón.

i Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumpl¡do
su vigencia documental y posean valores evidenciales, testimon¡ales e informat¡vos
al archivo h¡stórico del sujeto obl¡gado, al Arch¡vo General del Estado o al Archivo
Histórico del Estado, según corresponda.

. Las que establezcan, en el respectivo ámbito de sus competenc¡as, el Consejo
Nac¡onal, el Consejo Estatal y las disposiciones jurídicas y reglamentarias aplicables
en la materia.

. Salvaguardar la documentación que describen las funciones de los funcionarios
públ¡cos manteniendo el orden, la disposición rápida y veÍ¿rz paÍa la consulta y
préstamo; la valoración, elaboración de los instrumentos de control, las
publicac¡ones de ¡nventarios y actas de transferenc¡a, bajas, etc

. Realizar cualquier olra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmediato superior y la Direcc¡ón del lnst¡tuto.

2.1. Autoridad para:

Proponer a los arch¡vos de trámite los arch¡vos que ya cumplieron con sus valores
primarios y que cuenten con valores secundarios para su transferencia al archivo de
concentración y/o archivo histórico, o su valorac¡ón para la eliminación y una vez
inventariado poner a cons¡deración del coordinedor de arch¡vo y plantearlo al grupo
interdiscipl¡nario para su aprobación.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES
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2.2. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

i

Cordinador/a de
Archivo

Personal
Especializado

Personal que le
reporta:

Oirectamente:

N/A

lnterfase:
Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica

Nivel Medio Superior o Superior.
Nociones de las Leyes y Normas que
aplican.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el Servic¡o.

. Orientación a Resultados.

. Manejo de paquetes de M¡crosoft off¡ce
(Word, Excel y Power Point).

. Trabajo en equ¡po.
o Trabajo bajo pres¡ón.

INSTITI' TO MLI NICIPAL DE PENS¡O¡iES
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{

. Act¡tud de servicio y amab¡l¡dad
o Discreción.

3.3. Experiencia: 2 a 3 años en puesto sim¡lar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Aceptable: 45
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1. DATOS GENERALES

1.f . Denominación del Area:
Departamento de Planeación.

Horario: 9:00-1 5:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puésto: Departamento
de Planeac¡ón.

'1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Planeación.

1.4. Clave del Puesto: 361

I .5. Comunicación: Proveedores,
Secretaría de Salud y sus
lnstituciones.

2. OESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

levar la planeación, organ¡zac¡ón, dirección y control de los procesos de
contratación relativos a med¡camento oncológico y de alta especialidad y de farmac¡a
subrogada.

, Administrar los contratos de medicamento oncológico y de alta espec¡al¡dad y de
farmacia subrogada.

i Llevar la planeación, organización, direcc¡ón y control de las activ¡dades de la
Farmac¡a subrogada del lnstituto.

¡ Coordinar las certificac¡ones, acred¡tac¡ones y proyectos que le sean asignados.
i Gest¡onar los permisos san¡tarios necesarios para el adecuado funcionam¡ento de la

farmac¡a del ¡nstituto.
. Asesorar a las Subdirecciones y D¡rección del lnst¡tuto en asuntos y proyectos

¡nstitucionales relativos a regulación sanitaria y salud públ¡ca.
. Coordinar las actividades de farmacovigilancia en el lnst¡tuto.
. Emit¡r indicadores del área de farmacia del lnstituto.
. Representar y rcalizar trámites a nombre del lnst¡tuto ante la COESPRIS,

COFEPRIS y laboratorios farmacéuticos.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le designe quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Direcc¡ón del lnst¡tuto.

L
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2.2. Autoridad para:

. Autorizar o rechazar compras de med¡camento oncológ¡co y de alta espec¡alidad y
de farmacia subrogada.

. Aplicar penas convencionales a proveedores de med¡camento oncológico y de alta
especialidad y de farmac¡a subrogada.

. Cancelar y modificar medicamentos en recetas de surt¡m¡enlo.

. Autorizaciones extraordinarias de surtimiento de medicamentos.

. Aceptar o rechazar solicitudes de laboratorios farmacéuticos dirig¡das al lnstituto.

. Modificar sistema de medicamentos.

. Autorizar reimpresiones de documentac¡ón relat¡va al proceso de dispensación de
medicamentos.

o Modilcar cuadro básico de med¡camentos del lnst¡tuto.
o Entregar y negar medicamentos a los derechohab¡entes.
o Todas las autoridades del personal a su elrgo.

l¡isTl1'L¡ ro Mt'\tctPAL DE pENSIO\tiS
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2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgán¡ca:

Subdirector/a de
Planeación y
Evaluación

Jefa/e del
Departamento de

Planeación
Personal que le

reporta:

O¡rectamente:

J

lnterfase:

Departamento de
Sistemas

9

Puestos que le
reportan:

Auxilia r
Adm¡nistrativo/a

Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

Competonc¡as Requisito para desarrollar €l puesto

3.1. Educación académica L¡cenc¡atura afÍn

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Gest¡ón Públ¡ca.
o Calidad en el Servic¡o.
. Orienlación a Resullados.
. Manejo de paquetes de Microsoft

off¡ce (Word, Excel y Power Point)
. Aptitudes para redactar informes.

¡ NSTITUTO IUUNICI PAL DE PE,T'SIONES

I



ffiffi"
Manual de Organización

Descr¡pc¡ón de Puesto

DOC71DRH79 No. REV. 03
FECHA oE REVISIÓN

07 t12t2023

Habilidad para la estad istíca

3.3. Experiencia: 1 o 2 años en puesto similar.

3.¡1. Nivel de Competencia Mínimo
Aceptable: 60

INSTITU-TO MT'NICIPAL DE PENSIO¡JES
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Departamento de Planeación

Horar¡o: 9:00 am-l 5:00pm
Dlas Laborales : Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar
Adm¡nistrativo.

I .3. Nombre del Cargo: Auxiliar
Adm¡nistrat¡vo.

