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MENSAJE DE DIRECCION

Hoy en dia solo las organizaciones eficientes, pueden continuar con vida
frabagjando con alguna posibilidad de mejoramiento continuo, como es
nuestra intencién. La eficiencia solo se puede lograr con organizacién,
orden, dedicacién y trabajo, es por ello que el Instituto Municipal de
Pensiones, en su afdn de lograrlo, ha elaborado este Manual de
Organizacion que permita a sus colaboradoras y colaboradores dedicar
todo su entusiasmo, esfuerzo, y eficiencia de una manera ordenada y
organizada.

Este Manual de Organizacién, contiene descripciones de cada uno de los
puestos del Instituto y el perfil requerido para que todo el personal frabajador
tenga los lineamientos principales de las funciones y responsabilidades;
mismos que nos indican el camino a seguir en las principales actividades que
rigen nuestra vida diaria dentro de esta dependencia.

Es nuestra intencion que lo anterior nos organice de tal manera que
podamos estar unidos en algo que nos llenard de mucho orgullo, y que es
en Ultima instancia nuestro objetivo primordial: satisfacer a fondo Ias
necesidades de nuestros usuarios, rebasando sus expectativas con calidad
en el servicio.

ATENTAMENTE:

J

ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ VILLASENOR
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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INTRODUCCION

Toda organizacién busca alcanzar sus objetivos de la manera mds eficiente
y efectiva posible, por lo cual es tarea de la administracién buscar medios
Optimos para el logro de dichos fines. Los manuales de organizacion en las
metodologias representan una excelente manera de auxiliar a una de las
dimensiones estructurales de la organizacién en su formalizacion.

El Instituto Municipal de Pensiones cuenta en la actudlidad con
colaboradoras y colaboradores activos, por lo que trabajamos en la mejora
continua de nuestros servicios y procesos para la superacion personal de
nuestro equipo de trabajo.

La Direccién del Instituto Municipal de Pensiones busca promover y
mantener un ambiente laboral y una cultura institucional con igualdad de

oportunidades, derechos y responsabilidades, libre de cualquier tipo de
discriminacion.

El presente Manual de Organizacién, es un instrumento de trabajo necesario
para normar y precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizacional. La actualizacién del presente manual deberd ser constante
0 cuando se presente algin cambio para mantener su utilidad dentro del
instituto.

- INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el Instituto Municipal de Pensiones es un Organismo PUblico
Descentralizado de la Administraciéon Pdblica Municipal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, creado mediante Decreto No. 874-83-10P.E.,
publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 69 del sdbado 27 de agosto
de 1983 y que en la actualidad se rige por la Ley del Instituto Municipal de
Pensiones publicada mediante decreto POE 2015.12.26/No.103 en el
Periédico Oficial del Estado el 26 de diciembre de 2015.

SEGUNDO. Que de conformidad con el articulo 8 fracciones VI, VI, XIV, XV
y demdas relativas y aplicables de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones,
el Director/a tiene las facultades para formular el presupuesto de ingresos y
egresos, nombrar el personal del Instituto que sea estrictamente necesario
para su funcionamiento, vigilar que cumplan con sus obligaciones laborales,
asi como redlizar los actos necesarios para el debido funcionamiento del
organismo.

TERCERO. Que, en virtud de lo anterior, el Instituto Municipal de Pensiones
expide el siguiente: Manual de Organizacién.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Trabagjo.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra
PUblica del Estado de Chihuahua.

Ley de Entrega Recepcién para el Estado de Chihuahua.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PiUblica
del Estado de Chihuahua.

Municipal

Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua.

Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabagjadores a su Servicio.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Municipio de Chihuahua.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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MISION:

Otorgar las prestaciones de seguridad social en forma integral para el
personal al servicio del Municipio de Chihuahua y sus personas beneficiarias,
con calidad y calidez, administrando los recursos con responsabilidad vy
honestidad.

VISION:

El Instituto Municipal de Pensiones es la organizacidon con los mds altos
estandares de calidad en el pais en el rubro de prestaciones de seguridad
social y econdmica, en donde su personal se desempena en un ambiente
laboral seguro y la derechohabiencia recibe un servicio especializado y de
excelencia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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VALORES DEL INSTITUTO

Se definieron los siguientes valores como aquellos que deben normar las
decisiones y la operacion en general del Instituto Municipal de Pensiones:

"Cada uno de estos valores son individuales, pero la Institucion llega tan lejos como el
conjunto de fos principios de cada empleado lo permita.”

1.- Solidaridad:

Actuar en conjunto en la bUsqueda de un objetivo comun, en base a
principios de fraternidad y ayuda al préjimo.

2.- Bien Comun:

Buscamos las condiciones y las acciones que permitan favorecer al ser
humano en su desarrollo integral.

3.- Calidad:

Realizar las actividades bien, a la primera, eficaz y eficientemente para
lograr que sean superadas las expectativas de la derechohabiencia.

4.- Cdlidez:

Atender a quienes nos rodean con trato amable, empatia y rostro humano
como un compromiso institucional.

5.- Htica:
Ofrecer un servicio transparente, honesto, honrado, asegurando siempre
la maxima confidencialidad en la atencién a la derechohabiencia.

6.- Respeto:

Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas por
igual, sin causarle ofensa o prejuicio.

7.- Lealtad:

Obrar con fidelidad, honor y gratitud, actuando con dedicacién y
compromiso para lograr los fines del instituto con plena conciencia de
servicio.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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OBJETIVO DEL MANUAL

Normar y precisar las funciones del personal que conforma la estructura
organizativa, delimitando a su vez, sus responsabilidades y logrando
mediante su adecuada implementacién la cormrespondencia funcional
entre puestos y estructura.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

El Instituto tiene por objeto otorgar a través de la ley del Instituto Municipal
de Pensiones las prestaciones de seguridad social de las y los trabajadores
al servicio del Municipio de Chihuahua.

Para larealizacion de este objeto, el Instituto tiene personalidad y patrimonio
propios.

Las prestaciones de seguridad social que otorga se dividen en principales y
accesorias. Son prestaciones principales la jubilacién, las pensiones por
antigbedad, invalidez, viudez, orfandad y el servicio médico; son
prestaciones accesorias las establecidas con ese cardcter en la ley.

Solo existe obligacién por parte del Instituto de otorgar las prestaciones de
seguridad social accesorias hasta el limite de su capacidad econdémica y
financiera.

Para efectos de lo contenido del decreto de creacién del Instituto Municipal
de Pensiones, se entiende por:

Derechohabiencia: Las y los trabajadores al servicio del Municipio de
Chihuahua, de los Organismos Descentralizados Municipales existentes a la
fecha y los jubilados y pensionados.

Las y los Beneficiarios: Los que designe la persona derechohabiente, de
conformidad con esta ley.

~INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar de manera eficaz y oportuna las prestaciones en el ramo de
seguridad social otorgadas a las y los trabajadores al servicio del Municipio
de Chihuahua y Organismos Descentralizados que se incorporen como
poblacién beneficiaria del Instituto Municipal de Pensiones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Regular el otorgamiento de prestaciones de seguridad social, tales
como jubilaciones, pensiones de antigliedad, invalidez, viudez,
orfandad, servicio médico, asi como prestaciones econdmicas hasta
el limite de la capacidad econémica y financiera del Instituto.

® Oforgar un eficiente servicio médico-asistencial, a través de la
adecuada asignacion y aplicacion de 1os recursos humanos,
materiales y financieros.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION |
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EJES DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

El Plan Municipal de Desarrollo de Chihuahua es el resultado de un amplio e
incluyente proceso de discusién, andlisis y consenso de muchos
planteamientos elaborados por cientos de ciudadanos sobre las soluciones
a los problemas actuales que aquejan al municipio; representa la
herramienta bdsica de planeacién a nivel municipal, y es el instrumento
rector en el cual se fijan las bases generales para tomar las decisiones en el
ambito publico a fin de organizar y armonizar los esfuerzos del gobiermo y la
sociedad para mejorar las condiciones de vida de la poblacién, partiendo
de una concepcidén amplia de desarrollo.

Elinstituto Municipal de Pensiones llevard a cabo las acciones que conllevan
al cumplimiento de objetivos establecidos en el Eje 5 Gobierno que Escucha
y Resuelve: transparente, eficaz y eficiente.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION
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ESTRUCTURA ORGANICA
PUESTO NO. DE PLAZAS
DIRECCION 6
DEPARTAMENTO JURIDICO 4
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 9
COORDINACION DE ARCHIVO 3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 32
SUBDIRECCION MEDICA 129
SUBDIRECCION DE PLANEACION Y 27

EVALUACION

TOTAL

203

172
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GLOSARIO

Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) o
realizar por un individuo, departamento o unidad. También puede
definirse como una o mds operaciones afines y sucesivas que forman
parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona o una
misma unidad administrativa.

Area: Unidad de frabajo que se hace responsable de un proceso o fase
de proceso.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacion de todos los
componentes Del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones,
hasta El establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda
su ejecucion satisfactoria.

Autoridad: Es el derecho de una persona a exigir de otra que cumpla
con ciertos deberes. Este derecho se ve representado en los modelos
de estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea
ademdas autoridad formal ya que esta permite que los subordinados
acepten ambas.

Comunicacién: Accién y efecto de hacer a otro participe de lo que
uno tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o
conferir con ofros un asunto, tomando en cuenta su opinidn.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o
simbolos utilizados en los documentos controlados, con el propésito de
estandarizar el lenguagje utilizado dentro de la institucién. Debe ser
desarrollada en consenso con los usuarios de los términos o conceptos
correspondientes.

Departamento: Es el drea responsable de coordinar y controlar
determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que forman
parte de un proceso dentro de una estructura orgdnica.

Dependencia Es aquella Institucion Publica subordinada en forma
directa al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus
atribuciones y para el despacho de los negocios del orden
administrativo que tienen encomendados.

 INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Estas dependencias son: las Coordinaciones Generales, la Tesoreria, la
Oficialia Mayor y las Direcciones de organismos Descentralizados.

Descripcién de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos y
los departamentos del organismo social, es necesario definir con toda
claridad, las actividades y los deberes que habran de desarrollarse en
cada una de las dependencias.

Descripcién Funcional: Es la exposicion detallada de las operaciones,
conviene exponer cada una en un pdrrafo separado, de ser posible
con numeracion ordinal, debe procurarse la separacion de actividades
continuas, de las periddicas o eventuales.

Descripcién General: Explicacion del conjunto de actividades del
puesto, considerado como un todo.

Especificacién de habilidades: Es la capacidad para percibir e
influenciar en su dmbito.

a) Escolaridad: Nivel académico adquirido.

b) Conocimientos: Son los adquiridos a través de la experiencia y
escolaridad.

c) Experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio
valiosos, producto del tiempo y trabajos desempefados.

d) Capacidad: Habilidad para formular y realizar planes, programas,
actividades, operaciones u otras medidas para cumplir con sus
propositos.

Direccién (Como estructura): Unidad Directiva, la cual va en la parte
superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.

Estructura: Es una actitud metodolégica, un método al cual se le recurre
para describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio
de los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en
las operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las
relaciones que se establecen entre los miembros de la organizacién y
que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades
organizacionales, con el propdsito de elevar la efectividad en las
operaciones y resultados.
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Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias
para alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se
identifican las atribuciones que se confieren a un érgano y consiste en
una trascripcién textual y completa de las facultades conferidas a la
entidad o a su dependencia de acuerdo con las disposiciones juridicas
que dan base legal a sus actividades.

Manual de Organizacién: Un manual de organizacion, completa con
mas detalles la informacién que bosqueja un organigrama. Los
manuales de organizacién exponen con detalle, los objetivos, los
antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican la
estructura funcional entre otros.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial vy
ordenadamente las actividades que sigue una persona para realizar un
frabagijo.

Organizacién: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacién entre los componentes encargados de alcanzar
los objetivos.

Organigrama: Es una gréfica que muestra la estructura orgdnica interna
de la organizacion formal de una institucién, sus relaciones, sus niveles
de jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y
condiciones que forman una unidad de trabaojo especifica e
impersonal.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y
cudlitativas que el ciudadano o el usuario requiere especificamente
para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.

Ubicacién: La ubicacion expresard la direcciéon, departamento vy
coordinaciéon en que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo
y observarlo.

| INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES MANUAL DE ORGANIZACION -
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AUTORIZACION

s,

IMBE

Aprobado por el Director del Instituto Municipal de Pensiones el 29 de
noviembre de 2024, de conformidad con el articulo 5to y 8vo y demds
aplicables de la Ley del Instituto Municipal de Pensiones, asi como en
cumplimiento ala sesiéon de Consejo Directivo del Instituto Municipal de
Pensiones de fecha 23 de diciembre de 2024.

Con fundamento en lo establecido en la Ley del Instituto Municipal de
Pensiones, se actualiza el presente Manual de Organizacién acorde a
la Estructura Orgdnica, cuyo propésito es el de presentar una guia de
funciones que sirva de consulta para el eficiente desempeno de los

Servidores PUblicos que la integran.

Autorizdé

Reyiso

ING. JUAN ANTONIO GONZALEZ
VILLASENOR

DIRECTOR DEL INSTITUTO
MUNICIPAL

DE PENSIONES

C.P. SILVIA VALDEZ GOMEZ
SUBDIRECT ADMINISTRATIVA

Al

[ Actualiz6) |

LIC. ANA LUMPZA RO
MURGUIA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
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Manual de Organizacion
AA

) | umawemdu lMPE Descripciéon de Puesto

lnmmu Municipal

FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 02 No. REV. 04 14/02/2025

1. DATOS GENERALES

11

Denominacién del Area: Direccion.

1.2,

Nombre del Puesto: Direccion.

Horario: 9:00 -15:00 hrs

1.3.

Nombre del Cargo: Director/a del
Instituto Municipal de Pensiones.

Dias Laborales: Lunes-Viernes
Dias de Descanso: Segun lo establecido

14.

Clave del Puesto: 10

en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5.

Comunicacién: Presidencia | Trabajadores a su servicio.
Municipal, H. Ayuntamiento, Organo
Interno, Secretaria del Ayuntamiento y
Organismos Descentralizados.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Establecer la mision, vision y objetivos estratégicos, asi como desarrollar e
implementar polft:cas y procedimientos para mantener y mejorar la calidad de
los servicios de salud ofrecidos por el Instituto.

Supervisar el presupuesto y la gestion financiera, asegurando el uso eficiente
de los recursos y el cumplimiento de las normativas financieras, asi como
administrar el personal trabajador, incluyendo la contratacion, capacitacion y
desarrollo, garantizando un ambiente positivo, seguro y motivador.

Asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones de salud aplicables,
manteniendo estandares éticos y de calidad en todos los aspectos de operacion
del instituto.

Verificar el cumplimiento de reglamentos, politicas y procedimientos en el
desarrollo de actividades de las areas del Instituto, asegurando la eficiencia y
calidad de los servicios de salud.

Garantizar la implementacion de practicas seguras y de alta calidad en la
atencién al paciente.

Monitorear y mejorar continuamente los estandares de calidad y seguridad del
instituto.

Convocar a sesion ordinaria del Consejo Directivo cada tres meses y a las
extraordinarias que estime necesarias, para someter los asuntos que sean
competencia de este.

Rendir ante el Consejo Directivo el informe anual de las actividades realizadas.
Autorizar las inversiones que deberan ser las mas redituables.

~
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e Otorgar las pensiones contenidas en la Ley o dejarlas sin efecto cuando se
hayan concedido con violacion a la misma.

e Convenir cuando fuere necesario con las instituciones particulares, la
subrogacién de los servicios médicos.

¢ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
que le instruya la Presidencia Municipal.

2.2. Autoridad para:

* Llevar a cabo todas las atribuciones establecidas en la Ley del IMPE, ejecutar los

acuerdos del consejo directivo y las que resulten para el debido funcionamiento del
Instituto.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Presidencia
Municipal
| p
: Interfase:
" : ; Direccion Subdirector/a de
rsona qlfe e Planeacion y
reporta: Evaluacion
Directamente: 11 Subdirector/a
Puestos que le reportan: <
Asistente Administrativo
Personal Secretarial
‘Analista Administrativo
Tular de la Unidad de Comunicacion Social
Jefa/e del Departamento Juridico
sefaje del Departamento de Proyectos
Eipeciales

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Nivel Licenciatura, Maestria o Doctorado.

3.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

Duras:
¢ Planificar, establecer y dirigir
estrategia organizacional.

Blandas:
e Liderazgo
¢ Responsabilidad
e Confiabilidad

3.3. Experiencia:

3 afnos

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

85

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

-
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area: Direccién
1.2. Nombre del Puesto: Asistente
Samipisireiug, Horario: 9:00 -15:00 hrs
1.3. Nombre del Cargo: Asistente Dias Laborales: Lunes-Viemes
Administrativo. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 86 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacioén: Dependencias
Municipales e Instancias externas que
tengan que ver con la Funcién del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Coordinar y gestionar la agenda del director/a, programando reuniones, citas y
eventos, asi como atender llamadas telefénicas, recibir visitantes y coordinar
comunicaciones internas y extemas.

» Preparar, organizar y archivar documentos, informes y presentaciones, asi como
manejar la correspondencia, incluyendo la recepcion y envio de correos electrénicos
y cartas.

» Planificar y coordinar reuniones intemas y externas, incluyendo la preparacion de
agendas, la logistica, toma de notas y redactar minutas de las reuniones,
asegurando dar seguimiento a los acuerdos.

» Coordinar eventos especiales encomendados por la Direccion. “
Fungir de enlace con el despacho de la Presidencia para atencién de quejas y 0;
solicitudes.

* Apoyar al departamento juridico en la revisiéon de documentos para la elaboracion
de dictdmenes de jubilacién, invalidez, retiro, viudez y orfandad.

* Apoyar al departamento juridico en la recopilacion de informacién para elaborar
respuestas o propuestas resolutivas para atencién a quejas y solicitudes.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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* Revisar, cotejar y analizar los asuntos que solicitan las areas del instituto o
dependencias municipales.

e Atender e integrar casos que presentan las personas con asuntos relacionados con
el Instituto, asi como dar calidez al solicitante para la solucién de conflictos.

« Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Solicitar informacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Direccién.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:

Director/a
Personal que le Asistente
reporta: % Administrativo Interfase: .

Directamente: Director/a w

Puestos que le
reportan:

__‘-‘_i iii il
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.2. Formacién complementaria y

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Licenciatura.
Duras:

Coordinar y gestionar la agenda
de direccion, incluyendo la
programacion y planificacion de
reuniones, citas y eventos, asi
como dar seguimiento a

Aceptable:

Habilidades: asuntos relacionados.
Blandas:
¢ Comunicacién
« Confiabilidad
* Resolucién de conflictos
3.3. Experiencia: 1 a 2 afios.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Direccién.
1.2. Nombre del Puesto: Secretaria. Horario: 9:00 - 15:00 hrs
Dias Laborales: Lunes -Viernes
1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias de Descanso: Segun lo establecido

Secretarial. en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4.

entre el Municipio de Chihuahua y los

d 4
Clave:dal Puiekta: 206 Trabajadores a su servicio. (s6lo aplica

1.5.

Comunicacién: Dependencias para los centralizados)
municipales e instancias externas que
tengan que ver con la funcién del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

v

Llevar a cabo funciones secretariales de la Direccién, apoyando en la atencién al
publico y atencién telefénica, asi como en la recepcion, registro y distribucion de
documentos, en tiempo y forma.

Manejar de manera discreta y restringida la informacién en el desarrollo de sus
actividades e integrar los expedientes o documentos correspondientes.

Apoyar en la coordinacion de la agenda del director/a, programando reuniones, citas
y eventos.

Llevar el adecuado control de archivo de acuerdo con la normatividad aplicable.
Recibiry desarrollar respuesta a las solicitudes gque son competencia de la Direccion,
organizar la oficina, asi como mantener estrecha relacién laboral con las demas
dependencias municipales e instancias externas que tengan que ver con la funcién
del Instituto.

Atender y filtrar llamadas telefénicas, tomando mensajes o dirigiéndolas a las areas
correspondientes.

Elaborar documentos y registros de casos atendidos en quejas y solicitudes.

Llevar el control de la agenda de sala de juntas y auditorio.

Atender personas con asuntos relacionados con la Direccion.

Elaborar oficios y memorandums.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Solicitar infamacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la direccién.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica:

Director/a
Personal que le Personal L
reporta: Secretarial / Interfase:
Directamente: .
Director,
Puestos que le

reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
. — Secretariado  ejecutivo, nivel medio
3.1. Educacién académica: Superior o superior.
Duras:
e Qestion de documentos y
archivo, conocimiento  de
Microsoft Office (Word, Excel,
power point, Outlook), habilidad
para redactar informes, correos
3.2. Formacién complementaria y electronicos y otros
Habilidades: documentos profesionales.
Blandas:
e Comunicaciéon
* Confiabilidad
e Trabajo en equipo A
3.3. Experiencia: 1 a 2 afos.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 40
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

|
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento Juridico.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento

Jurdicn, _ Horario: 9:00 -15:00 hrs
1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Dias Laborales: Lunes -Viernes
Departamento Juridico.

Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 80 en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5. Comunicacién: Dependencias y Trabajadores a su servicio

Organismos Gubernamentales, y
otras autoridades e instancias
externas que tengan que ver con la
funcion del Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Asesorar y atender los asuntos juridicos del Instituto.

» Brindar apoyo con los tramites necesarios en las sesiones del Consejo Directivo y
Comités Técnicos de Fideicomisos.

» Aprobar contratos y convenios relativos a los procedimientos de contratacion.

e Coordinar con las areas del Instituto la celebracion de convenios de colaboracion con
otros entes publicos y gestionar su elaboracion.