1.4. Clave del Puesto: 370

1.5. Comunicación: Proveedurías

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Llevar el Control de documentos dentro del Sistema de Gestión de Cal¡dad en ISO
9001 :2015.
Realizar encuestas de satisfacción de los servicios otorgados a la derechohabienc¡a.
Llevar registro de medicamentos controlados de las Fracciones l, ll y lll.
Fung¡r de aud¡tor intemo en ISO 9001 :201 5.
Realizar reportes semanales de farmacia y otras estadisticas solicitadas por la
Jefatura de Planeación.
Revisar y evaluar los indicadores del lnstituto buscando oportunidades de mejora.
Apoyar en la real¡zación de presentac¡ones requeridas por la Jefatura de planeac¡ón
y la Subdirección de Planeación y Evaluac¡ón.
Controlar y mantener acfualizado el archivo de la Subd¡rección de planeación y
Evaluación en apego a los lineamientos establecidos porla Coordinación de Archivo
del lnstituto, para proporc¡onar con oportunidad la ¡nformación que se solicite.
Elaborar reporte de sospechas de reacc¡ones adversas de medicamentos
(Farmacovivilancia).
Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto por la Jéfatura de planeación y/o
la Subdirección de Planeación y Evaluación y la Dirección del lnstituto.

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autor¡dad para:

ar y dar de alta, baja, modificar, cualquier documentación del s¡stema de
calidad en el ISO 9001 :20'15 dentro del sistema Mokka.
Aplicar y seleccionar a la derechob¡encia para la encuesta de satisfacción para
cumplir con el S¡stema de Gestión de Calidad.
Buscar en el SIGIS cualquier información para la elaboración de reportes
estadísticos del área de Planeación.

Control

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Oepartamento de
Planeación

Personal que le
reporta:

Directamente:

Auxiliar
Adm¡nistrat¡vo

ts

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Descripción de Puesto
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lnterfase:

Personal
Especializado

Personal de
Dispensación de
Medicamento
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica L¡cencialura afin

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el Servicio.

. Orientación a Resultados.

. Manejo de paquetes de M¡crosoft
office (Word, Excel y Power Point)

. Apt¡tudes para redactar informes.
¡ Habilidad para la estadíst¡ca.
o Habilidad para los números.
. Habil¡dadescomunicativas.
. Hab¡lidadesinterpersonales.
o Metódico.

3.3. Experiencia: 1 o 2 años en puesto similar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable: 45

\
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'1.1 . Denom¡nación del Área:
Departamento de Planeación

1.2. Nombre del Puesto: personal

Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especiafizado.

1 .4. Clave del Puesto; 204

1.5. Comunicac¡ón: Derechohabiencia,
sus beneficiarias y benefic¡arios.
Proveedores de medicamento
subrogado.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Oescanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

procesos de compra de med¡camentos faltantes y en desabasto
Controlar las c€rtas de faltante y en desabasto.
Procesar las recetas generadas en los consultorios éxtemos (sur, norte y centro)
Realizar las actividades de farmacovig¡lancia del lnstituto que le sean asignadas
Atender las solicitudes de transparenc¡a del Departamento de planeación.
Trabajar coordinadamente c¡n supervisor de farmacia subrogada para asegurar
una atención oportuna y ef¡ciente a los derechohabientes.
Atender los reportes estadisticos del Departamento de planeación.
Dar segu¡miento a las neces¡dades y solicitudes de los derechohabientes al
Departamento de Planeac¡ón.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le des¡gne quien suscriba el cargo inmediato superior y la D¡rección del lnst¡tuto.

Llevar a cabo los

INST¡TU'TO NIUNICIPAL DE PEN§¡ONES
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2.2. Autoridad para:

sol¡citar las compras de med¡camentos faltantes y en desabasto autorizados por la
Jefatura de Planeac¡ón.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

lefa/e del
Departamento de

Planeación

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Personal
Especializado lnterfase:

Auxiliar
A d m in ist ra t¡vo,/a

Puestos que le
reportan:

¡NSTITU'TO MLI NIC¡PAL DE PENS¡ONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencías Requ¡sito para desarrollar el puesto
3.1 . Educación académica Licenciatura afín.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el Servicio.
o Orientación a Resultados.
. Paquetes de cómputo (of¡mática y

otros).
. Capacidad para transformar en

oportun¡dades cualquier t¡po de
limitación del entomo, con ¡niciativa.

. Capacidad par a identificar y
adm¡nistrar situaciones de presión,
contingencia y confl¡ctos; al m¡smo
t¡empo crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco
institucional público.

3.3. Experiencia: 1 a 2 años de experiencia
3.4. Nivel de Competenc¡a Minimo

Ac ble: 45

lt(st'¡TUTO t\,t t; NtctpAt. DE pENStONES

/

f
(/'

\



ffiffiffi
Manual de Organización

DOC 7,1 DRH 82 No, REV, 03
FECHA DE REVtstóñ

o7 t12t2023

d

1. DATOS GENERALES

1 .1 . Denominación del Área:
Departamento de planeación.

I .2. Nombre del Puesto: personal

Especial¡zado.

1.3. Nombre del Cargo: personal

Especializado Control Adm¡nistrativo
de Medicamento Oncológico y de Alta
Especialidad.

1.4. Clave del Puesto: 330

1.5. Comunicac¡ón:
Proveedores Subrogados de
medicamento oncológ¡co y alta
espec¡alidad.
Derechohabiente.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Dfas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.'1. Responsabilidad del puesto:

con apego a la normat¡vidad aplicable y a las políticas de operación ¡nstituc¡onales.
Realizar coordinadamente con el control general de medicamenlo oncológico y de
alta espec¡al¡dad los inventarios de los medicamentos conespondientes a farmacia
propia.

Llevar a cabo el control de los medicamentos caducados en farmacia propia con
apego a la normatividad aplicable y a las polÍticas de operación inst¡tuc¡onales
Detectar, prepaft¡ry solicitar a su jefe inmediato las penas convencionales derivadas
del incumplim¡ento en la enlrega de los bienes por parte de los proveedores.
Llevar a cabo la evaluac¡ón de proveedores clave.

ea za fR OS d dOS me de CA em nto no co coped d Itaa e c¡a atid d u orid Sóg v sp req
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ntos operativos de los proveedores de medicamento
oncológico y de alta especial¡dad.
Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le designe quien suscriba el cargo ¡nmed¡ato superior y la Direcc¡ón del lnst¡tuto-

Atender los requerim¡e

2.2. Autor¡dad para:

¡ Dar de alta de medicamentos.
. Recibir o rechazar entregas de med¡camentos

2,3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Planeación

Personal
Especial¡zado

Personal que le
reporta:

Oirectamente:

N/A

lnterfase;

Auxiliar
Administrativo/a

Personal de

Puestos que le
reportan:

INS ITTJ O MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requis¡to para desarrollar el puesto

3.'t. Educación académica Medio superior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el Servicio"
o Orientación a Resultados.
. Curso impartido por la COESPRIS para

el manejo y dispensación de
medicamentos.

. Capacidad para transformar en
oportun¡dades cualquier tipo de
limitación del entomo con In¡ciat¡va.

. Capac¡dad para identificar y administrar
situaciones de presión, contingencia y
conflictos y, al mismo t¡empo, crear
soluciones estratégicas, oportunas y
adecuadas al marco institucional
público.

. Manejo de paquetes de Microsoft off¡ce
(Word, Excel y Power Point).

3.3. Experienciai I o 2 años en puesto s¡m¡lar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ac table: 45

lNst lTu t-o MtiNlctpAL DE pENSIO¡iES
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I. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Área:
Departamento de Planeación.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
D¡spensación de Medicamento.

'l .3. Nombre del Cargo: Personal de
D¡spensáción de Medicamento.

1.5. Comunicación:
Derechohabiencia, sus beneficiarias y
benefic¡arios.
Proveedurías de medicamento
subrogado.

Horario: Matutino: 8:00 -14:00
Vespert¡no: 14:00 - 20:00

Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2, DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

ecib¡r y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de rec€tas de
medicamento de farmacia subrogada en la farmacia lMpE
Procesar la receta en el s¡stema IMPE y realizar la conversión de los
med¡camentos requeridos y solicitarlos a farmacia subrogada
Llevar a cabo la correcta dispensación de medicamentos por cada receta rec¡bida
con apego a la normativ¡dad apl¡cable y a las polit¡cas de operación institucionales
Trabajar coord¡nadamente con los d¡spensadores del proveedor de farmac¡a
subrogada para garantizar un oportuna y ef¡ciente atención al derechohabiente.
Trabajar coordinadamente con el coordinador médico para garantizar un oportuna
y eficiente atención al derechohabiente.
Asist¡r al usuario para la entrega a la ventan¡lla de farmac¡a propia de las recetas
altemas de medicamenlos faltantes/ en desabasto y fuera de cuadro básico
Real¡zar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le des¡gne quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

a

R

INSTITU O ¡úUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

Dispensar med¡camentos a los derechohabientes.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Planeac¡ón

Personal de
Dispensación de
Med¡camento

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/n

Puestos que le
reportan:

INSTITti TO N'UNICIP.{L DE PE\S¡()NtJS

lnterfase:

Personal
Especializado

Aux¡llar
Adm¡nistrat¡vo/a
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Medio superior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el Serv¡cio.

. Orientac¡ón a Resultados.

. Manejo de paquetes de Microsoft
office (Word, Excel y Power Point).

. Curso impartido por la COESPRIS
para el manejo y d¡spensación de
medicamentos.

. Capacidad para transformar en
oportunidades cualqu¡er tipo de
lim¡tación del entomo con in¡c¡at¡va.

. Capac¡dad para ¡dentif¡car y
administrar situaciones de presión,
contingencias y conflictos, y al mismo
t¡empo, crear soluciones estratégicas
oportunas y adecuadas al marco
¡nstitucional público.

3.3. Experiencia: 'l o 2 años en puesto similar
3.¡+. N¡vel de Competenc¡a Mínimo

Aceptable: 45

l\s1l-l (r ro Ntt \l('¡P,\L f)E pr\sto\Ls
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1. DATOS GENERALES

l.l. Denominación del Área: Unidad de
Transparencia

'1.2. Nombre dol Puesto: Personal
Especializado

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado

1 .4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicación:
. Sanalorio Palmore (área

adm¡nistrat¡va y de
expedientes hosp¡talarios).

. Coordinación de
Transparencia del munic¡pio

. lnstiluto Chihuahuense para la
Transparenc¡a y Acceso a la
lnformación Pública

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
Dfas Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

i Real¡zar acciones en materia de transparenc¡a, acceso a la información y protecc¡ón
de datos personales de conform¡dad con las disposiciones normativas apl¡cables.

; Recib¡r, registrar y atender las solic¡tudes de información pública y datos personales,
¡ngresadas al lnst¡tuto a través de los medios y proced¡mientos establecidos, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

' controlar la integración de las respuestas emitidas por las unidades administrativas
del lnstituto a las solicitudes de informac¡ón pública y datos personales.

; verif¡car las respuestas de las unidades adm¡nistrat¡vas del lnstituto a las solic¡tudes
de información pública, así como em¡tir las observaciones que se cons¡deren
pertinentes.

INSTITUTO ]!I T.i NICIPAL DE PENSIoNES
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;. lnformar a las unidades administrativas y áreas concentradoras de infomación del
lnstituto la recopilación, publ¡cac¡ón y actualizac¡ón de las obligaciones de
transparenc¡a, conforme a Ia normatividad aplicable.

t Dar seguimiento a los ¡ndicadores conespondientes a la Un¡dad de Transparencla,
con la f¡nalidad de medir el desempeño y func¡onamiento del área.

> Env¡ar información a la Coordinación de Transparencia del número de solicitudes
rec¡bidas y respond¡das mensualmente.

> Cenar las en t¡empo y forma las solicitudes de información que se reciben.
z Revisar las fracciones de las obligaciones de transparencia cargadas trimestral,

semestral y anual en la Plataforma Nacional de Transparenc¡a que le competen a
cada área del instituto.

. Cert¡ficar documentos que se derivan de las sol¡citudes.

. Asesorar a las unidades administrat¡vas del lnstituto en la atención de las solicitudes
de información pública y datos personales.

. Efectuar las not¡ficaciones correspondientes a los sol¡citantes de información pública
ingresadas a la Unidad.

o Actualizar el reg¡stro de las sol¡citudes de acceso a la ¡nformación, así como trámites,
para su presentación ante la Coordinación de Transparencia y Comité de
Transparenc¡a del ln stituto.

. Asesorar y orientar a los solicitantes sobre la elaboración de sol¡citudes de
¡nformac¡ón, trámites y proced¡m¡entos para solicitar información.

o Revisar las solicitudes que estén pendientes de respuesta y darseguimiento con las
áreas.

. Real¡zar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Direcc¡ón del lnsÜtuto.

2.2. Autoridad para:

i Negarel trám¡te de la solicitud a las personas que no son t¡tulares de la informac¡ón

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

INSTITIJ TO MUNICIPAL DE PENSIO}iES
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T¡tular de la Unidad
de Transparenc¡a

Personal
Especial¡zado

lnterfase:

T¡tular de la Unidad
(

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Licenciatura, educación media superior
con especialidad en adm¡nistración

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Manejo de los paquetes de office
Word, Excel.

. Conocim¡ento de la Plataforma
Nacional de Transparenc¡a (PNT)

o Calidad en el Servicio.
. Orientac¡ón a Resultados.

\

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIO¡iES

Personal que le
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Directamente:

N/A
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N/A



ffi ^ACDñúú.¡¡
q,

MfFE
'g*gy.

Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC71DRH84 No. REV 01
FECHA DE REVIS¡ÓN

07 t03t2023

Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: I a 2 años en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable: 45 \
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1.1. Denominación del Área:
Coordinación de Med¡cina Labor¿1.

'1.2. Nombre del Puesto: Supervisión de
Seguridad e Hig¡ene.

1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a de
Seguridad e Higiene.

1.4. Clave del Puesto: 251

1.5. Comunicación: Comisión Central y

Auxiliares de Seguridad e H¡giene,
enlaces de dependencias para

certificaciones de ELH.

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

1.1 . Responsabil¡dad del Puesto:

;- Aux¡liar en lo relacionado con a las act¡vidades derivadas de la formación y

seguimiento de la Comis¡ón M¡xta de Seguridad e H¡giene del lnst¡tuto, así como a

las campañas de prevención contra adicciones en los centros de trabajo.
Coord¡nar y encabezar la certificación de edificio l¡bre de humo ¡nterna y de las
todas las dependencias municipales.
Encabezar el departamento de prevenc¡ón y atención a las ad¡cciones (DAPA),
además de real¡zar act¡v¡dades de prevenc¡ón de adicciones en áreas laborales
Elaborar el programa de reconidos de verificación por la Com¡sión Mixta de
Seguridad e Hig¡ene del lnst¡tuto.
Coordinar la realización de los reconidos de verif¡cación de la Com¡s¡ón Mixta de
Seguridad e H¡g¡ene del lnstituto, así como levantar acta de los mismos.
Dar seguim¡ento a las acciones conecl¡vas y preventivas que resulten de los
recorridos de la Com¡sión Mixta de Seguridad e Higiene.
Realizar campañas de prevención contra las adic¡ones en los centros de trabajo para
infomar al personal acerca de los efectos, riesgos y consecuencias del uso de

I¡.¡STITU-TO NIUNICIPAL DE PEN§IONES
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sustanc¡as adictivas, así como de los servic¡os espec¡alizados para la atención de
las adicciones.
Determinar puestos laborales con mayor riesgo de trabajo para ser programados
para exámenes méd¡cos periódicos.

Planificar y organ¡zar act¡vidades relacionadas con la seguridad e higiene, para
preservar la integridad psicofisica del personal duranle el desanollo de sus
act¡v¡dades laborales, evitando posibles accidentes y previn¡endo s¡tuac¡ones
detectadas como inseguras.
Coord¡nar con el Departamento de Recursos Humanos la integración de
capacitaciones referentes a la Seguridad e Higiene en el Plan Anualde Capac¡tación.
Dar atención a usuarios de sustancias ad¡ctivas y a sus familiares para ayudar a
desanollar y aplicar estrateg¡as para modifcar la conducta de consumo y los
problemas derivados.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

1 .2. Autoridad para:

. Organizar activ¡dades y reconidos de la Comisión M¡xta de Seguridad e Higiene

. Real¡zar act¡v¡dades en materia de reconocimiento de espacios l¡bres de humo.

\
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o Habilidad para resolver problemas.
. Comunicaciónasertiva.

2.3. Exper¡enc¡a: 2 años.

2.4. Nivel de Competencia Mínimo
Aceptable: (

55

INSTITU'TO MLiNICIPAL DE PENSf O¡iES
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1.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Medic¡na Laboral

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/n

Supevisor/a de
Seguridad e

H¡giene lnterfase:

Médico/a Laboral

Puestos que le
reportan:

2. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

2.1. Educac¡ón académica:
Méd¡co Ciruiano partero con conoc¡mientos
bás¡cos en medicina ocupac¡onal.

2.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Manejo de paquetes
computacionales.

. Calidad en el Serv¡c¡o.

. Orientación a Resultados

. Trabajo en equipo.

\
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1, DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Area:
Departamento de Recursos Humanos

1.2. Nombre del Puesto: Analista de
Recursos Humanos.

1.3. Nombre del Cargo: Anal¡sta de
Recursos Humanos.

1 .4. Clave del Puesto: 1 50

1 .5. Comunicac¡ón: N/A

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.'l . Responsabilidad del Puesto:

z Verificar la ejecución de los procesos de ambiente de trabajo, ingreso, capacitac¡ón,
promoción y ascenso del personal, para que estos se efectúen conforme a la
normativ¡dad y procedim¡entos aplicables.

i Coord¡nar con las áreas la aplicación de la evaluac¡ón del desempeño al personal
adscrito al lnstituto, paE¡ conocersu nivel de cumplimiento con los perfiles de puesto
y proponer estrateg¡as para la mejora frente a los resultados obten¡dos.

i Dar seguimiento al s¡stema de ¡nd¡cadores de calidad conespond¡entes al
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de medir el desempeño y
func¡onam¡ento de los sistemas de gest¡ón.

> Dar segu¡m¡ento a las acciones conectivas y prevenl¡vas que resulten de las
auditorías intemas y extemas, asi como a evaluac¡ones de los procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos.

i Real¡zar ¡nformes y análisis sobre información presupueslal y ejercicio del gasto
relativo a los serv¡cios personales, para verificar las variaciones del gasto ejerc¡do
respecto al presupuesto autorizado.

. Participaren la elaboEción de la normatividad para la admin¡stración de los recursos
humanos.

. Asegurar la congruencia entre la estructura orgánica, los perfiles y funciones de
puestos, con las capac¡dades, conocimientos y hab¡l¡dades del personal.

N
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Trabajar en coordinación con las áreas en la elaboración y actualizac¡ón de las
descripciones de puestos, somet¡éndolas a aprobación del titular del Departamento
de Recursos Humanos.
Apoyar en la apl¡cación y difus¡ón de las encuestas de Clima Laboral y Factores de
Riesgo Psicosoc¡al, con la f¡nalidad de impulsar acciones para mejorar el ambiente
de trabajo.
Verificar y ejecutar los proyectos para las auditorías de certificación y segu¡miento
del S¡stema de Gestión de Cal¡dad de los procesos y servicios inst¡tuc¡onales.
Apoyar al t¡tular del Departamento de Recursos Humanos en la elaborac¡ón del
proyecto de presupuesto anual de servic¡os personales del lnst¡tuto.
Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

a

(

2.2. Autoridad para:

Verificar en coordinación con las áreas se cumplan los criterios, normas, polít¡cas y
proced¡mientos establec¡dos por el Departamento de Recursos Humanos en materia
de servicios personales.

Coordinar con las áreas la aplicación de las Evaluaciones de Desempeño al
personal.