» Dar seguimiento a los oficios, solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de
los diferentes niveles de gobierno que se presenten y resulten competencia del
Departamento.

e Dar respuesta y seguimiento a demandas, juicios, amparos y procedimientos
contenciosos en los que el Instituto sea parte.

¢ Revisar dictamenes de jubilacion y pensiones por viudez, orfandad, invalidez y retiro.

e Validar y revisar los tramites necesarios para llevar a cabo los procedimientos de
contratacion ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMPE.

¢ Interponer querellas y/o denuncias ante la fiscalia.

e Fungir como enlace con el Despacho Legal Externo.

e Validar y dar seguimiento a tramites de cancelacion de las garantias.
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« Realizar cualquier otra funcidn asignada al puesto y todas aquellas actividades que le

instruya la Direccion del Instituto.
2.2. Autoridad para:

o Determinar vias de solucién para atender los asuntos juridicos del Instituto.

e Aprobar contratos y convenios relativos a los procedimientos de contratacion.

+ Responder demandas, juicios, amparos y procedimientos contenciosos en los que el
Instituto sea parte.

e Autorizacion de dictdmenes de jubilacién y pensiones por viudez, orfandad, invalidez y
retiro.

e Validar y revisar los tramites necesarios para llevar a cabo los procedimientos de
contratacién ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMPE.

+ Interponer querellas y/o denuncias ante instancias administrativas y judiciales.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Director/a
| Interfase: &
Jefa/e del lefa/e del
Pe’i‘;":‘é‘:e le Departamento . Departamento
POk Juridico de Proyectos
Directamente: Especiales
3 . Titular de la
Unidad de
Puestos que le ‘ ot
reportan:

I_mmal

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Licenciatura en Derecho.

~ INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

Blandas:

Experiencia en derecho laboral,
penal, administrativo, familiar y
amparos, asi como
cumplimiento normativo,
gestion de contratos vy litigios.

Comunicacion
Negociacion
Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

2 afios minimos.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

70

f
4

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

31

CINSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




iy |

\_“1'

Manual de Organizacién

M i~ v,
m%;a l Descripcion de Puesto

FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 06 No. REV. 04 29/11/2024
1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento Juridico.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado. Horario: 9:00 -15:00 hrs

1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes -Viernes
Especializado. Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4.

en las Condiciones Generales de Trabajo

Clays del Pesto: 204 entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5.

Comunicacién: Dependencias Trabajadores a su servicio.
Municipales e Instancias externas que
tengan que ver con la Funcién del
Instituto. Areas internas del Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

e

Y

Analizar, revisar y dar seguimiento a los asuntos juridicos del Instituto competencia
del Departamento.

Elaborar contratos de prestacion de servicios o adquisiciones.

Atender los oficios y solicitudes de Instituciones, autoridades judiciales y de los
diferentes niveles de gobiemo que se presenten, que requieran informaciéon del
Departamento Juridico y verificar su seguimiento.

Elaborar convocatorias, actas y demas documentos del comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto, asi como diversos 6rganos intemos, segun
se requiera,

Revisar y dar seguimiento a tramites de cancelacién de las garantias.

Integrar y archivar los expedientes relativos a casos de su responsabilidad.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Brindar asesoria a otras areas de los asuntos juridicos del Instituto competencia del
Departamento.

\
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento
Juridico

I

Personal

PaEyorst guiis Especializado

reporta:
Interfase:

Jefa/e del
Depgrtamento

Directamente:

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Licenciatura en Derecho.
Duras:
¢ Conocimiento legal

especializado en derecho
laboral, administrativo y juicio

3.2. Formacién complementaria y de amparo.

Habilidades: Blandas:

e Comunicacion
¢ Gestion del tiempo
» Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 1 a 2 afios minimo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

INSTITUTO MUNICIPAL DE
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Proyectos
Especiales

1.2. Nombre del Puesto: Departamento

de Proyectos Especiales. .
Horario: 9:00 - 15:00 hrs

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Dias Laborales: lunes-viernes
Departamento de Proyectos Dias de Descanso: Segtn lo establecido
Especiales. en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 61 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacioén: Dependencias
Municipales e instancias externas que
tengan que ver con la funcién del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Planificar, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos especiales desde el inicio hasta
el fin, con la finalidad de alcanzar los objetivos establecidos, aumentar la
productividad y competitividad del Instituto.

» Administrar y supervisar los recursos financieros de acuerdo con el presupuesto
otorgado para los proyectos.

» Asignar y supervisar las tareas designadas para la ejecucion del proyecto.

e Elaborar y definir los proyectos segun las necesidades, objetivos y capacidades del
Instituto.

« Realizar una planificacién donde se definen fechas y plazos para cumplir con las
etapas del proyecto.

 Negociar con proveedores externos para asegurarse de que todos los materiales
necesarios para un proyecto estén en el momento adecuado.

e Implementar cambios y brinda soluciones efectivas segln las problematicas que se
presenten.
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Identificar con anterioridad los posibles riesgos que puedan afectar el desarrollo del

proyecto.

Realizar el seguimiento del desarrollo del proyecto para controlar y verificar que todo

se cumpla de acuerdo con los objetivos establecidos.

¢ Elaborar informes periddicos para dar a conocer los avances y resultados que se
estan obteniendo.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya la Direccion del Instituto.

2.2, Autoridad para:

e Realizar gestion de Recursos Econdmicos, Humanos y Materiales.
e Manejar grupos multidisciplinarios para la elaboracion de proyectos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Director/a
In '
Personal que le terfase
reporta: Jefa/e del lefa/e del
Disctanente:. < DEpmwimeniode > Departamento
Proyectos Juridico
LopA Especiales Titular de la Unidad

' de Trasparencia

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Licenciatura, Econdmico-Administrativo.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

Blandas:

» Capacidad
ejecutar y finalizar proyectos.

para planificar,

¢ Comunicacion
¢ Resolucion de conflictos
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

minimos.

Experiencia en puesto similar, 2 afios

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

70

|

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Unidad de

Trasparencia.

1.2. Nombre del Puesto: Titular de la

Unidad de Trasparencia. Horario: 9:00 -15:00 hrs
Dias Laborales: Lunes -Viernes

1.3. Nombre del Cargo: Titular de la

Dias de Descanso: Segun lo establecido

Unidad de Trasparencia. en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 112

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicaciéon: Dependencias

Municipales, ICHITAIP e instancias
externas solicitantes de la informacién.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

Y

Recabar y difundir informacion relativa a las obligaciones de transparencia, asi como
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso de la informacion y de proteccién de
datos personales (A.R.C.O.P).

Recabar y difundir informacion, relativa a las obligaciones de transparencia, asi
como propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme a la
normatividad aplicable.

Manejar informacion restringida y discreta en el desarrollo de sus actividades y la
integracion de los expedientes o documentos correspondientes.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante solicitudes de informacion.
Verificar que la informacion solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.

Recibir, dar seguimiento y respuesta a los recursos de revision interpuestos ante el
ICHITAIP.

Dar respuesta a informes requeridos en juicio de amparo y recursos promovidos
por autoridades competentes, conforme a la normatividad aplicable.

Apoyar a la Coordinacion de Transparencia en los requerimientos de la herramienta
CIMTRA (Ciudadanos por Municipios Trasparentes).
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Proponer al Comité de Transparencia del Instituto los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normatividad aplicable.

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

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion y darles seguimiento hasta la entrega
de la misma.

Llevar el registro y actualizacién de las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sus tramites, respuestas, costos por reproduccion y resultados.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de
informacién, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de
acceso a la misma.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion publica
de cualquier instancia.

Promover en el Instituto la generacién, documentacién, y publicacion de la
informacion en formatos abiertos y accesibles.

Promover la cultura de la transparencia, de la proteccién de los datos personales,
del gobierno abierto; asi como el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua y la Ley de Proteccién de Datos
Personales Del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de capacitacion,
sensibilizacién, concientizacion y difusién que se considere necesarios.

Promover la vinculacion del Instituto en las organizaciones gubernamentales, de la
sociedad civil y académicas, nacionales, internacionales, que tengan como fin la
transparencia de los entes publicos, el derecho de acceso a la informacién, la
proteccion de datos personales, la generacion de datos abiertos y el gobierno
abierto.

Participar en los programas de capacitacion impartidos por el Instituto Chihuahuense
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ICHITAIP.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

L L=




Manual de Organizacién

ﬁ SHERE MPE Descripcion de Puesto

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 08 No. REV. 04 14/02/2025

2.2. Autoridad para:

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

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgéanica:

Director/a
Titular de Unidad Interfase:
Personalquele de ) Jefa/e del
reporta: Departamento
Directamente: 1 _ Juridico.
Jefa/e del
Departamento de

Puestos que le
reportan:
Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Licenciatura.
3.2. Formacién complementaria y .
Habilidades: LS
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* Recibir, registrar y procesar
solicitudes de acceso a la
informacion puablica.

o Organizar, clasificar y
preservar los archivos de
acuerdo con las politicas y
normativas establecidas.

Blandas:
¢ Comunicacion
¢ Resolucién de conflictos
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 1 a2 anos.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 55 ‘
Aceptable: \ )

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador. é
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Chinuahua, [\ 075 Descripci6n de Puesto

capital de trabajo
yresultados Instituta Municipal
MTTETTITNTTEN de Pensiones

FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 09 No. REV. 03 29/11/2024

1. DATOS GENERALES

1.4

Denominacién del Area:
Subdireccion Administrativa.

1.2.

Nombre del Puesto: Subdireccion
Administrativa. Horario: 9:00 - 15:00 hrs
Dias Laborales: Lunes -Viernes

1.3.

Nombre del Cargo: Subdirector/a

Dias de Descanso: Segun lo establecido
Administrativo.

en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4.

entre el Municipio de Chihuahua y los

Clave del Puesto: 20 . 5 4
Trabajadores a su servicio.

1.8.

Comunicacién: Proveedurias de
bienes y servicios, Instituciones
bancarias, Dependencias Municipales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

4

Asegurar el cumplimiento de las metas de eficiencia, rentabilidad y servicio del
Instituto, mediante la planeacion, organizacién y control de las actividades de
suministros, control de costos y materiales, asi como el servicio a clientes,
supervisando la correcta utilizacién y mantenimiento de los equipos e instalaciones
y la adecuada administracion de los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y
Tecnoldgicos de que dispone el Instituto, asi como la correcta administracion de los
diferentes Fideicomisos para el pago de las presentes y futuras jubilaciones de
personal del Municipio de Chihuahua.

Supervisar los ingresos y egresos del Instituto.

Vigilar la adquisicién de bienes y servicios y celebrar los convenios que permitan
suministrar los recursos materiales que se requieren para el buen funcionamiento
del Instituto.

Supervisar el control de néminas y movimientos del personal del Instituto, asi como
el pago de honorarios, salarios y demas prestaciones de los servidores publicos en
base al presupuesto vigente.

Atender las Auditorias de instancias de fiscalizacién, en asuntos relacionados con
las diferentes areas de la Subdireccion Administrativa.

Preparar el anteproyecto de presupuesto anual, ejercer el presupuesto autorizado y
elaborar su cuenta publica.

\

NS

/
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FECHA DE REVISION:
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» Supervisar el cobro y manejo de cuentas por cobrar al Municipio de Chihuahua.

e Coordinar, controlar y optimizar el manejo de las diversas inversiones.

¢ Coordinar esfuerzos con Subdireccion Médica y Subdireccién de Planeacion y
Evaluacion para el 6ptimo funcionamiento de los servicios que brinda el Instituto.

 Autorizar solicitudes de préstamo a corto plazo y devolucion de fondo propio.

 Autorizar reconocimiento de antigiiedad de personas laborando actualmente en el
Municipio de Chihuahua.

¢ Presentar trimestraimente ante el H. Consejo Directivo del Instituto, el estado que
guardan las finanzas tanto del Servicio Médico, como del Sistema Pensionario.

» Gestionar lo conducente, a fin de que se elabore por lo menos cada tres afos, un
Estudio Actuarial de la situacién del Sistema Pensionario.

» Coordinar el proceso de Entrega-Recepcion por término de mandato constitucional
del Municipio de Chihuahua, correspondiente al Instituto.

» Analizar, supervisar y firmar los Estados Financieros del Instituto.

* Autorizar cheques y transferencias de pago por concepto de: proveedores,
honorarios, némina, fondo propio, préstamos, entre otros.

» Validar porcentaje de cumplimiento en los Indicadores del Sistema de Gestién de /
Calidad de la Subdireccion Administrativa.

 Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Administrar los recursos materiales, humanos, financieros y tecnoldégicos del
Instituto. A(
s
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2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:
Director/a

Subdirector/a Interfase:
Administrativa Subdirector/a de

Personal que le Planeacién

reporta: |
po N Subdirector/a

Directamente: 6

Puestos que le
reportan:

Jefe/a del
Departamento
Recursos Financieros.

Jefe/a del
Departamento
Recursos Materiales,

lefe/a del
Departamento
Recursos Humanos.

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

INSTITUTO MUNICI

PAL DE PENSIONES
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Habilidades:

3.2. Formacién complementaria y

*uﬁldow
FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 09 No. REV. 03 29/11/2024
. L Licenciatura en contabilidad,
3.1. Educaci6n académica: administracion o equivalente.
Duras:

e Optimizar y maximizar los
recursos humanos, materiales y
financieros disponibles.

Blandas:
* Responsabilidad
¢ Confiabilidad
e Liderazgo

3.3. Experiencia:

* 4 afos en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

85

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 10 No. REV. 04 29/11/2024

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Subdireccion Administrativa.

1.2. Nombre del Puesto: Asistente
Administrativo.

Horario: 9:00 - 15:00 hrs

1.3. Nombre del Cargo: Asistente Dias Laborales: Lunes-Viemes
Administrativo. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 86 entre el Municipio de Chihuahua y los I
Trabajadores a su servicio. ﬂ
1.5. Comunicacién: Derechohabientes,

Médicos Especialistas y
profesionistas, proveedurias y
poblacién en general.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Apoyo en el desarrollo, avance y cumplimiento de los asuntos intemos y extemos
requeridos a la Subdireccion Administrativa.

» Elaborar contratos e integrar expedientes de médicos especialistas y profesionistas
subrogados.

» Fungir de enlace en el proceso de Entrega—Recepcion por términos de mandato
constitucional del Municipio de Chihuahua, correspondiente al Instituto.

» Coordinar y gestionar la agenda del Subdirector/a, programando reuniones, citas y
eventos.

* Representar al Subdirector/a Administrativa en los diferentes comités del Instituto.

* Atender las Obligaciones de la Ley de Transparencia y solicitudes de Informacién
correspondientes a la Subdireccién Administrativa.

e Coordinar eventos especiales encomendados por la Subdireccion.

» Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo a la Subdireccién para que los
procedimientos y operaciones del area se desarrollen de manera eficiente.

» Manejo y administracion del fondo de caja chica asignado a la Subdireccion
Administrativa.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES —




Manual de Organizacién

mam Descripciéon de Puesto

hn-lmda-lhm(pd
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FECHA DE REVISION:

29/11/2024

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Solicitar a los médicos especialistas y profesionistas subrogados los requerimientos
necesarios para la realizacion del contrato de prestacion de servicios.

» Solicitar informacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Subdireccion Administrativa.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgénica:

Subdirector/a
Administrativo

Asistente

Personal que le Administrativo

reporta:
Directamente: .
N/A v

Puestos que le
reportan:

Interfase:
Subdirector/a

e

i

3. PERFIL DEL PUESTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Licenciatura.
Duras:

e Coordinary gestionar la agenda
de la subdireccion, incluyendo
la programacion y planificacion
de reuniones, citas y eventos,

3.2. Formacién complementaria y asi como dar seguimiento a
Habilidades: asuntos relacionados.
Blandas:
* Comunicacién )
« Confiabilidad ﬂ

e Resolucion de conflictos

3.3. Experiencia: 1 a2 arfios.
3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable: A 1

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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DOC 7.1 DRH 11 No. REV. 05

1. DATOS GENERALES

s [ 8

Denominacién del Area:
Subdireccion Administrativa.

1.2.

r IP :
Nombre del Puesto: Personal Horario: 9:00 - 15:00 hrs

e Dias Laborales: Lunes -Viernes
1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias de Descanso: Segun lo establecido
Secretarial. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4, Clave del Puesto: 206 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Derechohabientes,

Proveeduria, Poblacién en general.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

-

Llevar a cabo funciones secretariales de la Subdireccion, apoyando en la atencién
al publico y atencion telefonica, asi como en la recepcion, registro y distribucién de
documentos, en tiempo y forma.

Manejar de manera discreta y restringida la informacion en el desarrollo de sus
actividades e integrar los expedientes o documentos correspondientes.

Llevar el adecuado control de archivo de acuerdo con la normatividad aplicable.
Realizar oficios y memorandums.

Desarrollar tareas de asistencia y acompafiamiento a las actividades normales de la
subdireccién.

Tener actualizado el directorio telefénico.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

» Solicitar informacién a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Subdireccion Administrativa.
e Coordinar a las y los colaboradores de mensajeria.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:

Subdirector/a
Administrativo

- \

Personal
Personal que le Saeretarial
reporta:
Directamente: | Interfase:
N/A \  Subdirector/a
Puestos que le
reportan: C

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Secretariado  Ejecutivo, nivel medio
superior o superior.

Duras:

e Gestién de documentos y archivo,
conocimiento de Microsoft Office
(Word, Excel, power point,
Outlook), habilidad para redactar

3.1. Educacién académica:

3.2. Formacién complementaria y informes, correos  electrénicos y
Habilidades: otros documentos profesionales. 0\
Blandas:

e Comunicacion
o Confiabilidad
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 1 a 2 afos.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 40
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos
Financieros.

12,

Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Financieros.

Horario: 9:00 -15:00 hrs.

13.

Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Recursos
Financieros.

Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4.

Clave del Puesto: 50 entre .el Municipio de‘ thhuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Con Instituciones de
crédito y banca, Tesoreria Municipal,
Oficialia  Mayor y  Organismos
Descentralizados, Proveedurias de
servicios y materiales.

1. DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Responsabilidad del Puesto:

;

»

Elaborar los estados financieros conforme a la normatividad aplicable.

Revision y cumplimiento normativo de trasparencia, Sistema de Evaluacion y
Armonizacién Contable SEVAC, Colectivo Ciudadanos por Municipios
Transparentes CIMTRA y cuenta publica, oficialia mayor y sindicatura.

Generar informes para el Consejo Directivo.

Revision de la documentacién soporte, supervisar y controlar los movimientos
contables-presupuestales de ingresos y egresos del Instituto.

Programar los pagos a las proveedurias y a las acreedoras y acreedores.

Registrar de manera oportuna y confiable el registro de movimientos contables.
Autorizar las conciliaciones bancarias.

Revisar los cheques elaborados.

Integrar y presentar fracciones en el portal de Trasparencia correspondientes a
Recursos financieros.

Realizar los pagos de impuestos.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Realizar transferencias electronicas.

» Presentar reportes correspondientes a la obligacion del Colectivo Ciudadanos por
Municipios Transparentes CIMTRA.

e Integrar el presupuesto.

» Revisar incisos en el portal del Sistema de Evaluacién y Armonizacién Contable
SEVAC.

e Programar pagos a proveedurias.

» Supervisar el registro de los ingresos por conceptos de subsidios, fondo propio y
otros.

» Supervisar el control de archivos contables.

* Supervisar la elaboracién de los recibos por concepto de cobros varios.

* Elaborar reportes de andlisis extraordinarios.

 Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

},i
1.2. Autoridad para: f‘

Generacion de estados financieros.

Envios de llenado de plataforma SEVAC.

Supervisién de impacto en sistema contable del Instituto.
Carga de presupuesto.

Consultas en cuentas bancarias.

Autorizacion de recibos de ingresos.

Autorizacion de conciliaciones bancarias.

ity
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1.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Administrativa
Jefa/e del Interfase:
departamento de
Personal que le Recursos Jefa/e del
reporta: Financieros Departamento de
Recursos Humanos
Directamente: 1
Jefa/e del
W Departamento de
Recursos
Puestos que le Materiales
reportan: : :
Supervisor/a

: Q_q_ntable de

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

2.1. Educacién académica:

Contador Publico.

2.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

presupuestos.

Blandas:
* Responsabilidad

+ Dominio de los principios contables,
analisis financieros y gestion de

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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¢ Confiabilidad
¢ Resolucion de conflictos

2.3. Experiencia:

3 afios en puesto similar.

2.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

70

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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i DOC 7.1 DRH 13 No. REV. 04 FECH;‘gﬂﬁ ESX;SION:
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Financieros.
1.2. Nombre del Puesto: Supervision de Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Recursos Financieros. Dias Laborales: Lunes-Viemes.

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a de
Recursos Financieros.

1.4. Clave del Puesto: 140

1.5. Comunicacién: Proveedurias,
instancias de fiscalizacion.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: Jb

» Supervisar y coordinar los registros de los movimientos contables relativos a la
operacion del Instituto.

» Elaborar cierres mensuales y anuales con la ejecucién de las reclasificaciones y

ajustes respectivos.

Llenar los formatos de obligaciones de transparencia correspondientes al

Departamento de Recursos Financieros para su publicacién en la plataforma.

» Revisar afectaciones contables, presupuestales y contables-presupuestales en el
instituto.

e Generar informes trimestrales y cuenta publica anual.

e Revisary elaborar estados financieros.

» Revisar conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques.

» Realizar movimientos al Activo Fijo.

» Capturar polizas correspondientes al servicio médico.

» Realizar transferencias bancarias.

* Generar la declaracion informativa de operaciones con terceros.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

Y

.Y
42}
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2.2. Autoridad para:

« La clasificacion por objeto del gasto.
» Reclasificaciones y ajustes respectivos.
e Consultar a personal de soporte en INDETEC.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
departamento de
Recursos
Financieros

I

Supervisor/a de

Personal que le Recursos Interfase:
reporta: Financieros Jefa/e del

Directamente: 5 | Departamento de

: % . . \/ et g :

Puestos que le
reportan:

Contador/a de
Ingresos

Contador/a de
Control
administrativo de

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacion académica: Licenciatura en Contabilidad o Finanzas.
Duras;

« Dominio de los principios contables.

3.2. Formaciéon complementaria y Blandas:
Habilidades: ¢ Responsabilidad

e Confiabilidad
e Gestion de tiempo

3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 55
Aceptable: \

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador. e
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos

Financieros
1.2. Nombre del Puesto: Contador/a.
1.3. Nombre del Cargo: Contador/a Horario: 9:00 -15:00 hrs.

Ingresos. Dias Laborales: Lunes -Viemnes.

Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 141 en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacioén: Instituciones
bancarias para: Realizar movimientos
de inversiones y programacion de
pagos, Con médicos y médicas
especialistas para recepcién de
recibos de honorarios. 6\

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Elaborar y controlar los momentos contables del ingreso (devengado y recaudado).

» Registrar los momentos ejercidos y pagados del egreso en sistema contable
gubemamental, asi como constancias de retenciones.

» Elaborar conciliaciones de cuentas bancarias del instituto.

e Elaborar cheques de némina. ¥

» Elaborar recibos de ingresos.

e Realizar el archivo de los ingresos del Instituto.

» Turnar los depdsitos a las colaboradoras y colaboradores que coordinan la entrega
de correspondencia para concluir tramites de los registros contables.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto. (&
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2.2. Autoridad para:

* Registrar los momentos contables ejercido y pagado del ingreso.

Registrar los momentos contables del egreso comprometido, devengado, ejercido y

pagado.
Elaboracion de conciliaciones.
Generacion de archivo de ingresos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Supervisor/a de
Recursos
Financieros

I

Personal quele . Contador/a
reporta:

Directamente:

Ingresos

N/A

Puestos que le
reportan:

Interfase:

Contador/a de
Control de
Farmacia
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Licenciatura en Contabilidad o finanzas.
Duras:

e Dominio de los principios contables.

. . Blandas:
3.2. Formacion complementaria y « Responsabilidad
Habilidades:

¢ Confiabilidad
¢ Gestion de tiempo

3.3. Experiencia: 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 50
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

X
\
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Financieros
1.2. Nombre del Puesto: Contador/a. Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

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

1.4. Clave del Puesto: 142

1.5. Comunicacion: Proveedurias e
instancias de fiscalizacion y control.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Revisar documentaciéon soporte correspondiente a medicamento entregado en
farmacia subrogada, asi como de las comandancias.

» Generar y salvaguardar el archivo de toda la documentacion contable.

» Registrar los momentos contables (comprometido y devengado) correspondientes a
medicamento licitados. Q\

e Atender la entrega de documentacion solicitada por instancias de fiscalizacion.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:
e Revision de la documentacién soporte. '
» Registro en sistema de los momentos contables comprometido y devengado.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Supervisor/a
Contable de
Recursos
Finaniceros
Personal que le Contador/a
reporta: Control de Interfase:
Directamente: farmacia Contador/a de
N/A ’ Ingresos
Sl | Contador/a de
Puestos que le

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

) Licenciatura en Contabilidad,
3.1. Educacién académica: Administracion o Finanzas.
Duras:

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Blandas:
* Responsabilidad
» Confiabilidad
* Gestién de tiempo

* Dominio de los principios contables.

3.3. Experiencia:

2 afos en puesto similar.

\
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3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

(

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Financieros.
1.2. Nombre del Puesto: Contador/a. Horario: 9:00 -15:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Contador/a Dias Laborales: Lunes -Viemnes.
Control de pagos. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 146 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Proveedurias para
recepcion y pago de facturas, con
médicas y médicos especialistas para
recepcion de recibos de honorarios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

~ Revisar la documentacion soporte y requisitos fiscales en la facturacion.

» Elaboracion y entrega de contra recibos.

-~ Entrega de cheques acreditando la recepcion por parte de los proveedores y CA
suplentes del Instituto.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para: \]\

» (Generar contra recibos.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:
Supervisor/a
Contable de
Recursos
Financieros
Personal que le Contador/a
reporta: Control de pagos Interfase:
Directamente: Contador/a de
Ingresos

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

: . Licenciatura en Contabilidad,
3.1. Educacién académica: Administracién o Finanzas.
Duras:

3.2. Formaci6én complementaria y
Habilidades:

¢ Dominio de los principios contables.

Blandas:
* Responsabilidad

¢ Confiabilidad
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e Gestién de tiempo

3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Financieros. Horario: 9:00 -15:00 hrs.
1.2. Nombre del Puesto: Contador/a. Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.3. Nombre del Cargo: Contador/a. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 145 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Proveedurias.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Brindar soporte a las colaboradoras y colaboradores para el correcto uso del sistema
gubemamental, clasificacion de cuentas para el eficiente impacto en el presupuesto.

» Captura de formatos en el Sistema de Evaluacion y Armonizacién Contable SEVAC.

» Realizar modificaciones al presupuesto.

* Realizar reclasificaciones presupuestales y patrimoniales en el sistema de
Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubemamental SAACG.

* Realizar la carga de presupuesto.

* Apoyar en la elaboracién de conciliaciones bancarias.

» Elaborar reportes y actividades extraordinarias.

* Enlace con auditores de informacion solicitada al departamento de recursos

financieros. .
¢ Enlace con archivo de concentracion.
* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

Revisar archivo del departamento de recursos financieros.
Ingresar a archivo del departamento de recursos financieros.
Consultar en el sistema contable.

Llenado de plataforma SEVAC.

2.3. Ubicacio6n en la Estructura Organica:

Supervisor/a
Contable de
Recursos
Financieros

Personal que le

reporta: <  Contador/a > Interfase:

Directamente: Contador/a de
Ingresos

o

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
. - Licenciatura en Contabilidad,
3.1. Educaci6n académica: Administracién o Finanzas.
Duras:

e Dominio de los principios contables.

3.2. Formaci6n complementaria y Blandas:
Habilidades: * Responsabilidad

» Confiabilidad
¢ Gestion de tiempo

3.3. Experiencia: 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 50
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

L
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1. DATOS GENERALES

1.

1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Humanos

1.

2. Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Humanos Horario: 9:00 -15:00 hrs.

1.

Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

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

: ¥

entre el Municipio de Chihuahua y los

4. Clave del Puesto: 83 . o
Trabajadores a su servicio.

1.

5. Comunicacién: Dependencias e
Instituciones extemas para asuntos
relacionados con servicios personales.

2. D

ESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Proponer los criterios y politicas de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion del personal al servicio del Instituto, asi como los relativos a movimientos
de altas, bajas o cambios de adscripcion, remuneraciones, estimulos, entre otros.
Establecer los lineamientos para asegurar que el clima laboral en que se desarrollan
las actividades propias de la organizacion, causen una influencia positiva en la
motivacion, satisfaccién y desemperio del personal.

Establecer los criterios que permitan detectar las necesidades de capacitacion
administrativa del personal, asi como promover y establecer las politicas y los
procedimientos para su implementacion, generando los mecanismos de evaluacion
de los resultados.

Emitir la normatividad para la administracién de los recursos humanos, sometiéndola
a la consideracion de la Subdireccién Administrativa.

Coordinar y promover las actividades necesarias para garantizar que el Instituto
cuente con los Recursos Humanos necesarios, asi como dar seguimiento a las
necesidades de las colaboradoras y colaboradores.

Supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, asi como de
las disposiciones legales y los convenios que rijan las relaciones laborales entre el
Instituto y el personal que labora en el Instituto.
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» Establecer una metodologia formal para promover a las personas colaboradoras
competentes conforme a las evaluaciones de desempefio para las distintas
funciones.

e Supervisar la elaboracién de la némina de servicios personales en base a las
percepciones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones.

» Formular el anteproyecto de presupuesto anual de Servicios Personales cumpliendo
con lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera.

» Elaborary analizar los catalogos de puestos, tabuladores de sueldos, sometiéndolos
a la consideracién de la Subdireccion Administrativa.

» Colaborar en laimplementacién, mantenimiento, y mejora de los sistemas de gestion
de calidad de los procesos y servicios institucionales con base en la norma 1SO 9001.

* Intervenir en la celebracién de los contratos de trabajo y de prestaciéon de servicios
profesionales en materia de servicios personales.

» Elaborar finiquitos y liquidaciones del personal que causo baja de la plantilla.

» Establecer politicas para custodiar, controlar y mantener actualizado el archivo de
los expedientes personales del personal que labora en el Instituto.

* Revisar las cédulas de célculo de integracion a la némina de pensiones vy

jubilaciones.
» Coordinar los tramites relativos a ingresos, promociones, cambios de adscripcion,
licencias, vacaciones, bajas y demas movimientos del personal. @
* Atender a las personas colaboradoras y representantes de otras instituciones en los

asuntos relacionados con el Departamento de Recursos Humanos.

* Cumplir con los requerimientos y la normatividad del Sistema de Calidad.

» Coordinar eventos culturales e institucionales.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Establecer los criterios y politicas en materia de recursos humanos para garantizar
el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y mejorar el nivel de
satisfaccion laboral.

» Generar la némina de servicios personales.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Administrativa
Jefa/e del Interfase:
Departamento de Jefa/e del
Pe"::":'r::lfe le Recursos Humanos . pepartamento de
P ¢ Recursos
Directamente: 5 Financieros
; o) |
Puestos que le Jefa/e del
reportan: Departamento de
Jefa/e de la Oficina Recursos _
de Némina
Supervisor/a de
Recursos Humanos

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

* Lic. En Administracion de Empresas.
Carrera Humanistica afin.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
e Desarrollar e implementar
estrategias de recursos humanos
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alineados a los  objetivos
organizacionales.

Blandas:
« Confiabilidad
e Resolucion de conflictos
» Trabajo bajo presion

3.3. Experiencia:

3 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

70

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecioén del entrevistador.

INSTITUTO MUNICIPAL

DE PENSIONES




Manual de Organizacién

Deséripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:

DOC7.1DRH 19 No. REV. 05 29/11/2024

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Oficina de

Noémina.
1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e de Oficina | Horario: 9:00 -15:00 hrs.

de Nomina. Dias Laborales: Lunes-Viemes.

Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 85 en las Condiciones Generales de Trabajo
5 entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicacién: Ejecutivos de cuentas Trabajadores a su servicio.
bancarias institucionales, asociaciones
de jubilados y pensionados, vy
dependencias e instituciones externas
para tratar asuntos relacionados con
servicios personales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Procesar toda la informacion necesaria del Instituto Municipal de Pensiones para el
calculo integral de la némina, con la finalidad de que el organismo cumpla con el
pago oportuno y correcto de todas las obligaciones contractuales y fiscales.
Realizar la captura de némina del personal activo, en base a las percepciones,
deducciones, cuotas, impuestos y retenciones y de la némina de jubilados y
pensionados en el Sistema Aspel NOI, en base a la cédula de calculo y dictamen
emitido por el Departamento Juridico en el Sistema Aspel NOI, asi como actualizar,
procesary transferir via electrénica el pago quincenal.

Llevar a cabo el timbrado de némina del personal que labora en el Instituto, asi como
de jubilados y pensionados.

Manejar el Sistema Aspel NOI, asi como el Sistema Automatizado de Administracion
y Contabilidad Gubernamental SAACG.

Recibir y analizar reportes del calculo de importes generados por concepto de
incidencias y movimientos del personal que afectan la némina.

Establecer y mantener contacto con las instituciones bancarias elegidas para el
manejo de las diferentes cuentas del instituto.

T
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» Orientar al personal de nuevo ingreso para realizar tramite para obtener la tarjeta de
némina.

* Apoyar en la elaboracion de finiquitos y liquidaciones.

e Llenar los formatos de obligaciones de transparencia para su publicacién en la
plataforma, correspondientes al area.

e Calculary capturar en el Sistema Aspel NOI las néminas especiales.

* Elaborar informe de aportaciones por parte del municipio en némina de jubilados y
pensionados.

¢ Elaborar plantilla con total de percepciones de las personas trabajadoras del instituto
para entrega de la Sindicatura.

* Elaborar reporte de altas en némina de jubilados y pensionados para presentarla en
la junta del Consejo Directivo del Instituto.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Aplicar los movimientos correspondientes de la némina de servicios personales en
el Sistema Aspel NOI y SAACG.
* Realizar transferencias bancarias para el pago de la némina.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Jefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos
— Interfase:
Jefa/e de Oficina
Personal que le dedming Supervisor/a de
reporta: Recursos Humanos
Directamente: j Analista de
Reeurso& Humanos
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Lic. en Administracion de Empresas.
Contaduria publica.
Lic. en Administracién Financiera.

3.2. Formaci6én complementaria y
Habilidades:

Duras:
¢ Manejo de técnicas de mediacién y

negociacion en conflictos laborales,
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promoviendo un ambiente laboral
colaborativo.

Blandas:
o Confiabilidad
* Responsabilidad
e Comunicacién eficaz

3.3. Experiencia:

3.4. Nivel de Competencia Minimo 60
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

2 a 3 afios en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Supervision de Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Recursos Humanos. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 205 Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a de
Recursos Humanos.

1.5. Comunicacién: N/A

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

contratacion, induccién y capacitacion de personal.

» Elaborar reportes del calculo de los importes generados por concepto de incidencias
y movimientos del personal que afectan la némina.

» Recibir y analizar las solicitudes de reconocimiento de antigliedad, para efectuar el
calculo correspondiente del tiempo laborado en un puesto de confianza, base o
eventual conforme al sueldo base e informar a la Oficina de Prestaciones
Econémicas, para que realice el tramite correspondiente.

» Proporcionar informacién y reportes a la Oficina de N6minas referentes a la
deteccion de incidencias y movimientos del personal que afectan la némina. ¢

* Elaborar cédula de calculo de integracién a la némina del personal que debe darse \
de alta en la némina de jubilados y pensionados del Municipio de Chihuahua, en
base al oficio emitido por el Departamento Juridico.

* Supervisar que se lleve a cabo el proceso de Deteccién de Necesidades de \
Capacitacion con el fin lograr el desarrollo profesional y laboral del personal, de
acuerdo con la normatividad vigente.

» Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacién, de acuerdo con las
necesidades detectadas y ejecutario de acuerdo a la normatividad vigente.

* Elaborar cartas para liberacion de fondo propio cuando se requiera.

~ Supervisar el control de los procesos administrativos de reclutamiento, seleccion, U{
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jubilados y pensionados.

plataforma, correspondientes al area.

Revisar la integracion de expediente del personal dado de alta en la némina de

e Elaborary formalizar los contratos de trabajo del personal que labora en el Instituto.

* Actualizar base de datos intemas para generar informes para el Departamento de
Recursos Humanos, cuando sea requerido.

e Generar reporte de aportaciones al fondo propio del personal colaborador, para
enviarlo al Departamento de Sistemas.

* Llenar los formatos de obligaciones de transparencia para su publicacién en la

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

antigliiedad.

* Llevar a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion.
* Realizar el calculo de incidencias y movimientos de némina.
» Efectuar el célculo correspondiente de las solicitudes de reconocimiento de
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Jefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos
Interfase:
Personal que le Supervisor/a de Jefa/e de Oficina
reporta: ~ Recursos Humanos .  de Némina
Directamente: Analista de

N/ Recursos Humanos

reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

Lic. en Administracién de Empresas.

Lic. en Administracion de Recursos
3.1. Educacién académica: Humanos.

Lic. en Administracion Financiera.

Duras:
e Manejo de técnicas de mediacion y
3.2. Formacién complementaria y negociacion en conflictos laborales,
Habilidades: promoviendo un ambiente laboral

colaborativo.
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Blandas:
» Confiabilidad
¢ Responsabilidad
e« Comunicacion eficaz

3.3. Experiencia:

2 a 3 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

55

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado. Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Tramites del Personal
Area Administrativa.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicacién: Proveedores de
Servicios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

~ Apoyar al supervisor del area en los procesos de administrativos de reclutamiento y !
contratacion de personal, asi como auxiliar en la elaboracién de contratos de trabajo 67(\/
y prestacion de servicios profesionales en materia de servicios personales.

» Realizary llevar el control de los tramites administrativos solicitados por el personal
del area administrativa como permisos con y sin goce de sueldo, vacaciones,
constancias laborales, incapacidades, entre otros. @

» Integrar, controlar y mantener actualizado el archivo de los expedientes personales
de las colaboradoras y los colaboradores.

* Apoyar a la oficina de néminas con la capturar de honorarios médicos en el Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubemamental SAACG.

* Revisar la integracién de los cierres de agenda del personal médico con el
Departamento de Vinculacién y Departamento de Sistemas.

» Controlar y mantener actualizado el archivo del Departamento de Recursos
Humanos en apego a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de Archivo
del Instituto, para proporcionar con oportunidad la informacién que se solicite.

* Llevar el control del minutario de oficios, enviados y recibidos del Departamento.

* FElaborar las requisiciones de material necesarias para la operatividad del
departamento.
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Apoyar y dar seguimiento al personal de area administrativa para que elabore la
Declaracion de Situacion Patrimonial Anual municipal.

Llenar los formatos de obligaciones de transparencia correspondientes al
Departamento de Recursos Humanos para su publicacién en la plataforma.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Elaborar los tramites administrativos del personal administrativo.
* Realizar la captura de honorarios médicos en el Sistema SAACG.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos

| 0

Personal Interfase:
Personal quele - Especializado *  Jefa/e de Oficina
reporta: Tramites del de Némina
; . Personal Area
Directamente: Administrativa Supervisor/a de

N/A Recursos Humanos

[ &
|

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

* Lic. en Administracion de Empresas.
e Lic. en Recurso Humano.
» Pasante en Contaduria Pablica

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

* Manejo de técnicas de mediacion y
negociacion en conflictos laborales,
promoviendo un ambiente laboral
colaborativo.

Blandas:
e Confiabilidad

¢ Responsabilidad
o Comunicacion eficaz

3.3. Experiencia:

1 a 2 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

i
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Humanos

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado. Horario: 9:00 -15:00 hrs.

1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes-Viemes.

Especializado Tramites del Personal | Dias de Descanso: Segun lo establecido
Area Médica. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Proveedores de

servicios de capacitacion,
dependencias e instituciones extemnas.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

r

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion, llevando a cabo en
coordinacion con las diferentes areas del instituto, el proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion con el fin lograr el desarrollo profesional y laboral del
personal trabajador, de acuerdo con la normatividad vigente.

Integrar, controlar y mantener actualizadas las agendas del personal médico, asi
como tramitar los cierres de agenda del personal médico con el Departamento de
Vinculacién y Departamento de Sistemas.

Realizar y lleva el control de los tramites administrativos solicitados por el personal
del area médica como permisos con y sin goce de sueldo, vacaciones, constancias
laborales, incapacidades, entre otros,

Buscar informacion, cotizar y contratar servicios de proveedores de servicios de
capacitacion que se requieran para llevar a cabo |a implementacion del
procedimiento de capacitacion.

Coordinar con instituciones educativas publicas y privadas la colaboracién de sus
estudiantes, a través del desarrollo de su servicio social y practicas profesionales
dentro del Instituto.

Realizar y llevar el control de los tramites administrativos solicitados por el personal
que presta servicio social o practicas profesionales.

/
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» Apoyar al supervisor del area en los procesos administrativos de reclutamiento e
induccion de personal.

» Apoyar en la logistica de los eventos de capacitacion que el area lleve a cabo para
el personal médico y administrativo.

¢ Apoyary dar seguimiento al personal médico para que elabore la Declaracion de
Situacién Patrimonial Anual municipal.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Ejecutar el Programa Anual de Capacitacién.

¢ Elaborar los tramites administrativos del personal medico, de servicio social y de
practicas profesionales.
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2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgénica:
Jefa/e del
Departamento de
Recursos Humanos
Interfase:
Personal quele - Personal ~ > Jefa/e de Oficina de
reporta: Especializado N6mina
: Tramites del
Directamente: Bastbarnal hres Supervisor/a de
N/A Médica. Recursos Humanos

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
» Pasante en Contaduria Publica.
3.1. Educacién académica: * Lic. en Administracion de Empresas.

e Lic. en Recurso Humano.

Duras:
* Manejo de técnicas de mediacion y
3.2. Formacion complementaria y negocnaqon en conﬂlctps laborales,
Habilidades: promoviendo un ambiente laboral
colaborativo.

Blandas:
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e Confiabilidad

e Responsabilidad
e Comunicacion eficaz

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos
Materiales.

1.2.

Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Materiales. Horario: 9:00 -15:00 hrs.

1.3.

Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Recursos

Materiales. entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 84 Trabajadores a su Servicio.
1.5. Comunicacién: Proveedurias,

Dependencias municipales y estatales,
Asociaciones civiles.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

e

Administrar los recursos materiales propiedad del Instituto Municipal de Pensiones
de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos aplicables, con el fin de
proporcionar las condiciones apropiadas para el desempefio y desarrolio de las
funciones.

Suministrar recursos y servicios a las diversas areas para el desarrollo de las
actividades (Compras).

Supervisar los movimientos relativos a la operacion del patrimonio del Instituto.
(Activo Fijo).

Vigilar la correcta aplicacién de los recursos materiales de acuerdo al presupuesto
anual.

Supervisar la elaboracion, control y actualizacién del inventario de los bienes
muebles e inmueble que alberga las instalaciones del Instituto.

Verificar el mantenimiento de los equipos, muebles e inmueble que alberga las
instalaciones del Instituto Municipal de Pensiones (Mantenimiento).

Coordinar los servicios de vigilancia del inmueble (Vigilancia).