INSTIl'UTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Descr¡pción de Puesto
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

Analista de
Recursos Humanos

lnterfase:

.lefale de Oficina
de Nóm¡na

Superv¡sora/o de
RH

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

I

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académica

. Lic. en Administración de Empresas.
o Lic. en Administración Financiera.
o Lic. en Administración de Recursos

Humanos.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Manejo de paquetes
computac¡onales.

Calidad en el Servicio.

d\
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. Orientac¡ón a Resultados.
o Trabajo en equipo.
. Habilidad para resolver problemas.
. Comunicaciónasertiva.

3.3. Experiencia: 2 años

3.4. Nivel de Competenc¡a Mlnimo
Acsptable:

l\s'ttl t ro N,lt \ I ('I p..\ I. tf, pt:\\to\t,s
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1. DATOS GENERALES

Horer¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Control de
Medicamento oncológico y de alta
especialidad.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comun¡cac¡ón:
Proveedores Subrogados de
medicamento oncológico y alta
especialidad.
Derechohabiente.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

; Recib¡r y apoyar a los pac¡entes en el proceso de entrega de recetas de
med¡camento oncológ¡co y de alta especialidad, así como las recetas de
medicamentos fuera de cuadro básico y de med¡camento faltante/desabasto.

; Procesar la receta de medicrmento de farmacia prop¡a en el sistema lMpE y realizar
la conversión de los medicamenlos requeridos.'. LlevaÍ a cabo la correcta d¡spensac¡ón de medicamentos de farmacia propia con
apego a Ia normat¡v¡dad aplicable y a las polít¡cas de operación ¡nstitucionales.

, Llevar a cabo el proceso de compra de medicamenlos fuera de cuadro básico con
apego a la normativ¡dad aplicable y a las políticas de operación institucionales.

¡ Realizar inventarios del medicamento conespond¡ente a la farmacia del lMpE.
. Realizar registros normativos de farmacia y sol¡citar validac¡ón de su jefe ¡nmediato

y del responsable san¡tario de la farmacia.
. Solicitar al control adm¡nistrativo de medicamento oncológ¡co y de alta especialidad

de farmac¡a propia de medicamentos necesarios para garantizar un stock que cubra
las necesidades actuales de los pac¡entes.

. Entregar las recetas de med¡camento faltante/desabasto.

INSTITUTO MUNICIPAL T'E PENSIONES

1.'l . Denominación del Area:
Departamento de Planeación.

,(

(Nt

I



ffi@ffi
Manual de Organ¡zac¡ón

Descripción de Puesto

DOC7lDRH87 No. REV. 02
FECHA oE REVISIÓN

07 t12t2023

. Asegurar el control PEPS del stock de med¡camento.

. Atender las necesidades y dudas de los derechohabientes relat¡vas a medicamento
oncológico y de alta espec¡alidad y fuera de cuadro básico.

. Atender las requ¡s¡ciones de med¡camentos para stock de Urgencias

. Solicitar las compras de medicamentos fuera de cuadro básico autorizados por la
Jefatura de Planeación.

. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que

le designe quien suscr¡ba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

2.2. Autor¡dad para:

Dispensar y negar med¡camento a los derechohabientes

2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

(

J

Jefa/e del
Departamento de

Planeación

Personal
Especial¡zado lnterfase:

Auxil¡ar
Admin istrat¡vo/a

Personal de

Puestos que le
reportan:

lNsltt t.i ro ñlLr NlctP.\t- DF_ PENsto\us

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

-T
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Medio superior

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Calidad en el Serv¡c¡o.

. Orientación a Resultados.

. Curso impartido por la COESPRIS para
el manejo y dispensac¡ón de
medicamentos.

. Conocim¡entos de admin¡strac¡ón de
los serv¡cios de salud.

. Capacidad para transformar en
oportunidades cualquier t¡po de
lim¡tac¡ón del enlomo con ¡n¡c¡ativa.

. Capacidad para identif¡car y adm¡nistrar
situaciones de presión, contingenc¡a y
confl¡ctos y, al mismo t¡empo, crear
soluciones estratégicas, oportunas y
adecuadas al marco institucional
público.

. Conocimientos bás¡cos de
medicamento.

. Manejo de paqueles de Microsoft office
(Word, Excel y Power Point).

3.3. Experiencia: 1 o 2 años en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mín¡mo

Aceptable: 45

INSTITT]TO MIJNIC¡PAL DE PENS¡ONES
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del Áreal

Coordinación de Servicios
Subrogados.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Espec¡alizado.

1 .3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.

I .4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comun¡cación: Derechohabientes y
proveedores de serv¡c¡os.

Horar¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Dfas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

> Elaborar investigaciones de mercado para la contratación serv¡cios subrogados.
, Llevar el control de contratos de l¡c¡tación de los diferentes proveedores de servicios

subrogados.
> Seguimiento al proceso de l¡citación de servicios subrogados.
. Elaborar requ¡sic¡ón de material y equipo solicitado por el médico especialista.
. Real¡zar solicitudes diversas al comité de adquisiciones.
. Real¡zar la gestión necesaria con el Departamento Jurídico y el Departamento de

Recursos Materiales en cuest¡ones relac¡onadas con servicios subrogados.
. Dar seguimiento a la proveeduría de matenal y equipo médico requis¡tado.
. Realizar cualqu¡er otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades que

le ¡nstruya qu¡en suscriba el cargo inmed¡ato superior y la D¡rección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Autor¡zar ordenes de servicios subrogados en ausenc¡a del c,oordinador

INSTITUI'O MI.JNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Servicios

subrogados

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

Personal
Especial¡zado lnterfase:

Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca N¡vel Medio Superior. \

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

¡ Calidad en el SeNic¡o.
. Manejo de paquetes

computacionales.
. Orientac¡ón a Resultados
. Trabajo en equipo.

3.3. Exper¡enc¡a: 2 años en puesto similar.
3.4. N¡vel de Competenc¡a Mín¡mo

Aceptable: 45

IN§TITUTO MUN¡CI PAL DE PENSIOI.iES

Descr¡pción de Puesto
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1. DATOS GENERALES
'l .l. Denominación del Área:

Coordinación de Medicina del Trabajo

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especial¡zado.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicación:
Jefaturas de las áreas administrativas
de las distintas dependencias para

coordinar asistencias de capacitación
y trabajos de campo.

Horario: 9:00 am a 15;00 pm

Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

- Apoyo a méd¡cos laborales evacuatorios y de campo.
; Rec¡bir sol¡c¡tudes de lncapac¡dades de médicos extemos al lnstituto.
, Turnar las sol¡citudes a su jefe inmediato para su aprobación y en caso de proceder,

realizat la trascripción de la ¡ncapacidad para su posterior f¡rma y entrega al
solicitante.