Supervisar al personal de mensajeria.
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e Supervisar que el personal de intendencia cumpla con las funciones encomendadas
(Limpieza de las instalaciones del Instituto, de los consultorios medicos de las
Comandancias Norte y Sur, entre otros).

¢ Ejercer actividades de control y administracién de los bienes muebles e inmueble
que integran el patrimonio del Instituto 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
Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

* Registrar las donaciones en dinero y en especie que realiza el Instituto.

* Efectuar los mecanismos de vigilancia y supervision de los contratos con las
proveedurias.

* Proveer el combustible necesario para los vehiculos oficiales. (X

e Efectuar la contratacién de los seguros necesarios para la proteccion de los
vehiculos oficiales del Instituto.

* Programar los servicios de mantenimiento a los vehiculos oficiales con que cuenta
el Instituto.

* Realizar funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes.

» Participar en el recorrido por las instalaciones del Instituto con la Comisiéon de
Seguridad e Higiene y el seguimiento a las observaciones que competen a su
jefatura.

e Participar en la organizacion de eventos en lo que compete al area.

* Compras de bienes y contratacion de servicios.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Administrar los recursos materiales propiedad del Instituto Municipal de Pensiones
de acuerdo con las normas, lineamientos y procedimientos aplicables, con el fin de
proporcionar las condiciones apropiadas para el desempefio y desarrollo de las
funciones.

* Adquirir y suministrar oportunamente los recursos materiales y la prestacion de
servicios generales a las diversas areas para el desarrollo de las actividades,
vigilando el cumplimiento de las leyes, normas, reglamentos y procedimientos que
regulen su operacion.
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* Proponery aplicar las politicas basicas de la administracion de recursos materiales
y la prestacion de servicios generales.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:

Subdireccion
Adminsitrativa

i ' Interfase:
G ) Jefa/e del

Personal que le Departamento de Departamento de
reporta: N':e:“r:;‘;s Recursos
ateriales
Directamente: 12 \ Financieros
e & 4 Jefa/e del
' Departamento de

Puestos que le
reportan:

Personal
Especializado

Personal de
Mantenimiento
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Licenciatura en Contabilidad (o]
Administracion.
Duras:
» Negociar con proveedores, evaluar
cotizaciones, gestionar contratos y
manejo de inventarios.

3.1. Educacién académica:

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades: Blandas:

* Resolucion de conflictos
¢ Confiabilidad
e Trabajo bajo presién

3.3. Experiencia: 3 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 20
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos Materiales
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes.

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su Servicio. (ﬂ

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Compras.

1.5. Comunicacién: Proveedurias.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

Adquirente 1
¢ Efectuar la entrega y registro de material para oficina.
e Realizar la compra del stock de articulos para oficina.
» Realizar la compra del material de curacién.

Adquirente 2
¢ Realizarla compra de medicamento oncologico, faltantes de laboratorio y desabasto.
* Realizar la compra de medicamento fuera de cuadro basico.

Adquirente 3 \{
* Realizar la compra material para cirugias (osteosintesis, hemias, cardiologia,

arrendamiento de equipo, etc.). \
* Elaborar la reposicion de caja chica y comprobacion de gastos en el sistema.
e Elaborar la captura de reembolsos en el sistema.
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» Obtener los recursos materiales necesarios para las funciones del Instituto.

» Recibir requisicion de las diferentes areas de los recursos materiales necesarios
para su funcionamiento.

~ Revisar las cotizaciones en cuanto a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, para
generar la compra con el procedimiento establecido.

* Atender el desarrollo de sus funciones para la entrega del recurso material a las
diferentes areas del Instituto.

» Registrar y procesar movimientos contables de las proveedurias.

* Revisar documentacion enviada por las diferentes areas donde se haga requisicién U
de recursos.

» Apoyar con el control del monto de los contratos de las adquisiciones a su cargo.

e Asistencia a Jefatura de Recursos Materiales.

» Realizar actividades archivisticas de acuerdo con lo establecido en la Coordinacién
de Archivo.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Obtener a las mejores proveedurias de acuerdo con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Amendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Chihuahua y su Reglamento.

* Elaborar, enviar y controlar la orden de compra al proveedor elegido.

¢ Atencion al desarrollo de las funciones en cuanto a comunicacion y servicio con los
proveedores. ‘\
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:
Jefa/e del
Departamento de
Recursos
Materiales
Personal
Personal quele Especializado .
reporta: Compras Interfase:
Directamente: Personal de
Mantenimiento
Personal de
Vigilancia
Puestos que le

reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Licenciatura en contabilidad,
3.1. Educacién académica: administracion de empresas o carrera
profesional técnica.
Duras:

» Gestionar el proceso de adquisicion
y abastecimiento de bienes vy
3.2. Formacién complementaria y servicios.
Habilidades:
Blandas:
* Responsabilidad

+ Confiabilidad
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» Gestion de tiempo

3.3. Experiencia:

3.4. Nivel de Competencia Minimo 50
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.

2 afos en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Materiales.
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.3. Nombre del Cargo: Personal en las Condiciones Generales de Trabajo

Especializado Inventario y Activo Fijo. | entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicacién: Jefe Inmediato

2. DESCRIPCION DE PUESTO (f \
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Levantar los inventarios fisicos, de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidos en su area.

» Capturar el activo fijo que impacta en los estados financieros en el sistema de
contabilidad.

~ Revisar documentacién referente al patrimonio.

» Registrar y procesar las compras de activo para integrar al inventario.

* Integrar expedientes para registro en el inventario.

» Atender el desarrollo de sus funciones para una atencion oportuna de los tramites
referentes al activo fijo del Instituto controlando todo lo relacionado con su
patrimonio, llevando un registro del movimiento que sufre este activo fijo.

e Apoyar en el llenado de los formatos de la plataforma de transparencia en lo que al
activo fijo compete.

* Apoyar en la supervision de la recoleccién de RPBI'S

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Elaborary registrar movimientos relativos a la operacion del patrimonio del
Instituto.

» Realizar el levantamiento de los inventarios fisicos, de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidos en su 4rea.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos
Ma_t%ﬂales

Personal
Personal que le Especializado

FopaTta: = Inventario o

Directamente: Interfase:

Personal de
Mantenimiento

Personal de

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en contabilidad,
administracion de empresas o carrera
profesional técnica.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
e Gestion de inventarios,
adquisiciones y manejo de activos.
Blandas:

* Responsabilidad
* Confiabilidad
e Gestion de tiempo

3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Materiales.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias de Descanso: Segun lo establecido
Mantenimiento. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 207 Trabajadores a su Servicio.

1.5. Comunicacién: Con proveedores
extemos que realizan mantenimiento a
equipos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Supervisar y asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones, mobiliario,
equipos y sistemas del Instituto (iluminacién, sistema eléctrico, mobiliario y equipo
de oficina, sanitarios, unidades de clima, hidroneumatico, puertas de acceso, etc...)
de acuerdo con las normas de seguridad y regulaciones aplicables.

» Atender y resolver de manera rapida y eficiente los tickets de averias, problemas
técnicos, reparacion de equipos y sistemas dafiados o defectuosos, levantados en
la aplicacién por las areas.

» Realizar inspecciones periédicas de las instalaciones y equipos para identificar
necesidades de mantenimiento preventivo. .

* Revisar las instalaciones hidrosanitarias mensualmente.

* Reuvisar las instalaciones de agua potable y energia eléctrica, incluyendo los centros
de carga y planta de luz.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

-
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2.2. Autoridad para:

» Asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones, mobiliario, equipos y
sistemas del Instituto.

2.3. Ubicaci6n en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos
Materiales
| -r"’
' » fase:
Personal que le Personal de Interfase (’r
reporta: Mantenimiento Persol?al
Directamente: , E:pecla zi:lo
\ e
N/A ! ersonal
Puestos que le J
reportan: \’

N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacion académica: Educacién secundaria.
Duras:

3.2. Formacion complementaria y e Conocimientos en electricidad
Habilidades:

basica, plomeria, soldadura,
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pintura 'y mantenimiento en
general.
Blandas:

¢ Comunicacion

* Resolucién de problemas
* Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 a 2 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo 30
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador
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1. DATOS GENERALES

1.1

. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos Horario: Jornadas Variables
Materiales. Lunes-viemes: Dos turnos.

7:00 a 19:00 horas y 19:00 a 7:00 horas.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de -
Vigilancia. Sabado y Domingo:
7:00 a 13:00 horas y 13:00 a 7:00 horas.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias Laborales: Lunes - Domingo.
Vigilancia. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 200 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Derechohabientes

(atencioén).

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

”~

re

Vigilar las instalaciones, bienes y personas dentro del Instituto durante su turno.
Llevar a cabo rondas de vigilancia interiores y exteriores para detectar y prevenir
cualquier actividad sospechosa o no autorizada, asi como inspeccionar puertas,
ventanas y otros puntos de acceso para garantizar que estén cerrados y seguros.
Redactar informes detallados sobre eventos y actividades relevantes durante su
turno e informar de incidentes y situaciones de riesgo a su superior inmediato.
Proporcionar asistencia y orientacion a la derechohabiencia.

Coordinar actividades de vigilancia con prestadores de servicios externos durante
fin de semana.

Auxiliar en recibir e instalar los tanques de oxigeno y gases medicinales.
Custodiary resguardar las armas de los policias municipales mientras se encuentren
en la institucion.

Operar los equipos de clima artificial de acuerdo con indicaciones.

Apoyar en la supervisién del servicio mensual de fumigacién y control de plagas.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Coordinar acciones con prestadores de servicios externos.

* Controlar y supervisar accesos de entrada y salida del Instituto.
» Controlary supervisar el estado del clima artificial.

 Dirigiry realizar rondas de vigilancia en el horario pertinente.

2.3. Ubicaci6n en la Estructura Orgénica:

lefa/e del
Departamento de
Recursos
Materiales >
Personal que le l Istertase:
reporta: Personal
Directamente: Personal de Especializado

Vigilancia Personal de

N/A

\l/
W

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Educacién secundaria.
Duras:

e Conocimiento de protocolos de
seguridad y procedimientos de
emergencia, incluyendo
evacuaciones, primeros auxilios y

3.2. Formacién complementaria y manejo de situaciones criticas.
Habilidades:
Blandas:

e Comunicacién

* Resolucion de conflictos

e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 30
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1.

Denominacién del Area:
Departamento de Recursos
Materiales.

1.2.

Nombre del Puesto: Personal de
Mensajeria.

Horario: 9:00 -15:00 hrs.

13.

Nombre del Cargo: Personal de

il Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Mensajeria.

Dias de Descanso: Segtn lo establecido

1.4.

Clave del Puesto: 220 en las Condiciones Generales de Trabajo
’ entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5.

Comunicacién: Instituciones de salud | Trabajadores a su Servicio.
para entrega de informacion y
recoleccion de sueros biolégicos de
vacunacion, con las proveedurias,
para entrega y recoleccion de
correspondencia y/o materiales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Entregar y recolectar documentacion y/o materiales de manera segura y puntual en
bancos, dependencias, organismos y proveedurias.

Realizar revisiones periddicas del vehiculo oficial de reparto, asi como reportar la
necesidad de mantenimiento basico.

Interactuar con las dependencias, organismos o proveedurias de manera profesional
y cortes, respondiendo a sus preguntas y resolviendo cualquier problema
relacionado con la entrega.

Recoger vacunas en la Secretaria de Salubridad.

Realizar el pago de servicios en dependencias Gubernamentales y/o Instituciones
Bancarias.

Realizar traslados del personal trabajador del Instituto para asuntos oficiales.

—
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» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Entregar, recolectar y trasladar documentacion y/o materiales.
Supervisar el mantenimiento del vehiculo oficial de reparto.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Recursos
Materiales

I _ Interfase:

Personal que le
reporta:

Directamente:

Personal de Personal
Mensfa]er[a Especializado

Personal de

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Educacion basica.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

* Capacidad para planificar y
priorizar entregas de manera
eficiente, manejo de vehiculos de
manera segura y familiaridad con
las calles y rutas locales.

Blandas:
e Comunicacién
* Resolucion de conflictos
* Gestion del tiempo

3.3. Experiencia:

1 a 2 afos en puesto similar

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

30

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Prestaciones
Econdmicas.
1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Prestaciones Econdmicas.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Prestaciones i
Econémicas. (}

Horario: 9:00 -15:00 hrs.

1.4. Clave del Puesto: 70 Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segln lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién:
Colaboradoras,  colaboradores y
derechohabientes para apoyo vy
orientacién de tramites de pensién.
Atenciobn a las asociaciones de
jubilados y pensionados del Municipio
de Chihuahua y al Sindicato.
Encargados del departamento de
Noéminas de Oficialia Mayor vy
Organismos Descentralizados para
tramites diversos.
Instituciones Bancarias.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Asegurar el otorgamiento de las prestaciones econémicas que por ley otorga el
Instituto a sus colaboradoras, colaboradores, pensionadas, pensionados, jubiladas
y jubilados del Municipio de Chihuahua.

» Administrar las cuentas y el pago de las prestaciones econémicas por concepto de
Fondo Propio que el Municipio entrega al Instituto y las cuentas por cobrar por
concepto de préstamos a corto plazo otorgados a las colaboradoras, colaboradores,
pensionadas, pensionados, jubiladas y jubilados del Municipio.
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» Realizar los retiros para el pago de némina a pensionadas, pensionados, jubiladas y
jubilados en coordinacion con el departamento de Recursos Humanos del Instituto.

* Revisar las operaciones bancarias relacionadas con el funcionamiento del
fideicomiso en conjunto con el sistema contable.

» Elaborar las cartas de instruccién relacionadas con el fideicomiso de Inversion.

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

* Revisar y coordinar la labor desempefada por las colaboradoras y colaboradores
auxiliares a su supervision.

» Programar préstamos extraordinarios.

 Elaborar pélizas de diario e ingresos.

* Apoyar en general a las diferentes areas contables.

* Apoyar ocasionalmente a sus colaboradoras y colaboradores.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Delegar responsabilidades al personal a su cargo.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Administrativo
Jefa/e del Interfase:
Departamento de
Pemanst gue o Prestaciones Depiﬁ:/nﬁei?o de
eporta:
- rep Econdémicas Bisuiieos
Directamente: 2 Financieros
Puestoslfque le Jefa/e del
reportan: rtamento de
Personal s
Especializado en
Gestion de Sistema
CGRER

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
. Licenciatura en contabilidad.
3.1. Educacioén académica: . Comercio o carrera Profesional
Técnica.
Duras:

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

* Gestionar y supervisar el proceso
de otorgamiento y administracion
de prestamos, desde la solicitud

INSTITUTO MUNICIPAL DE
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inicial, hasta la gestion de pagos,
intereses y elaboracion de reportes.

Blandas:
¢ Confiabilidad

¢ Responsabilidad
e Comunicacion eficaz

3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 70
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Prestaciones
Econdémicas.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Gestion de Sistemas y

Fondo Propio. Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.
1.4. Clave del Puesto: 204 Dias de Descanso: Segln lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién:
Colaboradoras, colaboradores y
Derechohabientes para apoyo y
orientacién de tramites.
Sindicato y Asociaciones para
tramites de su personal.
Persona a cargo del departamento de
nominas de Oficialia Mayor y
Organismos descentralizados para
tramites diversos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Brindar servicio de atencion y tramite de prestaciones a las personas colaboradoras
del Instituto, pensionadas y jubiladas del Municipio de Chihuahua.

» Revisar préstamos por cheques y transferencias, antes de pasar a firma.

» Enviar cada semana y quincena al departamento de Nominas de Oficialia Mayory a
los organismos descentralizados los descuentos por concepto de préstamos
otorgados al personal trabajador al servicio del Municipio de Chihuahua.

* Asesorary trabajar en el desarrollo, revision e implementacion del sistema de fondo
propio.

*» Probar, revisary corregir detalles o fallas en el sistema de préstamos y fondo propio.

» Revisar las aportaciones de fondo propio.
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» Realizar inspeccion y recuperacién semanal de los descuentos de préstamo no
aplicados por concepto de bajas, permiso y/o faltas.

* Apoyar en lo general a las diferentes areas cuando asi se solicite.

e Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto

2.2. Autoridad para:

¢ Solicitar informacion para el desarrollo de sistemas. G‘

* Solicitar modificaciones para mejorar el funcionamiento de sistema de fondo propio
y préstamos.

* Autorizacién de préstamos y transferencias de los mismos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Prestaciones
E_.condlmicas

Personal que le Personal
reporta: - . Especlalizado

DI . Gestion de Sistema
irectamente: y Fondo Propio Personal

Interfase:

Puestos que le
reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

Habilidades:

3.1. Educacién académica: ' Egrenr:::::gg ;?chnéﬁb"'dad'
Duras:
e Calculo y procesamiento de
préstamos.
3.2. Formacién complementaria y Blandas:

e Confiabilidad
e Responsabilidad
¢ Comunicacion eficaz

3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1.

Denominacién del Area:
Departamento de Prestaciones
Econdémicas.

1.2

Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3.

Nombre del Cargo: Personal
Especializado Préstamos.

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.

1.4.

Clave del Puesto: 204

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

1.5.

Comunicacion:

Personas colaboradoras del Instituto y
derechohabientes para apoyo y
orientacion de tramites.
Comunicacién ocasional con oficialia
Mayor y Organismos
Descentralizados para tramites
diversos.

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

Dar servicio de atencion y tramite de prestaciones a las personas colaboradoras del
Instituto, pensionadas y jubiladas del Municipio de Chihuahua.

Autorizar los préstamos tramitados en linea y revisar documentacion.

Elaborar cheques, transferencias de préstamos y pagos por némina.

Controlar y mantener actualizado el archivo en apego a los lineamientos establecidos
por la Coordinacion de Archivo del Instituto, para proporcionar con oportunidad la

informacion que se solicite.
Elaborar recibos de ingresos.
Elaborar oficios y/o estados de cuenta,

constancias de antigiiedad, entre otros.

Apoyar en lo general a las diferentes areas cuando asi se solicite.
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» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

~ Realizar tramites y autorizaciones.
» Elaboracion de cheques, transferencias y archivo.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Jefe/a del
Departamento de
Prestaciones

Ecg,nélm_i.t;a;

~

< Personal =
Personal que le Especializado

Interfase:
reporta: Préstamos s

Personal
Especlalizado

Directamente: l

Puestos que le
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
» Licenciatura en contabilidad.
3.1. Educacién académica: » Administracién o a fin.
Duras:
e Calculo y procesamiento de
préstamos.
3.2. Formacién complementaria y Blandas:
Habiazpm: « Confiabilidad
* Responsabilidad
e Comunicacion eficaz {;L
v
3.3. Experiencia: 2 afnos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 50
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Subdireccién Médica.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Secretarial.
Horario: 8:00 -14:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Secretarial. Dias de Descanso: Segn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 206 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Organismos
Descentralizados para recepcion y
envio de documentacion. O‘N

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Apoyar a la jefatura de subdireccién médica a través de la realizaciéon de funciones
secretariales.

» Revisar y ordenar expedientes tumados a esta subdireccion para autorizacion. )

» Elaborar reportes relacionados con servicios médicos.

¢ Realizar trabajos de captura y archivo.

e Recibir y enviar documentacion.

» Recibir y realizar llamadas telefénicas.

e Archivar documentacion.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

* Programar agenda de visita de representantes médicos.
» Llevara cabo la logistica de la ensefianza médica continua.

* Entregar y resguardar los formatos de certificado de lesiones en Departamento de
Urgencias.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:

Subdirector/a

Médica
= Personal B (}
Personal que le Sedvutarial
reporta:
Directamente: [ lfIterfase.
NA IISu.ector/aA .
Puestos que le

reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Medio Superior.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

e Gestion de documentos y archivo,
conocimiento de Microsoft Office
(Word, Excel, power point,
Outlook), habilidad para redactar
informes, correos electronicos vy
otros documentos profesionales.

Blandas:
e Comunicacion

e Confiabilidad
* Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

40

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Subdireccion Médica.
1.2. Nombre del Puesto: Subdireccién
Médica.
1.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Médica. Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 30 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los [k

1.5. Comunicacién: Sindicato Jubilados y
Pensionados, Proveedurias,
Servidores Publicos del municipio,
Instituciones de salud publicas y
privadas.

Trabajadores a su servicio. :

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Coordinar el adecuado otorgamiento de los servicios de salud a derechohabientes
del Instituto Municipal de Pensiones en todas sus areas médicas y coordinar la
ensefanza médica.

» Ser el responsable Sanitario de Farmacia.

» Presidir el Comité del Cuadro Basico de Medicamentos.

» Participar en los comités que se consideren prioritarios, conforme a la normatividad
establecida, como Consejo Médico Consultivo, Comité de Adquisiciones, entre otros.

* Asegurar la calidad y calidez de la atencién médica en general a derechohabientes,
incluyendo medicina familiar, especialistas, hospitales y servicios subrogados.

* Garantizar el cumplimiento de los objetivos sanitarios, plan de salud, modelo de
atencion y normas técnicas y estandares requeridos que posea en el instituto.

¢ Coordinar la evaluacién de las quejas en la atencion médica del hospital.

» Dar seguimiento al sistema de indicadores de calidad correspondientes al area, con
la finalidad de medir el desemperfio y funcionamiento de los sistemas de gestion.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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» Vigilar el desarrollo de procedimientos para asegurar la oportuna y eficiente
prestacion de los servicios de salud.

» Monitorear la aplicacion de la evaluacion del desempeiio al personal adscrito al area
medica, para conocer su nivel de cumplimiento con los perfiles de puesto y proponer
estrategias para la mejora frente a los resultados obtenidos.

e Cumplir con los requerimientos y la normatividad del Sistema de Calidad.

e Revisary analizar reportes de atencién por urgencias.

e Revisar y analizar informe mensual de enfermeria

* Revisary estudiar informes presentados por medicina del trabajo.

e Proponer y autorizar la inclusién y/o cancelacion de medicamentos del cuadro
basico.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Organizar y controlar los servicios médicos y paramédicos del Instituto. U‘

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Puestos que le reportan:
Personal Secretarial
Coordinador/a Médica de

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 34 No. REV. 04 29/11/2024
2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Director/a
Personal que le Sub&l;;f::r/a Interfase:
reporta: Subdirector/a de
Directamente: Planeacién y

Primer Nivel

Coordinador/a de Servicios
Subrogados

Coordinador/a de Medicina
Laboral

lefa/e del Departamento de

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Medica o Médico con especialidad de

preferencia Troncal.

INSTITUTO

MUNICIPAL DE

PENSIONES
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3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
e Supervision de protocolos de
atencion hospitalaria.

Blandas:
* Responsabilidad
» Confiabilidad
* Liderazgo

3.3. Experiencia:

4 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

85

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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L

DATOS GENERALES

i

Denominacién del Area:
Coordinaciéon Médica de Primer Nivel.

1.2

Horario:
Tumo matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 — 20:00 hrs.

Nombre del Puesto: Coordinacion
Médica de Primer Nivel,

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a Dias Laborales: Lunes -Vieres
Médica de Primer Nivel. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 100 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Coordinacion con

dependencias del sector salud.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

Organizar, dirigir y supervisar la calidad de la atencién médica en las areas de
medicina familiar, consulta médica de especialidad, urgencias, quiréfano, rayos x,
odontologia, psicologia y nutricién.

Revisar reportes mensuales de los indicadores de las actividades médicas.
Recibir reportes diarios de consultas de su tumo para informes a subdireccion.
Elaborar reporte de pacientes consultados en urgencias.

Elaborar recetas para expedicion de medicamentos controlados.

Autorizar examenes de laboratorio urgentes.

Buscar altemativas de tratamiento cuando se encuentra algun farmaco en
desabasto con la finalidad de darle una atencién completa a los pacientes.

Dar respuesta a solicitudes ingresadas por el area de transparencia.

Atender quejas de los derechohabientes y dar respuesta a cada una de ellas.
Apoyar en consulta médica familiar en caso de alguna incidencia.

Realizar ordenes de subrogados unicamente para el servicio de oxigeno, Cpap y
Bpap.

Realizar ordenes de internamiento a hospitales cuando el médico tratante los
solicite previa justificacion del padecimiento.

Gestionar que se tengan los recursos médicos necesarios para una buena
funcionalidad del servicio médico.
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» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Realizar ordenes de subrogados tnicamente para el servicio de oxigeno, Cpap y
Bpap.
¢ Elaborar recetas para expedicion de medicamentos controlados.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 35 No. REV. 05 20/11/2024
2.3. Ubicaci6n en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Médico
I Interfase:
Coordinador/a :
Coordinador/a de
Médlc: ide ]Primer Sarvitios
Personal que le o Subrogados
Feports: Coordinador/a de
Directamente: Medicina Laboral
. Jefa/e del
Puestos que le Departamento de
reportan: Enfermeria
Médico/a Familiar wmllde
Médico/a de Ak B Y
Urgencias
Personal de
Odontologia

Médico/a Padm

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Médico Cirujano Partero.

)
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Duras:
e Coordinar y gestionar la atencién
integral médica de los pacientes,
asegurando la calidad y siguiendo

3.2. Formacién complementaria y los protocolos establecidos.

Habilidades: Bliindaa:

e Comunicacion
» Resolucion de conflictos
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 3 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 80
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinaciéon Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a
Familiar. )
Horario:
1.3. Nombre del Cargo: Médico/a Tumo matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Familiar. Tumo Vespertino: 14:00 — 20:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes -Viernes
1.4. Clave del Puesto: 260 Dias de Descanso: Segln lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.5. Comunicacioén: Pacientes, para entre el Municipio de Chihuahua y los
proporcionar atencion medica, Trabajadores a su servicio.
prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados, area de medicina
familiar.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

3

Proporcionar atencién médica de calidad y calidez a la comunidad derechohabiente
que asi lo requiera, mediante el diagnéstico de enfermedades y el establecimiento
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperacion de pacientes,
brindando un servicio ético y profesional.

Actuar de manera inmediata en las alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la
vida o la funcién del paciente.

Participar en las campaiias de concientizacién dirigidas a la poblacién, para la
prevencion y deteccién oportuna de diversas enfermedades (cancer, osteoporosis,
diabetes, anemia, etc.), en beneficio de su salud.

Trabajar en conjunto con el personal especialista para la valoracion de pacientes.
Revisar, evaluar y/o intervenir en el estado de conciencia del paciente (maniobras y
exploracion de reflejos, respiracion, funcion cardiaca, heridas, hemorragias,
fracturas, cuerpos extrafios, quemaduras, etc.

Vigilar el control prenatal para detectar tempranamente riesgos y prevenir
complicaciones.

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

//~>/'

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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* Promover y difundir los beneficios de la planificacién familiar y la anticoncepcion.

 Manejar adecuadamente y enviar oportunamente a segundo nivel a pacientes con
enfermedades crénico-degenerativas para evitar probables complicaciones.

+ Manejar adecuadamente pacientes con trastornos mentales y realizar referencia a
segundo nivel en caso de ser necesario.

e Apoyar en lo general a las demas areas médicas del Instituto.

» Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Proporcionar atencion medica de calidad y calidez a la comunidad derechohabiente
que asi lo requiera, mediante el diagndstico de enfermedades y el establecimiento
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperacion de pacientes,
brindando un servicio ético y profesional.

INSTITUTO MUNICIPAL DE. PENSIONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a

Meédica de Primer
Nivel
' Interfase:
Personal que le Médico/a Familiar Mﬁ;i::i?age
reporta: € s,
i : ' Personal de
el ¢| Odontologia
Personal de
Nutricion
Médico/a Pediatra
Puestos que le ; 0 ;
reportan:

N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica:

Médico Cirujano Partero.
Duras:

e Diagnéstico y tratamiento en
enfermedades comunes, atencion

3.2. Formaci6én complementaria y prf-;ventwad y manejo de
Habilidades: enfermedades cronicas.
Blandas:

e Responsabilidad
e Comunicacion
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» Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

3 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel.

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a de

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 — 20:00 hrs.

Urgencias. Tumo Noctumo A: Lunes, jueves y
1.3. Nombre del Cargo: Médico/a de sabado 20:00 - 08:00 hrs
Urgencias. Tumo Nocturno B: Martes, viemes y
domingo 20:00 — 08:00 hrs.
1.4. Clave del Puesto: 230 Jomada acumulada y miércoles nocturno:

08:00 - 20:00 hrs.

Dias Laborales: Lunes-Domingo

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Pacientes para
proporcionar atencién médica urgente.
Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.

Area de medicina familiar.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Realizar las atenciones que se requieran en el area de urgencias, calificando y
valorando la atencion inmediata, seguimiento, asi como enviar a hospital a
pacientes que lo requieran.

» Referir oportunamente a segundo nivel a pacientes que asi lo requieran.

» Realizar una revisién para determinar si es una urgencia real, con la finalidad de
priorizar y organizar la atencion médica. ;

* Elaborar la nota médica correspondiente como lo indica la Norma oficial mexicana
NOM-004.

* Mantener al paciente que lo amerite en observacion para seguir su evolucion,

* Realizar procedimientos quirirgicos menores ambulatorios (Drenaje de abscesos,
onicocriptosis, debridacion de heridas necrosadas).

* Dar 6rdenes de intenamiento o solitud de servicio como estudios de laboratorio e
imagen de pacientes que no realizan su tramite en tiempo y forma.

¢ Apoyar en lo general a las demas areas médicas del Instituto.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Realizar las atenciones que se requieran en el area de urgencias, calificando y
valorando la atencién inmediata, seguimiento, asi como enviar a hospital a
pacientes que lo requieran.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a
Meédica de Primer

Nivel
|
Médico/:
Personal que le Urg e:gaat:e \ Interfase:
reporta: " Meédico/a Familiar
Directamente: Personal de
N/A \| Odontologia
s Personal de
Nutricién
Puestos que le

reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
. o Meédico  Cirujano Partero o con
3.1. Educaci6n académica: especialidad en medicina de urgencias
Duras:

e Evaluacion rapida de pacientes,
reanimacion cardio  pulmonar,
control de  hemorragias e

interpretacion de pruebas de
3.2. Formacién complementaria y diagnéstico rapidas.
Habilidades:

Blandas:
* Resolucién de conflictos
e Comunicacion
¢ Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador. G\‘
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Odontologia.
Horario:

1.3.

Nombre del Cargo: Personal de
Odontologia.

Tumo matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.

1.4.

Clave del Puesto: 270

Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.5.

Comunicacion: Pacientes, para
proporcionar atenciéon médica.
Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.

Area de medicina familiar.
Especialidades de las diferentes
patologias dentales.

en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Brindar una atencion odontolégica enfocada a la prevencion, diagnéstico y
tratamiento de las enfermedades dentales a derechohabientes del Instituto.

Asegurar que la atencién dental brindada sea de manera segura mediante
intervenciones efectivas y estandarizadas, con la finalidad de dar un servicio de

' g

calidad y calidez.

Realizar anotaciones en el expediente médico del paciente del de acuerdo a la

NOM 086 del expediente clinico.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

* Brindar una atencién odontol6gica enfocada a la prevencion, diagnéstico y
tratamiento de las enfermedades dentales a derechohabientes del Instituto.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a
Médica de Primer

Nivel
Interfase:
Personal de N o i
Personal que le Odontologia - Médico/a Familiar
reporta: | Médico/a de
Directamente: ; Urgencias
\/
N/A Personal de

Nutricién

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Cirujano Dentista.
3.2. Formacién complementaria y Duras:
Habilidades: e Diagnéstico y tratamiento de
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enfermedades dentales.

Blandas:
* Responsabilidad
* Comunicacion
¢ Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 a 2 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion Médica de Primer Nivel
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Nutricion. .
Horario:
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Turmno matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Nutricién. Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.4. Clave del Puesto: 240 Dias de Descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.5. Comunicacién: Pacientes, para entre el Municipio de Chihuahua y los
proporcionar atencion médica. Trabajadores a su servicio.
Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.
Area de medicina familiar.
2. DESCRIPCION DE PUESTO ®
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar una atencién nutricional de calidad y calidez.

» Valorar estado nutricional y proporcionar orientacién a pacientes sanos, o con
alguna enfermedad metabdlica que requiera un régimen alimenticio mas estricto,
con la finalidad de prevenir complicaciones.

» Realizar el llenado adecuado de expediente electronico como lo indica la norma
oficial mexicana 004.

e Concientizar al paciente sobre la importancia de la buena alimentacion con la
finalidad de prevenir enfermedades relacionadas a la nutricion.

 Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

» Valorar estado nutricional y proporcionar orientacién a pacientes sanos, o con
alguna enfermedad metabélica que requiera un régimen alimenticio mas estricto,
con la finalidad de prevenir complicaciones.

* Enviar a subespecialidades odontoldgicas.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a

Meédica de Primer
Nivel
l Interfase:
Personal que le Pﬁr:;?;:sﬁe * Médico/a Familiar K ‘
reporta: Médico/a de ( ‘\;
Directamente: l Urgencias k}
N/A Personal de
Odontologia
Puestos que le

reportan:
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en Nutricion.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
e Evaluacion nutricional
planificacion de dietas.

Blandas:
e Responsabilidad
o Comunicacioén
* Trabajo en equipo

y

3.3. Experiencia:

1 0 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

65

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

il
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacién Médica de Primer Nivel.
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a

Pediatra. Horario:

Tumo matutino: 08:00 -14:00 hrs.

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a Turno Vespertino: 14:00 — 20:00 hrs.

Pediatra.

Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.5. Comunicacién: Pacientes y padres | €ntre el Municipio de Chihuahua y los
para proporcionar atencién médica. Trabajadores a su servicio.
Personal de prestacion de servicios,
para precisar estudios solicitados.

1.4. Clave del Puesto: 300

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: b

» Dar atencién médica, diagnéstico, tratamiento y prescripcion de medicamentos a
pacientes menores de 15 afios.

» Evaluar el desarrollo, comportamiento y aprendizaje de pacientes menores.

» Elaborar interconsultas a especialistas de ser necesario.
Realizar el llenado adecuado del expediente electrénico como lo marca la norma
oficial mexicana NOM 004.

* Atender a pacientes por cuestiones derivadas de las necesidades de atencion del \
Instituto. \

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

* Examinar a pacientes menores de 15 afios enfermos para determinar su condicién
y hacer preguntas intuitivas para recopilar informacion sobre los sintomas.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgénica:

Nivel

Puestos que le
reportan:

Coordinador/a
Médica de Primer

Interfase:
Personal que le Médico/a Pediatra . ngdico/a Familiar
Feporea: Médico/a de
Directamente: Urgencias
N/A Personal de
Odontologia

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Médico Cirujano Partero con Especialidad
en Pediatria.
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Duras:
e Diagnoéstico y tratamiento en
enfermedades infantiles e
interpretacion de pruebas de
3.2. Formacién complementaria y diagnéstico.
Habilidades:
Blandas:
¢ Responsabilidad
e Comunicacion
» Trabajo en equipo
3.3. Experiencia: 1 a 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.




Manual de Organizacién

Descripciéon de Puesto

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 41 No. REV. 05 29/11/2024
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién Médica de Primer Nivel. .
Horario:

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Psicologia.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Psicologia.

1.4. Clave del Puesto: 360

1.5. Comunicacién: Derechohabientes
del Instituto.

Turmo matutino: 08:00 -14:00 hrs.

Tumo Vespertino: 14:00 — 20:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Otorgar atencién psicolégica a la derechohabiencia del instituto municipal de
pensiones de acuerdo con las necesidades psicolbgicas de cada paciente.
» Realizar las diferentes estadisticas relacionadas con el departamento.

~ Realizar dictamen psicol6gico para medicina laboral.

e Supervisar las terapias otorgadas a los derechohabientes por parte de las

asociaciones especializadas.

* Referencia a psicologia externa segun las necesidades del paciente (Instituto José

David, Centro Holista y IMPAS)

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Otorgar atencién psicolégica a los derechohabientes del instituto municipal de
pensiones de acuerdo con las necesidades psicologicas de cada paciente.
* Referencia a psicologia externa segun las necesidades del paciente (Instituto José

David, Centro Holista y IMPAS).
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Coordinador/a
Médica de Primer
Nivel
mesohildiele Personal de . Interfase:
repor:'a; Psicologia ~ Médico/a Familiar
Directamente: Médico/a de
N/A Urgencias
; Personal de
Odontologia
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura en Psicologia.

3.2. Formaci6én complementaria y
Habilidades:

Duras:
» Evaluacién psicolégica, diagnéstico
clinico y psicoterapia.

Blandas:
¢ Confidencialidad
» Comunicacién
e Trabajo en equipo
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3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

65

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacién de Servicios

Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Coordinacién de
Servicios Subrogados. Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de

Dias de Descanso: Segun lo establecido

Servicios Subrogados. en las Condiciones Generales de Trabajo

14.

Clave del Puesto: 90 entre .el Municipio de. thhuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién:  Prestadores de
servicios hospitalarios, para asuntos
relativos con el wuso de sus
instalaciones, equipos y servicios.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

-

Coordinar todo lo relativo a la prestacion de servicios médicos subrogados para la
derechohabiencia, sus beneficiarias y beneficiarios del Instituto Municipal de
Pensiones.

Autorizar procedimientos quirurgicos programables, asi como estudios especiales
realizados a nivel hospitalario de pacientes que lo necesiten.

Analizar y autorizar ordenes de servicio de subrogacion.

Coordinar los servicios de médicos de especialistas en guardia hospitalaria.
Coordinar los servicios médicos especialistas subrogados.

Programar guardias hospitalarias de médicos especialistas.

Autorizar servicios especiales de laboratorio clinico, radiologico y de gabinete.
Evaluar la actualizacion de tabuladores de servicio médico.

Efectuar andlisis costo/beneficio en la prestacion de servicios especiales
subrogados.

Enlace como responsable sanitario de la unidad médica del Instituto.

Revisar 6rdenes de compra de servicios subrogados, asi como de requisicién de

material quirdrgico.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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» Administrar los contratos de licitacién pablica, adjudicacion directa y convenios de
colaboracion relacionados con servicios subrogados.

» Coordinar la unidad de cirugia ambulatoria del Instituto.

* Gestionar con proveedores servicios hospitalarios y estudios especiales
subrogados.

* Realizar dictamenes médicos para la autorizacién de material quirdrgico de urgencia.

» Solicitar licitaciones publicas al comité de adquisiciones para las partidas
quirdrgicas.

* Administrar contratos en relacién con la Coordinacién de Servicios Subrogados.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Autorizar procedimientos quinirgicos.

* Autorizar internamientos de pacientes.

e Autorizar ordenes de servicio de subrogacion.
* Autorizar servicios de hospitalizacion.

—

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:
Subdirector/a
Médica
I Interfase:

Personal que le
reporta:

Directamente:

Coordinador/a de
Servicios
Subrogados

Puestos que le
reportan:

Supervisor/a
Médico de
Hospitales

Coordinador/a
Médica de Primer
Nivel

Coordinador/a de
Medicina Laboral

Jefa/e del
Departamento de
Enfermeria

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Médico Cirujano Partero.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

e Capacidad para evaluar costos y
beneficios de diferentes
proveedores y servicios

INSTITUTO MUNICIPAL
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subrogados que optimicen los
recursos.

Blandas:
¢ Resolucion de conflictos
e Comunicacion
» Trabajo bajo presion

3.3. Experiencia:

3 afos en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

80

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Servicios
Subrogados. Horario: 8:00 -14:00 hrs. y supervisién de
1.2. Nombre del Puesto: Supervision hospitales segun las necesidades del
Médica de Hospitales. servicio.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/a Dias de Descanso: Segun lo establecido
Médico de Hospitales. en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 82 entre -el Municipio de_ (_:hihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Personal hospitalario,

pacientes y proveeduria.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

Revisar y validar los cargos econémicos facturados por los proveedores externos a
nivel hospitalario.

Actualizar censo de pacientes hospitalizados.

Supervisar guardias hospitalarias, asi como gestionar médicos especialistas para
procedimientos especiales.

Supervisar y dar seguimiento a los intemamientos del Instituto.

revision de la programacion quinirgica y entrelazar informacién con la requisicion de
material quirdrgico.

Informar al paciente cuando existan modificaciones en su procedimiento quirargico.
Generar ordenes de servicio subrogados de pacientes hospitalizados.

Elaborar resumen de atencién hospitalaria para integracién de expediente
electronico en el Sistemas SIGIS.

Ser enlace en reuniones administrativas entre hospitales y la Coordinacién de
Servicios Subrogados.

Gestionar estudios de urgencias con los proveedores para pacientes hospitalizados.
Verificar y revisar facturacion de altas hospitalarias.

Dar atencion al departamento de transparencia para seguimiento de expedientes
clinicos a nivel hospitalario.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _
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» Coordinar la solicitud de medicamento de pacientes hospitalizados con el area de
farmacia.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e Validar cargos econdmicos facturados que se hagan por parte de los diferentes
servicios hospitalarios.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica:

Coordinador/a de

Servicios
Subrogados
Personal que le Supervisor/a
reporta: : Médico de ;
Hospitales Interfase:
Directamente: i Coordinador/a de
) F

\

Servicios

Puestos que le
reportan;

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.1. Educacién académica: Meédico cirujano y partero.
Duras:

« Conocimiento en gestion
hospitalaria, incluyendo
cotizaciones de estudios vy

3.2. Formacién complementaria y procedimientos especiales.
Habilidades: Biandas:

* Resolucion de conflictos
e Comunicacion
» Trabajo bajo presion

3.3. Experiencia:

1 a 2 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacion de Servicios

Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Personal

en las Condiciones Generales de Trabajo

Especializado. entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Especialistas y

Hospitales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

r

Llevar el control estadistico del presupuesto de subrogaciones y eventos médicos
subrogados a los que se destina dicho recurso, asi como de médicos especialistas,
estudios especiales y facturacion.

Revisar y cargar al Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubemamental SAACG, las facturas de hospitalizacién y médicos especialistas.
Ser enlace con la Subdireccion Administrativa para la revision del tabulador de
sueldo anual de médicos especialistas.

Dar de alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.
Mantener actualizado el archivo de registro de facturacién de control interno.
Generar informes estadisticos.

Ser enlace con proveedores para entrega de facturacién mensual.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2, Autoridad para:

¢ No aplica.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Coordinador/a de

Personal que le
reporta:

Directamente:
N/A

Servicios

Subrogados

Personal

Especializado

Interfase:
Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Medio Superior.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
e Competencia en bases de datos
para registrar, rastrear y presentar

P
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informes de los gastos relacionados
con la contratacion de servicios
subrogados.

Blandas:
* Resolucién de conflictos

* Comunicacion
» Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 50
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Manual de Organizacién

AN A2 —
D) | Sinuahua | [\V)[095 Descripci6én de Puesto

de trabajo
yresultados atlita Merichit

o FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 49 No. REV. 04 29/11/2024

1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién de Servicios
Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.

1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias de Descanso: Segun lo establecido
Especializado. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4. Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Derechohabientes,
médicos especialistas y proveedores

de servicios.
2. DESCRIPCION DE PUESTO A’ i
2.1. Responsabilidad del Puesto: U

~ Llevar control de tramites de cirugias, asi como orientar a los pacientes para
valoraciones preoperatorias.

» Manejar agenda de sobrecupos para médicos especialistas.

» Auxiliar en las actividades relacionadas a la prestacion de servicios médicos
especiales a derechohabientes del Instituto Municipal de Pensiones.