. Elaboración de oficios relacionados con las act¡vidades de medina del trabajo
relacionado a la capacitación de trabajadores.

. Archivar de manera cot¡diana los oficios y documentos relacionados con Medicina
del Trabajo.

. Apoyar en la conformación y capacitación del plan de contingenc¡as para la
realización de s¡mulacros del inst¡tuto.

. Elaborar la b¡tácora de cada Comité de Evaluación de Pensión por lnvalidez (CEPI).

. Elaborar la ¡nvitac¡ón a las sesiones del CEPI.

. Llevar el control de archivo de los documentos de la Coordinación de Medicina del
Trabajo.

INSTITUTO ML'NICIPAL DE PENSIONES
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Realizar cualquier otra función
le instruya quien suscriba el ca

asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
rgo inmediato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

2.2. Autoridad para:

Capturar y emit¡r incapacidades hosp¡talarias.
Capturar y emit¡r incapacidades de especialistas extemos.
Llevar la bitácora y agenda del Comité de pensión por lnval¡dez

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral

Personal
Especializado

Puestos que le
reportan:

INSTITI,ITO I\I I: NICIPAL DIi PE\1 SIONFS

J

lnterfase;
Supervisor/a de

Seguridad e
H¡g¡ene

Medico/a Laboral

Personal
Secretariel

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lnd¡rectamente:

N/a

\

\

\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Nivel Medio Superior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

o Trabajo en equipo
. Calidad en el Serv¡cio.
. Orientación a Resultádos
. Manejo de paquetes

computacionales.

3.3. Experiencia: 1 a 2 años en puesto s¡milar.

3.4. N¡vel de Competencia Mínimo
Aceptable: 45

INSTITLI TO MLI NICIPAL DE PENS¡ONES
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1, DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Departamento de lmagenología

1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar
Adm¡nistrativo.

1.3. Nombre del Cargo: Auxil¡ar
Administrativo.

1.4. Clave del Puesto: 213

1.5. Comunicac¡ón: Derechohab¡enc¡a

Horario: 08:00 am-1 4:00pm
Dlas Labora les: Lunes-Viemes
O[as de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1 . Responsab¡l¡dad del Puesto:

z Llevar a cabo funciones admin¡strativas, apoyando en la atención a los usuarios del
servicio de forma personal y telefónica.

> Agendar pac¡entes para sonografía, Rad¡ografías, estud¡os espec¡ales y
tomografías.

i Organizar y rotular los estudios de sonografía para entrega a Arch ¡vo Clínico.
. Dar indicaciones acerca de la preparación de estudios a la derechohabiencia.
. Cotejar imágenes con reporte fis¡co para enlregar a Archivo Clín¡co.
. Real¡zar y actualizar relación de estud¡os para entrega a Archivo Cl¡nico.
. Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡vidades que

le instruya quien suscnba el cargo inmediato superiory la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

No aplica

\
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

E

-->

d

Jefale de
lmagenología

Auxilar
Adm¡nistrativo

lnterfase:

Técnico Radiólogo

Puestos que le
repoñan:

Personal que le
reporta:

D¡rectamentei

3, PERFIL DEL PUESTO

Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Nivel Medio Superior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

3.3. Experiencia: I a 2 años en pueslo similar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aceptable: 45

¡NSTITUTO ]!IUNICIPAL DE PENSIONES

Competencias

. Trabajo en equipo.
o Calidad en el Servicio.
. Orientación a Resultados.
. Conocim¡ento de paqueles

computacionales.
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I. DATOS GENERALES
1.1. Denominación dei

Subdirecc¡ón de Planeac¡ón y
Evaluac¡ón.

rea

mbre del Puesto: Asistente1 .2. No
Administrativo

. Nombre del Cargo: Asistente1.3

Administrat¡vo

1.4. Clave del Puesto: B6

Mun¡cipales e instancias externas que
tengan que ver con la Func¡ón del
Inst¡tuto, derechohabientes y
proveedores.

Dependencias

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
D¡as Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

Apoyo en las actividades relacionadas con la Norma ISO 900.1:20íS.
Apoyo con las act¡v¡dades de la certificación de GPTW.
Apoyo para la elaboración del informe de pres¡dencia Municipal.
Apoyo para la elaborac¡ón y coordinación de informes institucionales.
Fungir como enlace de la subd¡rección de planeación y Evaluac¡ón con las jefaturas
de departamento y las d¡versas áreas del lnst¡luto
Asistir a reuniones en representación de la subdirección de Evaluación y planeación.
Atender las obligaciones de la Ley de Transparencia y solicitudes de información
conespondientes a la Subdirección de Evaluac¡ón y planeación.
Llevar la agenda de la Subdirección de Evaluaclón y planeación.
Representar al subdirecior/a de Evaluac¡ón y planeación en los diferentes comités
del lnst¡tuto.
Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas activ¡dades
designadas por la Dirección del lnst¡tuto.

,

Apoyo con el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

N
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2.2. Autoridad para:

a d¡cadores del Plan Munic¡pal de Desarrollo.
de Calidad bajo ta Norma ISO 9001 :201S.

Dar segu¡m¡ento a todo lo necesario para la certificación del GPTW.
Dar seguimiento a todo lo referente al lnforme del presidente Municipal.
Elaborar y dar seguim¡ento a ¡nformes y presentaciones institucionales.
sol¡citar información a las áreas correspond¡entes para el cumpl¡miento de los
requerimientos de la Subdirección de planeación y Evaluaclón.

Elaborar y dar seguimiento a los in
Dar seguim¡ento a todo el Sistema

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a de
Planeaclón y
Evaluación

Asistente
Adm¡nistrat¡vo

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

lnterfase:

Subdlrector/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Compotenc¡as Requis¡to para desarrollar el puosto

3.1. Educación académ¡ca:
Nivel Licenc¡atura

INSTII'UTO ÑtTJNICIP.\L DE PENSIONES
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3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dades:

o Manejo de paquetes de Microsoft
off¡ce (Word, Excel y power po¡nt).