» Elaborar relacién de facturas licitadas para llevar el control estadistico y de montos.

* Recibir solicitudes para servicios médicos especiales, estudios de gabinete y
laboratorio, asi como generar cotizaciones de estudios especiales.

 Elaborar 6rdenes de subrogacion para especialistas y estudios.

* Darde alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.

* Generar 6rdenes de internamiento y otros servicios subrogados.

» Llevar el control interno de los contratos de los diferentes proveedores de servicios
subrogados.

o Elaborar orden de anestesia para procedimientos realizados en el quiréfano del
IMPE.

» Realizar requisiciones de material quirirgico para procedimientos programados.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES —
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* Reuvision de ordenes de internamiento para material quirargico de servicios urgentes
0 requisicion de material urgente.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e Autorizar ordenes de servicios subrogados en ausencia del coordinador.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Coordinador/a de
Servicios
Subrogados

Personal que le

reporta: < Personal >
Directamente: Especializado Interfase:
' €
bl oordinédor/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3.1. Educacién académica:

Nivel Medio Superior.

Habilidades:

3.2. Formacién complementaria y

Duras:
e Capacidad para
derechohabiente,

Blandas:

¢ Comunicacion
» Trabajo en equipo

organizacion para el control de
tramites quirdrgicos.

* Resolucion de conflictos

la atencion al
asi como

3.3. Experiencia:

2 afos en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién de Servicios
Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado. Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 88 Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado en Revision de
Facturas.

1.5. Comunicacién: Proveeduria de
servicios (hospitales, especialistas,
laboratorios, etc.).

2. DESCRIPCION DE PUESTO \l
2.1. Responsabilidad del Puesto: (

» Llevar a cabo la recepcién y revision de facturas de proveedores extemos
correspondientes del area de Subrogados.

» Realizar la afectacion de momentos contables comprometido y devengados en el
Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubermamental SAACG.

» Iniciar el proceso de facturacién-pago de proveeduria de servicios mediante orden
de compra correspondiente.

* Revisar y cargar al Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubemamental SAACG.

* Realizar conciliaciones entre facturacion y tabuladores.

» Serenlace con los proveedores para la realizacién de correcciones en el proceso de
recepcion y revision de facturas.

* Darde alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Manual de Organizacién

amam Descripcién de Puesto

mmaw

FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 50 No. REV. 04 29/11/2024

2.2. Autoridad para:

* No aplica.

2.3. Ubicaci6n en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de

Servicios
Subrogados
Personal =5
Personal que le Especializado en
reporta: Revision de
’ Facturas Interfase:
Directamente: ' Coordinador/a de

s

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Medio Superior.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
» Capacidad para manejary procesar
la facturacién relacionada con los
servicios subrogados contratados.

Blandas:
* Resolucién de conflictos

e Comunicacién
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

2 afio en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.

=
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Subdireccién Médica. Horario: 08:00 - 20:00 hrs de acuerdo con
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a el horario establecido para consulta y
Especialista. guardias para cobertura de atencion
médica urgente.
1.3. Nombre del Cargo: Médico/a Dias Laborales: Lunes-Viemes
Especialista. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 369 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Derechohabiencia.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar atencién médica como especialista en su ramo a la derechohabiencia
del Instituto Municipal de Pensiones, realizando la valoracion médica, diagnéstico,
prescripcion del tratamiento y de los medicamentos, asi como la evoluciéon del
paciente y su alta médica.

» Brindar atencion de urgencia, durante la guardia correspondiente. 6/\

» Atender la evolucién del paciente, hasta darle de alta al término del padecimiento.

» Realizar anotaciones en el expediente médico del paciente por cada atencion
otorgada.

» Elaborar recetas para expedicion de medicamentos y oOrdenes para examenes
especiales.

» Elaborar inter consultas a otros especialistas de ser necesario.

» Solicitar estudios auxiliares de diagnéstico en su caso.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:
e No aplica.
2.3. Ubicacié6n en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Meédico
I . Meédico/a
Personal que le Especialista
reporta:
’ _ Interfase:
Directamente: I Subdirector/a
Puestos que le

reportan:

=
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Médico Especialista con certificacion
vigente.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
» Dominio de los principios tetricos y
practicos de su especialidad,
incluyendo diagnoéstico, tratamiento

y manejo de enfermedades
especificas.
Blandas:

e Escucha Activa
e Comunicacion
e Trabajo bajo presion

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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DATOS GENERALES

1.1.

Denominacion del Area:
Subdireccion Médica.

1.2,

Nombre del Puesto: Jefa/e del
Departamento de Imagenologia. Horario: 07:00 - 13:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3.

Nombre del Cargo: Jefa/e del

; Dias de Descanso: Segun lo establecido
Departamento de Imagenologia.

en las Condiciones Generales de Trabajo

14.

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

Clave del Puesto: 87

1.5.

Comunicacién: Proveeduria,
prestadores de servicios, instituciones
oficiales y correspondientes al
servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

Interpretar y analizar imagenes médicas obtenidas a través de diversas técnicas
como rayos x, tomografia computarizada (TC), resonancia magnética (RM),
ultrasonido y otras modalidades de imagen.

Asegurar la calidad y precision de las imagenes obtenidas, proporcionando
retroalimentaciéon a los técnicos radilogos para mejorar la calidad de las
imagenes.

Trabajar en colaboracion con los médicos referidos y otros profesionales de la
salud informando resultados y diagnésticos.

Ser responsable de operacién y funcionamiento del departamento de rayos x ante
COESPRIS.

Supervisar los estudios especiales e intervenir si el estudio lo requiere.

Realizar la sonografia (ecografia) e interpretaria.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

—
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2.2. Autoridad para:

* Interpretar rayos x y estudios especiales.
* Realizar la sonografia (ecografia) e interpretarla.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdirector/a

Médico
| Interfase:
Coordinador/a
Personal que le lefa/e del Médica de Primer
reporta: Departamento de Nivel
Directamente: =  Imagenologia /' Coordinador/a de
Servicios
! Subrogados
Coordinador/a de
Medicina Laboral
efa/c del
Puestos que le :

reportan:




Manual de Organizacién

Instituto Manicipal
de Pensiones

Descripcién de Puesto

DOC 7.1 DRH 52

FECHA DE REVISION:

No. REV. 05 29/11/2024

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Médico/a Radi6logo.

3.2, Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

e Conocimiento y dominio de las
técnicas de imagenologia,
radiologia, sonografia, tomografia,
resonancia magnética, ultrasonido
y mamografia.

Blandas:
» Resolucion de conflictos

« Comunicacion
* Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area: T
<ApATAITI Ae G GIog Tumo Matutino: 08:00 -14:00 hrs.
. INDIIES ARt PUssIn: Thenko Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Kationge. Tumo Noctumo: 20:00 - 08:00 hrs.

Jomada acumulada: 08:00 - 20:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Domingo

1.3. Nombre del Cargo: Técnico

Radiélogo. Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 246 en las Condiciones Generales de Trabajo

o ' entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacioén: Derechohabiencia. | Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Realizar procedimientos de imagen médica, como radiografias, tomografias
computarizadas (TC), resonancias magnéticas (RM), y ultrasonidos, asegurando la
calidad de la imagen y la seguridad del paciente.

» Cumplir con los protocolos y regulaciones de seguridad, confidencialidad y
estandares éticos.

» Mantener registros precisos de los procedimientos realizados y asegurar que las G
imagenes sean almacenadas correctamente.

e Revisar y evaluar las imagenes obtenidas para asegurar su calidad y ayudar a la
interpretacion preliminar.

» Mantener y calibrar regularmente el equipo de radiologia, reportando cualquier mal
funcionamiento o necesidad de reparacion.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

* N/A

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

lefe/a de
Imagenologia
N
Personal que le Técnico Radiélogo
reporta:
Directamente: ' g Interfase:
N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Técnico Radiélogo.
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Duras:

e Comprender los principios y
técnicas de rayos x, tomografia
computarizada, resonancia

3.2. Formacién complementaria y magnética y ultrasonido.
Habilidades: Blandis

e Comunicacién

* Trabajo en equipo

o Gestion del tiempo

3.3. Experiencia: 1 a 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 65
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Enfermeria

1.2. Nombre del Puesto: Personal de

Horario:
Tumo Matutino 7:30 - 13:30 hrs.

S 8:00 - 14:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias Laborales: lunes-viernes --
Enfermeria Quirirgica. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 368 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: médicos
especialistas y almacén.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar cuidado al paciente durante el periodo operatorio, colaborar con el
cirujano y anestesitlogo durante el acto quirurgico.

» Desarrollar las funciones de instrumentista cuidando la esterilidad del campo realizar
las funciones de enfermera circulante. Recupera al paciente post operado, lava y
prepara los equipos para su esterilizacion, lleva el control bacteriolégico de Ila
autoclave.

» Egresar al paciente y dar indicaciones postoperatorias, al estar recuperado.

* Recibir e ingresar a pacientes programados para un procedimiento quirurgico.

¢ Realizar una valoracion de enfermeria, elaborando los registros necesarios.

e Preparar todo el instrumental, equipo y material para la realizacion de la cirugia
programada. \

» Colaborar con el anestesiélogo durante la aplicacion de la anestesia.

* Ordenar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso quirtrgico y
mantenerio en buen estado hasta que se utilice nuevamente

* Realizar la programacion de las cirugias.

* Lavar, desinfectary esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso quirirgico.

Recuperacion:
¢ Ingresar al derechohabiente y dar cuidados pre y postoperatorios.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES —
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Instrumentista:
» Colaborar con el cirujano en el proceso quirirgico, proporcionando el instrumental

necesario, cuidando el campo quirtrgico, realizando el conteo de gasas, compresas,
instrumental y cortantes.

Circulante:

» Colabora con el medico anestesi6logo en la aplicacién de la anestesia, y cuidado del
paciente en el transoperatorio, proporciona equipo e insumos necesarios a la
instrumentista y cirujano, verifica el conteo de gasas, compresas, instrumental y
cortantes.

Central de Equipos y esterilizacion:

» Prepara todos los insumos requeridos en las cirugias y en los servicios de urgencias
y domicilio, lava e integra los equipos de instrumental, realiza el proceso de
esterilizacion.

Administrativo:
» Realiza la programacion de cirugias, la confirmacion de cirugias, las requisiones de
solicitud de equipos necesarios para realizar las cirugias, solicita insumos, material

y equipo.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Realizar la programacion de las cirugias cuando sean solicitadas por el médico
especialista, en base a los dias ya programados y los tiempos establecidos.

» Establecer un plan de cuidados independientes de enfermeria al paciente,
preparacion preoperatoria, cuidado trans- operatorio y cuidados postoperatorios.
Registros en expediente clinico
Conteo de gasas, compresas, instrumental y agujas.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:
Jefa/e del
Departamento de
Enfermeria
Personalde —
Personal que le Enfermeria
reporta: Quirdrgica Interfase:
Directamente: , Jefa/e del
N/A ' Departamento de
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto .

Licenciatura en Enfermeria,

3.1. Educacién académica: Enfermeria General y/o Enfermeria
quirargica.
Duras:
e Monitoreo de signos vitales,
3.2. Formacién complementaria y atencion de urgencias y

Habilidades:

conocimiento de vias parenteral.

Blandas:

INSTITUTO MUNICI
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* Responsabilidad
e Comunicacion
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

2 afos en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

65

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1,

Denominacién del Area:
Coordinacion de Medicina Laboral.

12,

Nombre del Puesto: Coordinacion de
Medicina Laboral.

13;

Nombre del Cargo: Coordinador/a de
Medicina Laboral.

Horario: 8:00 -14:00 hrs.

14. Clave del Puseta:260 Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.5. Comunicacion: Dias de Descanso: Segln lo establecido
Supervisiones  de  dependencias | €N las Condiciones Generales de Trabajo
municipales, para realizar | €ntre el Municipio de Chihuahua y los

diagnosticos de salud y complementar | Trabajadores a su servicio.
informacion mediante las actas de
accidente laboral.

Relaciones Laborales de Oficialia
Mayor, y Areas administrativas de
dependencias descentralizadas para
notificacion y envio de dictamenes de
invalidez y/o incapacidades.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»~

Atender todo lo relativo a accidentes y/o enfermedades con motivos laborales; asi
como proponer las medidas de seguridad que conlleven a la disminucién de los
mismos. Elaborar las valoraciones médicas para dictaminar las incapacidades, por
enfermedad general o riesgo de trabajo.

Elaborar dictamenes sobre invalidez, incapacidad permanente parcial, incapacidad
permanente total.

Coordinar actividades en la Comisién Central y Auxiliar de Seguridad e Higiene.
Calificar riesgos de trabajo del personal colaborador del municipio

Realizar estudios sobre incapacidades prolongadas.

Realizar la evaluacién de invalidez.

Revisar y calificar examenes médicos de admision, en base al perfil del puesto.

Coordinar los Comisiones Mixtas de seguridad e higiene de las Dependencias y

- P
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organismos descentralizados.

Participar y desempefiar las funciones del secretariado técnico del comité de
Evaluacién y Pension por invalidez.

Revisar expedientes, analizar el trabajo que desempeiia y realizar reconocimiento
médico a pacientes con incapacidades prolongadas para su probable dictamen y
Su posterior tramite administrativo, por la dependencia correspondiente.

Realizar dictamenes periciales laborales en caso de demanda y realizar desahogo
en el tribunal referido.

Coordinar actividades del Aérea de Atencion y Prevencion de Adicciones del
Instituto ( AAPA).

Elaborar evaluaciones de riesgos de trabajo.

Elaborar diagnésticos de salud en cada uno de los departamentos que integran la
Administracién Municipal.

Revisar y analizar casos de incapacidad prolongada.

Revisar reporte de incapacidades expedidas por médicos familiares, para posterior
envio a Medicina Laboral.

Revisar dictdmenes de incapacidad para aprobacion o devolucién para
revalorizacion.

Revisar y capturar en el sistema las incapacidades hospitalarias previamente
emitidas por el especialista en el hospital.

Realizar vistas de inspeccion a las diferentes dependencias municipales.
Determinar los posibles riesgos de trabajo a los que estan expuestos el Personal
Colaborador del Municipio.

Establecer medidas preventivas para evitar accidentes y/o enfermedades de
trabajo.

Elaborar informes de trabajo.

Elaborar reporte de incapacidades prolongadas.

Elaborar reportes estadisticos

Tener acercamiento con Relaciones Laborales y las areas administrativas de las
dependencias con mayor indice de accidentabilidad

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

¢ Emitir dictamenes relativos producto de las valuaciones médicas para las
incapacidades de trabajo, asi como proponer las medidas de seguridad necesarias
para un ambiente seguro en las areas de trabajo, reduciendo de esta manera los

riesgos de trabajo.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Subdirector/a

Médico
I Interfase:
Personal que le doici
reporta: Coordinador/a
_ P Coordinador/a de Médica de Primer
Directamente: Medicina Laboral > Nivel /
5 Coordinador/a de
Servicios
Subrogados
Puestos que le
reportan: Jefa/e del
Departamento de
SPersr.tJna‘zI | Imagenologia
ecretaria :
. lefa/e del
Supervisor/a de
Seguridad e

Higiene
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Especialidad en medicina ocupacional con
titulo registrado ante la Direccién Estatal
de Profesiones.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

e Conocimiento y aplicacion de las
normativas de seguridad y salud
en el trabajo, evaluaciones
médicas y ocupacionales,
capacidad para identificar, evaluar
y controlar riesgos laborales.

Blandas:
¢ Resolucién de conflictos
e Comunicacién
e Confidencialidad

3.3. Experiencia:

3 afnos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

80

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Medicina Laboral.

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a

Horario:
Turno matutino 8:00 - 14:00 hrs.

LI Tumo vespertino 14:00 - 20:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Médico/a Dias Laborales: Lunes-Viemes
Laboral. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto:281 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacion: Especialistas
relacionados.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Dar valoracién y otorgamiento de incapacidades, asi como apoyo en el trabajo de
campo.

» Entregar avisos para clasificar probable riesgo de trabajo en incapacidades que p
antecede un aparente accidente de trabajo. A

» Calificar la profesionalidad de los accidentes de trabajo. CJ‘

e Consultar a los pacientes referidos por otras areas para lo inherente a las
incapacidades.

» Emitir, valorar y dar seguimiento a restricciones temporales de actividad laboral.

e Otorgar dictdmenes para incapacidad o cambio de actividad al paciente. T

» Atender lo relativo a incapacidades, valorar, y otorgando estas cuando se ameriten.

e Dar seguimiento a pacientes con incapacidad de laboral, detectando riesgo de
trabajo, de trayecto o enfermedades profesionales.

» Evaluar la evolucién de pacientes con incapacidad y su alta médica.

» Otorgar interconsulta con especialistas relacionados.

» Dar seguimiento a los pacientes incapacitados.

¢ Participar en los procesos de invalidez.

* Realizar estudios de diagnéstico situacional de las dependencias con mayor indice
de siniestralidad.

* Realizar cualquier otra funci6n asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

Emitir incapacidades temporales.

Entregar avisos para Calificar Riesgos de trabajo

Calificar la Profesionalidad de los accidentes de trabajo en base a causalidad.
Emitir Restricciones temporales y altas laborales.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral

< —= Interfase:
Personal mfe le Médico/a Laboral Supervisor/a de
reporta: Seguridad e
Directamente: Higiene (ﬁ \

NA .

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Meédico Cirujano y Partero con
diplomado, maestria y/ o especialidad
en Medicina del Trabajo.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

e Comprensiéon profunda de las
enfermedades ocupacionales,
ergonomia, toxicologia y
epidemiologia relacionadas con el
trabajo.

Blandas:

 Resolucion de conflictos
¢ Comunicacion
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

3 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

i)
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Medicina del Trabajo.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Secretarial.
1.3. Nombre del Cargo: Personal Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Secretarial. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto:206 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién: Trabajadores a su servicio.
Jefaturas de las areas administrativas
de las distintas dependencias para
coordinar asistencias de capacitacion
y trabajos de campo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro
y control de tramites, documentacién y requerimientos de las actividades propias
de la Coordinacién de Medicina Laboral.

Resguardar de manera adecuada los formatos en blanco de las incapacidades
hospitalarias, avisos para clasificar probable riesgo de trabajo e informe médico
inicial.

Archivar de manera cotidiana los oficios y documentos relacionados con Medicina
del Trabajo.

Auxiliar en las actividades de la Coordinacién de Medicina del Trabajo en lo relativo
a los procesos administrativos, de campo y valuaciéon de incapacidades, teniendo
relacion con las areas administrativas de las distintas Dependencias y Comisiones
de Seguridad e Higiene.

Turnar las solicitudes a la jefatura de cargo inmediato para su aprobacion y en su
caso de proceder, realizar la transcripcién de la incapacidad para su posterior firma
y entrega al solicitante.

Realizar los oficios de envio de incapacidades a Relaciones laborales de Oficialia
Mayor y turnarlos a la jefatura de cargo inmediato para aprobarlos y firmarlos antes
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de ser enviados.

Realizar las caratulas de envio de los distintos dictamenes médicos e
incapacidades parciales o totales permanentes, elaborarios y turnarlos a la jefatura
de cargo inmediato para aprobarlos y firmarlos antes de ser enviados.

Controlar las hojas de distribucién de los avisos para calificar probable riesgo de
trabajo debidamente llenados por el personal médico del trabajo.

Llevar inventario e insumos de papeleria y solicitarlos a Recursos Materiales
mediante hojas de requisicién.

Entregar informes médicos iniciales a los médicos de urgencias cuando estos lo
soliciten, asi como verificar la existencia de estos documentos en el area de
urgencias.

Recibir y anunciar visitantes.

Atender llamadas telefénicas.

Recibir solicitudes de Incapacidades del personal médico externo al Instituto.
Capturar en el SIAM las incapacidades generadas en hospital.

Llevar un control diario de los oficios de incapacidad enviados a Relaciones
laborales.

Controlar las hojas de distribucién de las incapacidades hospitalarias entregadas a
Coordinacion de Servicios Subrogados

Elaborar oficios relacionados con las actividades de medicina del trabajo
relacionado a la capacitacion del personal colaborador del instituto.

Apoyar en la conformacion y capacitaciéon del plan de contingencias para la
realizacién de simulacros del Instituto.

Capturar en la pagina de Excel ( Rel - RT ) 1as incapacidades emitidas por probable
riesgo de trabajo y las definidas como riesgo de trabajo.

Llevar un control diario de los avisos para calificar probable riesgo de trabajo
recibidos de las areas administrativas correspondientes.

Archivar de manera cotidiana avisos para calificar probable riesgo de trabajo
calificado, anexando a cada aviso calificado, el informe médico inicial llenado por el
medico de primer contacto, asi como las altas a laborar.

Llevar la agenda de los trabajadores que requieran atencién por el area de
prevencion de adicciones.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

—
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2.2, Autoridad para:

Capturar incapacidades hospitalarias.

Agendar trabajadores a los médicos de la coordinacién de medicina del trabajo.
Control de archivo.

Llevar agenda laboral.

Solicitar material de trabajo faltante.

Solicitar impresiones de formatos laborales faltantes.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Coordinador/a de

Medicina Laboral
Personal I T —
Personal que le : nterfase:
i g Secretarial Supervisor/a de
porta: ;
Seguridad e
Directamente: Higiene

N/A ¥

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educaci6n académica: Nivel Medio Superior.
3.2. Formaci6én complementaria y Duras:
Habilidades: * Gestion de documentos y archivo,




e

Manual de Organizacién

Descripcion de Puesto

DOC 7.1 DRH 58

FECHA DE REVISION:
No. REV. 04 29/04/2024

conocimiento de Microsoft Office
(Word, Excel, power point,
Outlook), habilidad para redactar
informes, correos electronicos y
otros documentos profesionales.

Blandas:
e Comunicacion
« Confiabilidad
» Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

40

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Enfermeria.
1.2. Nombre del Puesto: Departamento
SiE SR Horario: 8:00 -14:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Jefale del Dias Laborales: lunes-viemnes
Departamento de Enfermeria. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 290 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Médicos
especialistas e Instituciones de Salud
Publica y Privadas.

1. DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Responsabilidad del Puesto:

=
' &

Coordina al personal de los servicios de enfermeria de primer nivel (Vacunas, DOC,
madulo de consulta y comandancias); segundo nivel (urgencias, cirugia ambulatoria,
y mddulo de urgencias), ademas del control de material e insumos de curacioén,
medicamentos y equipo médico asignado al departamento, asi como la requisicién
de lo que falte.

Solicitar y controlar el material, insumos, equipo y medicamentos utilizados por el
area de enfermeria en la atencién de la derechohabiencia, sus beneficiarias y sus
beneficiarios.

Participar en el proceso de Licitaciones Publicas de material de curacién e insumos
médicos, realizando el analisis de las propuestas de la licitacién Publica de material
de curacion e insumos y elaborar el fallo de la Licitacion Puablica de material de
curacion e insumos.

Realizar y reportar la némina del personal de enfermeria.

Control y solicitud de los medicamentos del area médica de urgencias.

Revisar reportes diarios de las actividades de los servicios de enfermeria e integrar
un reporte mensual.

Realizar la programacién, distribucion del personal de enfermeria por servicio por
tumo de acuerdo con las necesidades y demandas de los servicios.

-
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* Realizar la induccién del personal de nuevo ingreso e instruir sobre las funciones a

realizar en cada servicio

» Coordinar los pasantes de enfermeria, asignados por vinculacion, elaborar sus roles
de practicas y solicitar su liberacion.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

1.2. Autoridad para:

¢ Distribuir el personal de enfermeria.

* Manejo de la plantilla.

* Asignar suplentes en las incidencias.

~
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1.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:
Subdirector/a
Médica
Interfase:
I Coordinador/a
Personal que le Jefipe dl Médic:;:le lPrlmer
reporta: . Departamento de - _ e
Directamente: Enfermeria Coordinador/a de
Servicios
32 Subrogados

Coordinador/a de

Medicina Laboral
Coordinador/a de
Puestos que le
Eapuatan: Emidemlologfa y
Personal de i
Enfermeria

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
< o Licenciatura en Enfermeria y/o Maestria en
2.1. Educacién académica: Erifstrnaria
Duras:

» Planificar, coordinar y supervisar
las actividades del personal de

2.2. Formacién complementaria y enfermeria.
Habilidades:

B .

Blandas:
e Responsabilidad

e Comunicacion

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Trabajo en equipo

2.3. Experiencia:

2.4. Nivel de Competencia Minimo 70
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

3 aflos como minimo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Enfermeria.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Enfermeria. .
Horario:

1.3.

Matutino 7:30 -13:30 y 8:00 -14:00 hrs.
Vespertino 13:30-19:30 y 14:00-20:00 hrs.
Dias Laborales: lunes-viernes

Nombre del Cargo: Personal de
Enfermeria.

1.4.

Clave del Puesto: 320 Dias de Descanso: Segun lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo

1.5

. Comunicacioén:

entre el Municipio de Chihuahua y los

Pacientes que cuenten con cita, médico
familiar, personal especialista y del 4rea de
urgencias.

Personal de citas médicas, personal de

Trabajadores a su servicio.

almacén, jefe inmediato

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

e

Realizar el ingreso, registro o recibimiento de los derechohabientes, toma de signos
vitales, realizacion de curaciones, aplicacion de inyecciones, y medicaciones
prescritas, instalacion y manejo de accesos vasculares, cuidados en el area de
urgencias, aplicacion de vacunas, toma de muestras de laboratorio y analisis
clinicos en situaciones de urgencias, toma de citologias, aplicacion de dispositivos
intrauterinos, prescritos por ginecologia, asesoria del cuidado y fomento de la salud,
orientar y asesorar a derechohabientes en el cuidado de la salud, y los tratamientos
médicos prescritos.

Participar con el equipo de salud para la atencién y el cuidado de los
derechohabientes.

Identificar los requisitos de atencién de los pacientes centrandose en sus
necesidades y actuar en consecuencia colaborando con el equipo de salud.

Cuidar el mantenimiento y monitoreo de la red fria.

Aplicar los biolégicos con el conocimiento de los esquemas de vacunacion vigentes.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES —
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» Tomar muestras de citologia DOC, recibir las muestras para biopsias y enviarlas a
patologia de guardia, instalar los dispositivos intrauterinos prescritos, previo
protocolo de consentimiento informado.

» Asesorar y orientar al derechohabiente que acude a consulta médica.

* Apoyar en realizar inventarios generales de instrumental, material y equipo etc.

« Participar en las campaiias de Vacunacion y detecciones extramuros.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Otorgar cuidado de enfermeria con acciones independientes.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Jefa/e del ; f
Departamento de (k
Enfermeria
Personal que le el
Enf i ;
reporta: o Interfase:
Directamente: ; Jefa/e del
| Departamento de
N/A ) 2 :
Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

e Licenciatura en Enfermeria.
e Enfermera General.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
e Monitoreo de signos
atencién de urgencias
conocimiento de vias parenteral.

Blandas:
» Responsabilidad
e Comunicacion
e Trabajo en equipo

vitales,

) §

3.3. Experiencia:

1 0 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

65

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién de Epidemiologia y
Medicina Preventiva.

1.2. Nombre del Puesto: Coordinacion de
Epidemiologia y Medicina Preventiva.

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de
Epidemiologia y Medicina Preventiva.

1.4. Clave del Puesto: 250

Horario: 8:00 am-14:00pm
Dias Laborales: lunes-viernes

1.5. Comunicacién:

Personal encargado de programa
vacunacion y cancer de la mujer en
Secretaria de Salud.

Coordinacion jurisdiccional de Vigilancia
Epidemiologia.
Coordinacion
Epidemiologia.
Coordinacion Estatal de Estadistica de la
Secretaria  de salud.

Representantes de Instituciones que
Integran el Comité Municipal de Salud
Chihuahua.

Estatal de Vigilancia

Dias de Descanso: Segtn lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabaja

dores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Validary enviar semanalmente a Jurisdiccion Sanitaria, la informacién de morbilidad
en SUIVE, y los estudios epidemiol6gicos segun calendario epidemiolégico vigente.

» Coordinar las acciones y estrategias p

ara el estudio, seguimiento, investigacion y

desarrollo de planes y programas relacionados con la deteccién oportuna y

prevencion de enfermedades, infectoco

ntagiosas, endémicas y epidémicas.

INSTITUTO MUNICIPAL DE P
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Coordinar las actividades de los procesos del departamento de vacunacion y
deteccién oportuna de cancer de la mujer, para proteccién especifica y seguimiento
de cancer de mama y cervicouterino respectivamente.

Coordinar el cumplimiento de la Vigilancia Epidemiolégica Convencional de Casos
Nuevos de enfermedades y de los sistemas especiales del Sistema Nacional de
Vigilancia Epidemiologica en la atencién de consulta IMPE.

Vigilar el cumplimiento de la Normatividad de Ia Vigilancia Epidemiolégica emitidas
por la Secretaria de Salud y ley General de Salud.

Coordinar la obtenci6n de informacién oportuna y de calidad del comportamiento de
los casos de las enfermedades, para analisis e investigacion de la poblacién
afectada presentandola a cuerpo de gobierno para la implementacion de acciones.
Elaborary presentar informes estadisticos y graficos relacionados con salud publica.
Difundir avisos y alertas epidemiolégicas a todo el personal médico.

Coordinar seguimiento de pacientes COVID19, atencién, registro, plataforma,
seguimiento y alta, e implementacion de mejoras a los procesos.

Coordinar en conjunto con el medico supervisor de hospitales la obtencién de
informacion de mortalidad y nacimientos para vigilancia activa de casos de
notificacion y seguimiento epidemiolégico.

Coordinar la investigacion, incorporacion, promocion, actualizacion y seguimiento de
procesos en los Programas Preventivos para la Salud (Programa de vacunacién,
programa de deteccion de cancer de la mujer, Clinica de Hipertension y Diabetes
Mellitus).

Coordinar con Médico de atencién en Clinica de Hipertensién y Diabetes para
revisar, validar y analizar la informacién de la estadistica generada en la atencion a
pacientes con Diabetes e Hipertension.

Coordinar con las areas de nutriologia, psicologia, médicos y enfermeras en servicio
social el programa PREVENIMPE para la deteccién de enfermedades y promocion
de la salud en las dependencias Municipales.

Participar en los Comités Extemos de Salud (Comité Estatal de Vigilancia
Epidemiolégica, Comité Jurisdiccional de Vigilancia Epidemiolégica, Comité de
Mortalidad Materna y Perinatal, Comité de Mortalidad Infantil, COMUSAL).
Coordinar la gestién ante Instancias extemas y dentro de IMPE, de recursos
humanos y materiales, asi como la capacitacion necesaria para las actividades de la
coordinacién de epidemiologia (epidemiologia, vacunacién, deteccion oportuna de
cancer de la mujer).

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Supervisar la atencién de pacientes y actividades de responsabilidad del Médico en
el area de epidemiologia.

* Supervisar las actividades de responsabilidad de Salud Publica en el &rea de
epidemiologia.

e Coordinar con departamento de Estadistica Estatal de la secretaria de salud para el
cumplimiento de informes de los recursos en Salud para plataforma SINERHIAS.

e Coordinacién con la unidad de transparencia intema, para cumplimiento
obligaciones de transparencia Nacional.

» Detectar necesidades de capacitacion del personal del area de epidemiologia, area
medica y enfermeria en los temas de atencién epidemiolégica y programas
preventivos.

* Realizar cualquier otra funci6n asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2, Autoridad para: f P

* Revisar las fuentes primarias para la obtencién de datos de la vigilancia
epidemiolégica de todas las actividades en el proceso de atencion a la salud, notas
meédicas, expediente electronico, expedientes fisicos, asi como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbilidad para la estadistica basica del Instituto.

e Coordinar y revisar las actividades en los procesos de promocion de la salud,
vacunacion deteccion oportuna de céncer, vigilancia epidemiolégica.
» Elaborar propuestas de areas de oportunidad en los procesos del area.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:
Subdirector/a
Médica Interfase:
Personal que le | Coordinador/a

reporta:
Directamente:

Puestos que le
reportan:

Meédico/a en
Epidemiologia

Coordinador/a de
: Epidemiologia y
2 Medicina

Eres Preventiva

Meédica de Primer
Nivel

Coordinador/a de
Servicios
Subrogados

Coordinador/a de
Medicina Laboral

J_ef-{e, d_e!

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Medico Epidemidlogo.
Médico General o Familiar

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
¢ Manejo de sistemas de vigilancia
epidemiolégica y métodos de
recopilacion y analisis de datos de
salud.

Blandas:
* Resolucion de conflictos

e Comunicaciéon

—
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¢ Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

Minimo 2 afios en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

80

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Epidemiologia y
Medicina Preventiva. .
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a Hf:rarlo: 8:00 am-14:00prp
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Médico/a en Dias de Descanso: Segln lo establecido
Epidemiologia. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 260 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Comités de trabajo

jurisdiccionales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

”~

Elaborar estudios epidemiolégicos de enfermedades de reporte inmediato que se
diagnostican en la consulta externa Y que se reportaron en el SUIVE con el
consecuente estudio del caso y seguimiento de contactos y de pacientes.

Mandar reporte SUIVE a la coordinacién epidemiologia IMPE para su validacion.
Liderazgo en el equipo de salud, en Trabajo de campo designado por la coordinacion
de epidemiologia.

Vigilar la incidencia en las atenciones de consulta, diaria, activa y sistematicamente
de las 146 enfermedades descritas en el Manual de Vigilancia Epidemiologia
Convencional de Casos Nuevos de Enfermedad, en base a la Norma Oficial
Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica. Generando 52
reportes SUIVE al afio y los estudios epidemiolégicos correspondientes.

Realizar seguimiento de casos de los estudios epidemioldgicos realizados.

Dar informacién oportuna del comportamiento de las enfermedades, para su anélisis
e implementacién de acciones en los planes de trabajo.

Realizar las consultas y valoraciones médicas requeridas durante la investigacion de
los padecimientos sujetos a vigilancia epidemiolégica (brotes, epidemias).

Llenar las bases de datos y plataformas del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica para generar la estadistica, como apoyo para la incorporacién,
promocion, actualizacion y seguimiento de Programas Preventivos en Salud.

/
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Realizar induccién al puesto del personal en Servicio Social (médico, enfermeria,
salud publica) para dar a conocer los procesos a realizar y trabajar con mismos
objetivos.

Capacitar y adiestrar al personal médico y de enfermeria en temas técnicos de la
Vigilancia epidemioldgica.

VIGILANCIA NATALIDAD. Reporte mensual que se genera de la informacion diaria
de nacimientos en hospitales subrogados.

VIGILANCIA MORTALIDAD. Reportes diarios y mensuales que se generan en
hospitales subrogados y a través de trabajo social.

Reslimenes clinicos e investigacion de los casos de defunciones de interés
epidemiolgico, para su presentacion en el Comité de Mortalidad Jurisdiccional.
Vigilar casos de hospitalizados por COVID19, reporte diario de defunciones en
conjunto con la coordinacién de hospitales .

SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA ESPECIALES.

Realizar vigilancia epidemiol6gica especial COVID-19. (Pandemia 2020-2023).
Dar seguimiento a pacientes de interés epidemiolégico, via telefonica, para vigilar
estado de salud y aparicion de contactos.

Elaborar reportes de Eventos Supuestamente Atribuibles a la Vacunaciéon e
Inmunizacion (incluidas vacunas contra SARS COV2). Red Negativa inmediata a
jurisdiccién sanitaria 01.

Elaborar reportes para evaluacion y toma de decisiones.

Realizar vigilancia epidemiolégica de enfermedades diarreicas agudas.

Realizar vigilancia epidemiol6gica de enfermedades prevenibles por vacunacion.
Realizar vigilancia epidemiolégica de enfermedad febril exantematica.

Dar seguimiento a casos sospechosos de Rickettsiosis y enfermedades trasmitidas
por Vector.

Dar seguimiento a casos con tuberculosis pulmonar, mediante el programa TAES,
con la gestion de medicamento en jurisdiccién sanitaria 01, enlace con Salud publica
en Epidemiologia, quien llevara la red y plataforma Mycobacteriosis.

Dar seguimiento de casos con Hepatitis C, realizando estudio epidemiologico y nota
evaluacién médica, asi como en consulta en conjunto con médico especialista.

Dar seguimiento de casos con VIH/Sida, realizando estudio epidemiolégico y en
consulta en conjunto con médico especialista.

Dar seguimiento a casos de accidentes por punzocortantes.

I
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Dar seguimiento a casos de agresiones o mordeduras por perro, gato o animales
silvestres.

Difundir y Capacitar al personal en base a emision de avisos y alertas
epidemiolégicas.

RED NEGATIVA TEMPORADA INVERNAL. (OCT-MZO). Vigilar la presentacién de

' casos por hipotermia, intoxicacién por monéxido de carbono, intoxicacion por gas

butano y quemaduras al tratar de calentarse y generacion de reportes

RED NEGATIVA TEMPORADA DE CALOR. (MZO-OCT). Vigilancia de casos de
Golpe de calor, insolacion o quemaduras solares.

Auxiliar en el seguimiento de actividades procesos en programa de vacunacion y
deteccion oportuna de cancer de la mujer.

Realizar encuestas en dos semanas tipicas de adicciones para el servicio de
urgencias. SISVEA (Sistema de Vigilancia Epidemiol6gica de las Adicciones) en
coordinacion y colaboracién con médicos de urgencias de todos los turnos.

Acudir al Comité para la Prevencion, Estudio y Seguimiento de la morbilidad
Mortalidad Materna y Perinatal.

Participar bimestralmente en el Comité de Mortalidad Materna Jurisdiccional y en las
de tipo extraordinario si asi se requiere.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccioén del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Revisar las fuentes primarias para la obtencion de datos de la vigilancia
epidemiolégica de todas las actividades en el proceso de atencién a la salud, notas
meédicas, expediente electronico, expedientes fisicos, asi como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbilidad para la estadistica basica del Instituto.

Realizar llenado de formato SUIVE vigente.

Auxiliar al personal de deteccién oportuna de cancer para la realizacion de
examenes de pesquisa para cancer de mama, y seguimiento de estudio para estudio
de cancer cervicouterino.

Dar atencion médica a pacientes en vigilancia epidemioldgica de los padecimientos
de interés en Salud Publica y vigilancia especial.

Induccion y observacion en el desempefio de los médicos en servicio social,
asignados al drea de Epidemiologia.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:
Coordinador/a de
Epidemiologia y
Medicina
Previntiva
P | | Médico/a en g
PRSI R Epidemiologia
reporta:
Directamente: | Innttne;
Personal

N/A v

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Médico Epidemidlogo.
Medico cirujano y partero o Médico

familiar
Duras:
) ] e Comprensiéon profunda de los
3.2. Forrp.aclén complementaria y principios y métodos de la
Habilidades: ; : : L ;
epidemiologia clinica, incluyendo

disefio de estudios, analisis de
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datos epidemiologicos e

interpretacion de resultados.

Blandas:
e Resolucion de conflictos

¢ Comunicacion
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacién de Epidemiologia y

Medicina Preventiva.
1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario: 8:00 am-14:00pm

Especializado. Dias Laborales: lunes-Viernes

Dias de Descanso: Segln lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Personal

en las Condiciones Generales de Trabajo

Especializado. entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4.

Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién: Comités de Salud
Jurisdiccionales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Participar en la elaboracion de propuestas de mejora continua y calidad de los
procesos y sistematizacion en la recoleccion de datos epidemiolégicos.

Hacer recorrido de verificacién de acuerdo con los procedimientos establecidos en
el manual de manejo de residuos peligrosos biol6gico-infecciosos. (MAN-RPBI-01 ).
Revisar los procedimientos de clasificacién, recolecciéon y almacenamiento de los
RPBI; ademas del estado de los materiales y herramientas que se emplean y el
cumplimiento de los registros.

Vigilar el cumplimiento de la ruta y procedimientos para el manejo de RPBI.
Reportar hallazgos y practicas fuera de los procedimientos del manual institucional
para el manejo de RPBI, durante el recorrido de ruta ecolégica usando una bitacora
de registro para tal efecto en fisico y electrénico, para la firma de coordinacién de
epidemiologia.

Tomar evidencia fotografica de incidencias para realizacion de actas y propuestas
de solucién.

Capacitar en RPBI al personal IMPE y de intendencia.

Acompafiar aleatoriamente en el pesaje y recepcion de los RPBI de compaiiia
externa, para verificar la calidad y la congruencia, con los pesajes registrados en
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bitacora intema y los que se plasman en el manifiesto que se entrega a recursos
materiales.

» Dar seguimiento y cumplimiento a Red TAES para la atencién de pacientes con
tuberculosis.

e Fortalecer el programa TAES con el objetivo de unificar los procedimientos, criterios
y lineamientos para la prevencién, deteccién, diagnéstico, tratamiento y atencion
integral de la tuberculosis

* Realizar estudio epidemiol6gico y estudio de contactos, para quimioprofilaxis y
tratamientos en conjunto con médico del servicio de epidemiologia.

» Hacer tarjeta de control de caso y toma supervisada del medicamento (DOTBAL) al
paciente cada semana o diariamente segin amerite el caso.

» \Vigilar que el paciente tenga evaluacién médica mensual y estar en contacto
estrecho para evitar abandono de tratamiento.

» Seguimiento mensual de contactos de tuberculosis.

e Llevar a cabo la toma de muestra de esputo y envio de muestras al Laboratorio
Estatal de Salud Publica.

e Capturar casos de pacientes con tuberculosis en Plataforma SINAVE para
mycobacteriosis. U

» Generar reportes en base a la plataforma Mycobacteriosis, para el cumplimiento de
indicadores de Epidemiologia Estatal.

e Dar platicas de educacion para la salud en Tuberculosis Pulmonar a pacientes ki
cronicodegenerativos, promocion de la salud respiratoria y medidas preventivas para
control de tuberculosis intra y extramuros, permanente en base a cronograma.

e Proporcionar equipo de proteccion personal a trabajadores IMPE, en base a su area
de desempefio y realizacion de inventario.

» Llevar a cabo el archivo de tramite y ser enlace de la coordinacion de epidemiologia
con la Coordinacién de Archivo.

» Embalary enviar muestras debidamente requisadas a Laboratorio Estatal de Salud
Publica.

e Vigilar la red de frio, que contienen viales virales y muestras tomadas.

» Hisopados para medio Clary Blair de colera, para vigilancia de Enfermedades
Diarreicas Agudas.

» Supervisar equipo para toma de muestras este en existencia y sea vigente su
caducidad.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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* Registrar diariamente entradas y salidas, fisico y electrénico, para vigilar abasto del
EPP.

» Resguardary acomodar en bodega material y EPP.

» Asesorar al personal nuevo en el uso de EPP.

* Representar al area de epidemiologia ante la coordinacién de archivos del Instituto
Municipal de Pensiones.

e Mantener todos los archivos generados en epidemiologia, ordenados en base a la
normay con las especificaciones de la Coordinacién de Archivos IMPE.

» Verificar el cierre de los archivos por asunto.

» Dar induccion al puesto a personal en servicio social en actividades de su
responsabilidad.

» Acompanar al médico en turno encargado de estudios de brotes epidémicos en las
dependencias, para el cumplimiento y organizacion de la logistica.

» Registrar en plataforma SISVER para el seguimiento de casos covid19.