¡ Calidad en el servic¡o
o Orientación a resultados
. Sentido de organización
. Trabajo en equipo
. Gestión
o Comunicaciónasertiva

3.3. Exper¡encia: 1 a 3 años en puesto s¡milar.
de Competencia Mínimo3.4. Nivel

Ace ble 45
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l.l. Denom¡nación del Área: Unidad de
Comunicación Social

'1.2. Nombre del Puesto: Titular de la
Unidad de Comun¡cación Social

1.3. Nombre del Cargo: Titular de la
un¡dad de Comunicación Social

1 .4. Clave del Puesto: I 13

1.5. Comunicac¡ón: Coordinación de
comunicación social del Munic¡pio de
Chihuahua

Horario: 9:00 am-1 5:00pm
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

z Serenlace con la Coord¡nac¡ón de Comunicación Soc¡al del Municipio de Chihuahu
y sus d¡st¡ntas dependencias.

- Difundir de manera digital y fisica información relacionada sobre los objetivos,
avan@s y resultados de las act¡v¡dades y programas de las diferentes áreas del
lnstituto.

> lmpulsar la ¡magen lnstitucional, asegurando que todos aquellos medios ¡nformativos
y los distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones, reciban la
información relevante sobre el desanollo de los programas y/o eventos del lnstituto.

, OÍganizaÍ, colaborar y superv¡sar las entrevistas con los med¡os de comunicac¡ón
locales.

> Manejar redes sociales del lnstituto Municipal de pensiones.
. Apoyar en las campañas de salud, en conjunto con la Coordinación de Epidemiología

y Medicina Preventiva, así como con las diversas áreas medicas que lo requ¡eren.
. Elaborar flyers, banners, posters, videos y/o cualquier tipo de contenido d¡g¡tal o

físico que se requiere para eventos, programas y/o campañas.
. Cubrir eventos con fotografia y video.
. Apoyar al com¡té de eventos del lnst¡tuto.
. Manejo los infomerc¡ales con temas prop¡os del lnst¡tuto y del Gob¡emo Municipal.

2.1. Responsab¡l¡dad del Puesto:

IN§TITUTO I\4UNIC¡PAL DE PENSIONES

1. DATOS GENERALES
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er otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades
des¡gnadas por la Dirección del lnst¡luto

Real¡zar cualqui

. Rev¡sar el t¡po de información que se d¡funde dentro del lnstituto.
o Brindar respuesta a las dudas y comentarios que nos hacen llegar por medio de

redes sociales.

2.2. Autoridad para:

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director,/a
lntertase:

Jefe/a del
departamento

.luridico

Jefe/a del
departamento de

proyectos
especiales

Titual de la unidad
de transparencia

Personal que le
reporta:

D¡rectamente;

N/A <- Titular de la Unidad
de Comunicación

social

Puestos que le
reportan:

N\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: cenc¡atura en administrac¡ón
af¡n

y/o carreraLi

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

o Manejo de redes soc¡ales.
o Manejo de paquetes compulac¡onales

de Microsoft off¡ce (Word, Excel y
Power Point).

. Calidad en el servicio.

. Orientación a resultados.
o Sentido de organización.
. Trabajo en equipo.
. Comunicaciónasert¡va.
. Resolutivo.

3.3. Exper¡enc¡a: 1a2Años
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ace table: 60
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I. DATOSGENERALES

l.'t . Denominación del
Coordinación de Archivo

rea

re del Puesto: Personal de1.2. Nomb
Of¡clalía de Partes.

re del Cargo: Personal de1 .3. Nomb
Oficialía de Partes.

.4. Clave del Puesto:1

ación, Personal del lnstituto,
extemos y Población en general

1.5. Comunic

Horar¡o: 9:00 am-1 5:00pm
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO:

esponsabilidad del puesto:2.1. R

Recib¡r, reg¡strar y distribuir, en t¡empo y forma, la documentación que ingresa y sale
del lnstituto.
Coord¡nar al personal de mensajería.
Revisar que ra co*espondencia y er asunto sean para funcronarios que raboren en
el lnstituto respetando el princ¡p¡o de conf¡dencialidad.
Revisar que la documentac¡ón vaya firmada y que ra fecha de recepc¡ón se actuar.
Garantizar er control y segu¡miento de la documentación recibida por la dependencia
desde el momento de su ¡ngreso.
Avisar al personal del área que le conesponde para realizar la entrega expedita y
oportuna.
Revisar que, si se acompañan anexos, estos vallan integrados.
Registrar ra conespondencia enviada o rec¡bida en er reg¡stro de contror en donde
§e asienten loE datos bá§¡coS de identif¡cac¡ón. s€ imprime el formato de entrada o
salida correspondiente.
Elaborar reportes diarios y notif¡car a ra coordinación si se presentan anomarías en
la atención de los asuntos.
Escanear la documentación y corocarra en carpetas erectrón¡cas para ¡r integrando
expedientes.

Brindar los serv¡cios central
oficial dentro del lnstituto.

izados de recepción y despacho de la conespondenc¡a

J
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y consulta archivísticos.
Revisar el correo inst¡tucional y re env¡arlo al área que le compete.
Atender a derechohabientes, personal y población en general.
Apoyar en el adecuado conlrol del archivo de acuerdo a la ley conespond¡ente_
Real¡zar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

Apoyar en la Coordinación de Archivos en la elaboración de los formatos de control

2.2. Autoridad para:

N/A

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
de Archivo

Personal de
Of¡cialía de

Partes

Personal que le
repofta:

Directamente:

N/A

lnterfase:

Coordinador/a

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

competenc¡as Requis¡to para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Nivel medio supenor o superior

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Manejo de paquetes computac¡onales.
o Calidad en el Servicio.
. Orientaclón a Resultados.
o Trabair en equipo.
. ComunicaciónAsertíva.
. Ordenado
. atenc¡ón al detalle
. Discreto

3.3. Exper¡encia: 1a2años
3.4. N¡vel do Competencia Mínimo

Ac ble: 45
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Aclividodes: Conjunlo de octos o lobores específicos (operotivos) o
reolizor por un individuo, deporlomento o unidod. Tombién puede
definirse como uno o mós operociones ofines y sucesivos que formon
porte de un procedimiento ejecutodo por uno mismo persono o uno
mismo unidod odministrotivo.

Areo: Unidod de trobojo que se hoce responsoble de un proceso o fose
de proceso.

Anóllsis de Pueslos: El proceso de estudio, e identificoción de todos los
componentes Del pueslo, desde tqreos, responsobilidodes y funciones,
hosto El estoblecimiento de los requisitos de copocidod que demondo
su elecución sofisfoclorio.

Auloridod: Es el derecho de uno persono o exigir de otro gue cumplo
con ciertos deberes. Esle derecho se ve representodo en los modelos
de estructuros orgonizocionoles formoles es dec¡r lo outoridod morol. Es

imporlonte que lo persono que ostento lo outoridod formol poseo
odemós outoridod formol yo que eslo permite que los subordinodos
ocepten ombos.

Comunicoción: Acción y efecto de hocer o olro porticipe de lo que
uno tiene; descubrir, monifestor o hocer olguno coso. Consulfor o
conferir con ofros un osunto, Íomondo en cuento su opinión.

Deflniciones: Son los explicoc¡ones o los términos, obrevioturos o
símbolos utilizodos en los documenlos controlodos, con el propósilo de
esiondorizor el lenguoie utilizodo denlro de lo insiitución. Debe ser
desorrollodo en consenso con los usuorios de los términos o conceptos
correspond¡entes.

Deporlomenlo: Es el óreo responsoble de coordinor y confrolor
delerminodos procesos. Es el conjunlo de operociones que formon
porle de un proceso dentro de uno eslructuro orgónico.

INSTITUTO MUNICIPAI. DE PENSIONES MANUAT DE orcaNtzActór{
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Dependenclo Es oquello lnslilución Público subordinodo en formo
directo ol Tilulor del Gobierno Mun¡cipol, en el ejercicio de sus
otribuciones y poro el despocho de los negocios del orden
odministrotivo que tienen encomendodos.
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y reslltados

Eslos dependencios son: los Coordinociones Generoles, lo Tesorerío, lo
Oficiolío Moyor y los Direcciones de orgon¡smos Descenfrol¡zodos.

Descripción de Funciones: Uno vez estoblecidos los niveles jerórquicos y
los deportomentos del orgonismo sociol, es necesorio definir con todo
cloridod, los octividodes y los deberes que hobrón de desonollorse en
codo uno de los dependencios.

Descripción Funcionol: Es lo exposición delollodo de los operociones,
conviene exponer codo uno en un pónofo seporodo, de ser posible
con numeroción ordinol, debe procurorse lo seporoción de octividodes
continuos, de los periódicos o evenf uoles.

Descripción Generol: Explicoción del conjunlo de ocfividodes del
puesto, considerodo como un todo.

Especificoción de hobllldodes: Es lo copocidod poro percibir e
influencior en su ómbito.
o) Escoloridod: Nivel ocodémico odquirido.
b) Conocimienios: Son los odquiridos o lrovés de lo experiencio y
escoloridod.
c) Experiencio: Es el desorrollo de lo focultod, elementos de juicio
voliosos, producto del tiempo y trobojos desempeñodos.
d) Copocidod: Hobilidod poro formulor y reolizor plones, progromos,
octividodes, operociones u otros medidos poro cumplir con sus
propósilos.

Dirección (Como eslrucluro): Unidod Direciivo, lo cuol vo en lo porle
superior dentro del ordenomiento de los unidodes en uno eslrucluro
odministrolivo.

Eslrucluro: Es uno oclitud metodológico, un método ol cuol se le recurre
poro describir morcos normotivos, es dec¡r, modelos formoles por medio
de los cuoles se busco un odecuodo grodo de eficiencio y eficocio en
los operociones y resuliodos.

Eslrucluro orgonlzocionol: Modelo que represento y describe los
relociones que se estoblecen enire los miembros de lo orgonizoción y
que o lo vez sirve poro limitor, orientor y ont¡cipor los oclividodes
orgonizocionoles, con el propósito de elevor lo efectividod en los
operociones y resultodos.

I
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Función: Conjunlo de octividodes ofines y coordinodos, necesorios
poro olconzor los objetivos de un orgonismo sociol. Con lo función se
identificon los otribuciones que se confieren o un órgono y consiste en
uno lroscripción lextuol y complelo de los focultodes conferidos o lo
eniidod o o su dependencio de ocuerdo con los disposiciones jurídicos
que dqn bose legol o sus qclividodes,

Monuol de Orgonizoción: Un monuol de orgonizoción, completo con
mós detolles lo informoción que bosquejo un orgonigromo. Los
monuoles de orgonizoción exponen con delqlle, los obietivos, los
onlecedenfes, lo bose Iegol en su coso, el orgonigromo y explicon lo
estrucluro funcionol entre otros.

Mélodo: Es uno guío delollodo que muestro secuenciol y
ordenodomente los octividodes que sigue uno persono poro reolizor un
trobojo.

Orgonizoción: Es lo estructuro orgónico ploneodo poro esloblecer
potrones de reloción entre los componentes encorgodos de olconzqr
los objetivos.

Orgonigromo: Es uno grófico que muestro lo estructuro orgónico inferno
de lo orgonizoción formol de uno institución, sus relociones, sus niveles
de jerorquío y lqs principoles funciones que se desorrollon.

Polílico: Es el conjunto de lineomienlos directivos relocionodos con un
lemo en porticulor.

Puesto: Conjunto de operociones, cuolidodes, responsobilidodes y
condiciones que formon uno unidod de trobojo específico e
impersonol.

Requisilos: Son todos oquellos especificoc¡ones cuontiiotivos y
cuol¡totivos que el ciudodono o el usuorio requiere específicomente
pqro ser dotodo de un producto o servicio.

Responsoble: Es lo persono encorgodo de editor, revisor, y octuolizor
periódicomente el documenlo confrolqdo que le fue osignodo.

Ubicoción: Lo ubicoción expresoró lo dirección. deportomento y
coordinoción en que se desorrolle el trobojo, esto sirve poro locolizorlo
y observorlo.

N\INSTITUIO MUN¡CIPAT DE PENSIONES MANUAT DE otcANrzAcróN
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AUTORIZAC!ON

Aprobodo por el Director del lnstituto Municipol de Pensiones el 07 de
diciembre de 2023, de conformidod con el ortículo Sto y 8vo y demós
oplicobles de lo Ley del lnslituto Municipol de Pensiones, osí como en
cumplimienio o lo sesión de Consejo Directivo del lnstiluto Municipol de
Pensiones de fecho 28 de diciembre de 2023.

Con fundomento en lo estoblecido en lo Ley del lnslitufo Municipol de
Pensiones, se octuolizo el presenle Monuol de Orgonizoción ocorde o
lo Estructuro Orgónico, cuyo propósito es el de presenlor uno guío de
funciones que s¡rvo de consulto poro el eficiente desempeño de los
Servidores Públicos que lo integron.

./ Aulorizó / V6visó
ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ
VILLASEÑOR
DIRECTOR DEL INSTITUTO

MUNICIPAL
DE PENSTONES ^ r

c.P. srLVtA {gr6fz GÓMEZ
SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA

0» \fl
\ Actuo\fzó

Ltc. ANA lYsn przRnno
MURGUÍA
JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS
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