* Acompafiar al médico en tumo encargado de estudios de brotes epidémicos en las
dependencias, para el cumplimiento y organizacion de la logistica.

* Apoyar al médico o enfermera en la toma de muestras a pacientes que este bajo
estudio epidemiolégico.

 Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que (}
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

* Revisar las fuentes primarias para la obtencion de datos de la vigilancia
epidemiolégica de todas las actividades en el proceso de atencion a la salud, notas
médicas, expediente electronico, expedientes fisicos, asi como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbilidad para la estadistica basica del Instituto.

e Organizar archivo de tramite y capacitacién en archivistica en las areas de
oportunidad detectadas en los procesos de vigilancia epidemiolégica.

» Realizar recorrido RPBI y observacion de areas de oportunidad por escrito para
resolver de situaciones encontradas, en la ruta.

e Dar seguimiento por laboratorio y entrega de medicamento durante la vigilancia de
pacientes con tuberculosis.

» Realizar el llenado de plataforma SINAVE del programa de micobacteriosis.
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* Dar induccion y observacion en el desempefio de los médicos en servicio social,

asignados al area de Epidemiologia.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Coordinador/a de
Epidemiologiay
Medicina
Previntlva
i Personal
VETSRRALRI- Especilaizado
reporta:
Directamente: l Interfase:
N/A
Puestos que le

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Lic. En Salud Publica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE
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Enfermeria con capacitacion en Salud
Publica

Habilidades:

3.2. Formacién complementaria y

Duras:
e Capacidad para manejar, actualizar
y mantener bases de salud publica,
asegurando la precision, integridad,
organizacion y confidencialidad de
la informacién.

Blandas:
o Comunicacién

* Atencion al detalle
» Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

Minimo 1 afio en Epidemiologia o area
afin y desarrollo de trabajo de campo.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1

.1. Denominacién del Area:
Subdireccién de Planeacion y
Evaluacion.

1

.2. Nombre del Puesto: Subdirector/a de
Planeacién y Evaluacién Horario: 9:00 - 15:00 hra.
Dias Laborales: Lunes-Viemes

1

3. Nombre del Cargo: Subdirector/a de

- o Dias de Descanso: Segun lo establecido
Planeacioén y Evaluacion

en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4.

4. Clave del Puesto: 35 entre .el Municipio de‘ (?hihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1

.5. Comunicacioén: Dependencias
Municipales e instancias externas que
tengan que ver con la Funciéon del
Instituto.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

VVVVY

Coordinar el Sistema de Gestion de Calidad de la Norma ISO 9001:2015.
Coordinar la certificacion de Great Place To Work GPTW.

Coordinar, desarrollar y dar seguimiento a la Planeacion Estratégica del Instituto.
Coordinar y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo.

Ser enlace del Instituto y coordinar los trabajos en el IMPE para la elaboracion del
informe del Presidente Municipal.

Auditor Interno en la Norma ISO 9001:2015.

Garantizar el adecuado cumplimiento de los objetivos y estrategias de operacion en
el Instituto.

Planear, organizar y coordinar las actividades del Instituto propias del area.
Atender los oficios y solicitudes de planeacion y evaluacién de proyectos del
municipio y de los diferentes niveles de gobierno que se presenten del area.
Atender instancias de fiscalizacion, respecto a observaciones del 4rea.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
designadas por la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

Elaborar y dar seguimiento a los indicadores del Plan Municipal de Desarrollo
Elaborar, coordinar reuniones, revisar y dar seguimiento a todo el Sistema de
Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015

* Elaborarlainformacion que se sube a la Plataforma, dar accesos a personal, solicitar
informacion y todo lo necesario para la certificacion del GPTW

* Elaborar, coordinar reuniones, revisar y dar seguimiento a todo lo referente al
Informe del Presidente Municipal.

* Elaborar, coordinar, revisar y realizar informes y presentaciones institucionales.
» Todas las autoridades del personal a su cargo.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Director/a
Personal que le Subdirector/a de
Paporta: Planeacién y ‘ Interfase:
Directamente: Evaluacidon Subdirector/a
S l Administrativo

\4/
Puestos que le reportan:

Jefa/e del Departamento de
Sistemas

Jefa/e del Departamento de
Vinculacién

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Licenciatura o Maestria.
Duras:
» Planificacion y programacién de
proyectos.
3.2. Formacién complementaria y Blandas:
Habilidades: » Control de calidad
e Confiabilidad
e Liderazgo
3.3. Experiencia: 4 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 85
Aceptable:
Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador. CL
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Sistemas.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento

HEIAI S, Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Dias Laborales: Lunes-Viemes
Departamento de Sistemas. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 40 entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Coordinacion de
sistemas del municipio, proveedores
de equipo de computo y de paquetes
comerciales.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Asegurar el comrecto funcionamiento de los sistemas y equipos informaticos dentro
del Instituto.

» Garantizar la seguridad informatica (Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad).

» Administrar el recurso humano del 4rea de sistemas, dirigir al personal para cumplir
con las necesidades del instituto, asegurandose que se sigan los procesos del
departamento adecuadamente, en base a los manuales operativos y de calidad.

* Realizar andlisis, disefio, documentacion, programacion y mantenimiento de los
sistemas computacionales del Instituto.

» Asegurar el respaldo adecuado de la informacién que se encuentra dentro de los
servidores y bases de datos.

» Ofrecer asesoria y/o capacitacion a las demas areas del instituto en temas
relacionados a las tecnologias de informacion, equipos informaticos y sistemas
computacionales en sus diferentes fases (planeacion, desarrollo y soporte); con la
finalidad de alcanzar las metas propuestas por la direccién dentro de la organizacion.

» Proponer mejoras en sistemas y equipos informaticos dentro del Instituto.

* Instalar, administrar y controlar los sistemas y equipos computacionales, apoyado
por un equipo especializado de personas, para satisfacer las necesidades
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informaticas (computadoras, sistemas de informacion, servicios de internet, asesoria
y soporte técnico) del Instituto.

» Coordinar actividades y trabajar en conjunto con los encargados de los demas
departamentos para automatizar procesos utilizando las tecnologias de informacion.

* Manejar, administrar y actualizar bases de datos.

» Elaborar reportes con informacién resguardada en las bases de datos.

e Creary administrar los usuarios y sus accesos a los sistemas informaticos.

e Supervisar proyectos informaticos: dirigir la creacién o modificacién a los sistemas
pertenecientes al Instituto.

» Ofrecer las herramientas e infraestructura necesaria (computadoras, periféricos,
impresoras, acceso a intemet, etc.) a los trabajadores para cumplir con su trabajo.

» Programary coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos
informaticos de la institucion.

* Apoyar en eventos institucionales con temas relacionados a sistemas.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

e,

2.2. Autoridad para:

¢ Acceder a la informacién dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,
equipo de videovigilancia, carpetas compartidas, correo electrénico, servidores, .
etc.).

» Presentar proyectos para mejorar los procesos del Instituto usando las tecnologias
de la informacion.

» Definir los sistemas informaticos que se van a crear o modificar.

e Solicitar nuevos equipos informaticos.

* Todas las autoridades del personal a su cargo.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:
Subdirector/a de
Planeacién y
Evaluacién
Fa——
Jefa/e del
Personal que le Departamento de Interfase:
reporta: Sistemas Jefa/e del
Directamente: | Departamento de

Puestos que le
reportan:

Vinculacion

Analista de
Sistemas

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura o Ingenieria en areas de
informatica o equivalente.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
¢ Dominio para disefiar, implementar
y mantener bases de datos vy
servidores, asegurando su
rendimiento y seguridad.

Blandas:
* Resolucion de conflictos
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e Comunicacién
» Trabajo bajo presién

e 3 aiios de trabajo minimo en area de
3.3. Experiencia: dickemnns.

3.4. Nivel de Competencia Minimo 70
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Sistemas.
1.2. Nombre del Puesto: Analista de
Sistemas. Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Analista de Dias Laborales: Lunes-Viemes
Sistemas. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 120 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacion: Coordinacién de
sistemas del municipio para enlaces
con las bases de datos.

1. DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Responsabilidad del Puesto:

r

Asegurar el correcto funcionamiento de los sistemas informéaticos, servidores y
bases de datos resguardados en el departamento de sistemas.

Dar soporte operativo para el area de desarrollo de software, es el encargado directo
de desarrollar e implementar los proyectos propuestos por sus superiores y otras
areas.

Desarrollar y dar mantenimiento a los programas creados en el instituto; es la
persona encargada de desarrollar, documentar, analizar y proponer modificaciones
al software propiedad del Instituto, de acuerdo con las necesidades del mismo.
Realizar analisis, disefio, documentacién, programacion y mantenimiento del
sistema médico SIGIS.

Manejar y administrar bases de datos; creacién o modificacion de tablas,
procedimientos, vistas, esquemas, querys, o paquetes para la realizacion de
software.

Realizar modificaciones o ajustes a paginas web, API's 0 a cualquier aplicacion que
se utilice en el instituto, para satisfacer las necesidades de los demas
departamentos. |

Realizar pruebas especificas para detectar errores en aplicaciones.
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» Capacitar a los usuarios sobre el manejo de los sistemas computacionales.

» Crear tablas, procedimientos, vistas, consultas SQL, etc.

* Modificar el codigo fuente de los sistemas usados dentro del Instituto.

e Creary publicar paginas web.

¢ Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

1.2. Autoridad para:

* Acceder a la informaci6n dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,

equipo de videovigilancia, carpetas compartidas, correo electrénico, servidores,
etc.).

1.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de

Sistemas
Analista de ;
Personal que le Sist :: o > Interfase
reporta: Jefa/e del

X Departamento de
Directamente: Rlchana
N/A i
Puestos que le

reportan:
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2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

2.1. Educacién académica:

Ingenieria en Sistemas computacionales
en Software o equivalente.

2.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:

» Disefio y manejo de Bases de datos
(ORACLE y SQL) y de aplicaciones
(lenguajes de programacién como
C#, HTML, CSS y JavaScript).

Blandas:
¢ Resolucién de conflictos
e Comunicacién
e Trabajo en equipo

2.3. Experiencia:

3 afnos minimo en puesto similar.

2.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

55

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

™
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Sistemas.
1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar de
Sistemas. i
Horario:
1.3. Nombre del Cargo: Auxiliar de Tumo matutino: 8:00 -14:00 hrs.
Sistemas. Tumo vespertino: 14:00 — 20:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.4. Clave del Puesto: 130 Dias de Descanso: Segun lo establecido

en las Condiciones Generales de Trabajo
e Comunicacién: Coordinacion de sistemas entre el Municipio de Chihuahua y los

del municipio para configuraciones de Trabajadores a su servicio.
correo, teléfono, soporte, etc, Médicos
externos para resolver sus dudas o cambio

de configuraciones. O[
\

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos computacionales, camaras y la
red estructurada del edificio.

» Soporte operativo para la mesa de servicio, atendiendo las necesidades informaticas
de los demas usuarios ya sea presencial o telefénicamente, en caso de no poder
atenderlo, se escalara al personal especializado asignado para tal tarea.

» Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo (limpieza interna y
externa).

* Atencion telefénica para resolver dudas, configuraciones menores, sobrecupos,
soporte técnico, etc.

» Elaborar respaldo de informacion de usuarios y sistemas, respaldo de informacion
de las computadoras que se formatean y de los sistemas informaticos resguardados
en el area de sistemas.

» Dar soporte presencial para revisar computadoras, impresoras, cambio de téner y
asesorias y capacitaciones basicas sobre sistemas computacionales.

———
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» Realizar capacitacion basica a los usuarios sobre el manejo de los equipos vy
sistemas.

* Realizar el disefio grafico (posters, carteles, avisos, reconocimientos, tripticos,
invitaciones, etc.) para las demas areas del Instituto.

* Realizar modificaciones menores a los sistemas informaticos por medio de base de
datos.

» Crear usuarios, permisos y correos de los empleados del IMPE, previamente
autorizados por un supervisor o area correspondiente.

e Brindar reportes o indicadores a las demas areas dentro del instituto.

* Brindar soporte para conferencias presenciales y en linea.

¢ Acceder a la informacion dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,
equipo de videovigilancia, carpetas compartidas, correo electrén ico, servidores,
etc.).

¢ Instalacion de Windows.

* Reemplazar componentes de computadoras e impresoras.

» Cambiar la informacién de la pagina web.

» Cablear nodos para nuevas oficinas.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

=

2.2. Autoridad para:

» Crear usuarios dentro de los sistemas informaticos. .

¢ Generar cuentas de correo electrénico.

e Cambiar las agendas de los médicos dentro del sistema (abrir espacios para
sobrecupos y cerrar para asuetos). \

* Reimprimir recetas y vales surtidos.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Jefa/e del
Departamento de
Sistemas
Auxiliar de
Personal que le Sistemas Interfase:
reporta: Jefa/e del
Directamente: ‘ Departamento de

P fnr |

Puestos que le
reportan:

el
e

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Carrera técnica en Sistemas o equivalente.
Duras:
¢ Conocimiento en bases de datos y

3.2. Formacién complementaria y SQL-Query basico y mantenimiento
Habilidades: de equipo de computo.

Blandas:
e Resolucion de conflictos

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Comunicacion
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 a 2 anos en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

"/
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.
1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Vinculacién.
1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
Departamento de Vinculacién. Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 60 en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

s Comunicacion:
Dependencias Municipales y Organismos
Descentralizados para atender, instancias
externas que tengan que ver con la funcién j
administrativa del Instituto, organismos de r
salud. Subdireccion médica

e

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Dar seguimiento a las quejas de los pacientes del Instituto.

» Verificar la programacién y cancelacion de citas médicas.

» Verificar que se efectien visitas domiciliaras y/u hospitalarias por parte del area de
Trabajo Social, en el caso de pacientes que asi lo determine el area médica.
Dar informacién solicitada por Unidad de Transparencia y autoridades competentes.
Fungir de enlace con el Centro de Respuesta Ciudadana del Municipio.

e Coordinar las Relaciones Publicas del Instituto con Dependencias y Organismos
Descentralizados.

» Coordinar el archivo de expedientes clinicos.

» Verificar la generacion y entrega de érdenes de servicios subrogados a pacientes.

» Verificar la atencion a derechohabientes y familiares que requieran el apoyo de la
oficina de Trabajo Social.

» Realizar cualquier otra funci6n asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

» Elaborar constancias y asistencia del servicio médico.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Subdirector/a de

Planeacién y
Evaluacién
|
Jefa/e del
Personal que le Departamento de
reporta: = Vinculacion

Directamente: T
12

\/
Puestos que le
reportan:

Personal de:
Archivo Clinico

Personal de
Trabajo Social

Personal de
Afiliacién

Interfase:

Jefa/e de
Departamento de
Sistemas

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica: Licenciatura afin.

3.2, Formacion complementaria y
Habilidades:

Duras:
» |dentificar, analizar y gestionar

relaciones con partes interesadas

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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clave, organismos publicos y
privados y derechohabiencia.

Blandas:
¢ Resolucion de conflictos

* Comunicacién
¢ Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 70
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador. d
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacién.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de Horario:

Archivo Clinico.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de

Archivo Clinico.

1.4. Clave del Puesto: 190

1.5. Comunicacion:

Personas afiliadas al servicio médico
del IMPE.

Turno matutino 7:30 — 13:30 hrs.

Turno vespertino 13:30 — 19:30 hrs.

Dias Laborales: Lunes-Viernes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

>

Llevar el control del archivo de resultados de laboratorio, altas hospitalarias, reporte
de urgencias, comprobantes de riesgo de trabajo, expedientes clinicos.
Proporcionar los servicios de informacién, entrega de resultados de auxiliares de
diagnostico y/o el expediente clinico parcial o total solicitados por autoridad
competente o por pacientes en unidad de transparencia.

Generar, preparar e identificar los expedientes clinicos de pacientes que carezcan

de éste.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

-
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2.2. Autoridad para:

¢ Darinformacion solicitada por Unidad de Transparencia y autoridades competentes.
+ Darinformacion referente al expediente clinico a pacientes.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Vinculacién
Personal de intarfase:
PirleoM i te - Archivo Clinico ' FRa—s
TRERER: Personal de ,
Directamente: Trabajo Social
s Personal de
i Afiliacién
Personal de Citas
Nz i
Puestos que le _
reportan:
N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica: Media superior o Carrera técnica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES : _
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Duras:

e QOrganizar, actualizar y mantener
los registros médicos de la
derechohabiencia, de manera

3.2. Formacién complementaria y pracien y confidencil.

Habilidades: Blandas:

e Organizacion
e Comunicacion
 Confidencialidad

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar. ,
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45 \
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador. a
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DOC 7.1 DRH 71 No. REV. 04

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién de Servicios
Subrogados.

1.2. Nombre del Puesto: Personal Horario:
Especializado. Tumo matutino 7:30 — 13:30 hrs.
Tumo vespertino 13:30 — 19:30 hrs.

1.3. Nombre del Cargo: Personal

Dias Laborales: Lunes-Viemes
Especializado de Notas Médicas.

Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.4. Clave del Puesto: 191 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién: Trabajadores a su servicio. /J
Personas afiliadas al servicio médico
del IMPE. \

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Proporcionar informacién y generacion de 6rdenes de servicio de la Coordinacién de
Servicios Subrogados a la derechohabiencia.

» Tramitar autorizaciéon de la Coordinacion de Servicios Subrogados de las 6rdenes
de servicios generadas.

» Entregar 6rdenes de servicio de la Coordinacién de Servicios Subrogados a la
derechohabiencia.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ No Aplica.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Coordinador/a de
Servicios
Subrogados
Personal =2
Personal que le Especializado de
feports: Notas Madicas Interfase:
Directamente:

l’ Coordinador/a de
Vv ~ Servicios

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Media superior o carrera técnica.

Habilidades:

3.2. Formacién complementaria y

Duras:

» Organizar, actualizar y mantener
los registros médicos de la
derechohabiencia, de manera
precisa y confidencial.

Blandas:

INSTITUTO

MUNICIPAL

DE PENSIONES
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* Organizacion
¢ Comunicacién
¢ Confidencialidad

3.3. Experiencia:

1 afios en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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DOC 7.1 DRH 72 No. REV. 05

1. DATOS GENERALES

I

Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.

12.

Nombre del Puesto: Personal de
Trabajo Social.

1.3.

Nombre del Cargo: Personal de Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
Trabajo Social. Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido

14.

Clave del Puesto: 160 en las Condiciones Generales de Trabajo

1.5.

entre el Municipio de Chihuahua y los

Comunicaci6n: Trabajadores a su servicio.

Pacientes y familiares.

Dependencias y Organismos
Descentralizados del municipio.
Departamento de Recursos Humanos
y Oficialia del municipio

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

»

Realizar comprobacién de supervivencia a personas Jubiladas y Pensionadas.
Realizar estudios socioecondmicos a padres, hijas menores de edad embarazadas
de derechohabientes para afiliacion o continuacion de vigencia al servicio médico y
los que solicite la autoridad.

Efectuar visitas domiciliaras y/u hospitalarias en el caso de pacientes que asi lo
requiera el area medica.

Recabar en las diferentes instancias los documentos necesarios para documentar
las Altas o Bajas que correspondan.

Coordinar la platica de orientacion, recomendaciones médicas y motivacionales para
pacientes Jubilados y Pensionados.

Coordinar procedimiento de seguro de vida a personas Jubiladas y Pensionadas.
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

i

£ P
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2.2. Autoridad para:
o Elaborar estudios socioeconémicos.
2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Jefa/e del
Departamento de
Vinculacion
Interfase:
Personalquele -~ Ak I " Personal de Archivo
Trabajo Socia
reporta: . Clinico
Directamente: Personal de
N/A . Afiliacién
: Personal de Citas
Puestos que le
reportan:

INSTIILUTO MUNICIPAL DE.-PENSTONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Licenciatura en Trabajo Social

3.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

Duras:

« Mantener registros precisos y
detallados de los casos,
cumpliendo con los requisitos
legales y éticos.

Blandas:
¢ Comunicacion
* Resolucion de conflictos
¢ Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

@s
\
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Area:
Departamento de Vinculacion.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Afiliacion.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Afiliacion. Horario: 9:00 - 15:00 hrs.

: Dias Laborales: Lunes-Viemes
R SRR AN AR Dias de Descanso: Segiin lo establecido

1.5. Comunicacion: en las Condiciones Generales de Trabajo
beneficiarios de Dependencias y Trabajadores a su servicio.

Organismos descentralizados al
servicio del municipio.

Jefes administrativos de las
dependencias y de los organismos
descentralizados del Municipio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Gestionar y procesar las solicitudes de afiliacion y vigencia del servicio medico del

personal trabajador y sus beneficiarios al servicio del Municipio de Chihuahua y

Organismos municipales descentralizados.

Organizar y mantener el archivo de la documentacion recibida de las personas

afiliadas al servicio médico.

» Verificar y dar seguimiento a la vigencia del servicio médico de los hijos mayores de
18 afios de las personas trabajadoras afiliadas al servicio médico.

e Asegurar la correcta verificacion y validacion de la documentacion presentada por
los afiliados al servicio médico.

e Elaborar cartas y constancias del servicio médico solicitadas por autoridades
competentes, las personas trabajadoras y sus beneficiarios.

e« Supervisar que el personal trabajador y sus beneficiarios afiliados en el servicio
meédico cumplan con las disposiciones contenidas en la Ley del IMPE.

‘T'
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e Depurar el archivo de afiliacion.
» Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

o Afiliar al servicio médico.
e Dar de baja del servicio médico.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

lefa/e del &Q

Departamento de
Vinculacion
I Interfase:
Personal d
Personalquele . :fil?:ci 6ne ’ Personal'd‘e
reporta: Archivo Clinico
Directamente: Persqnal de
Trabajo Social
N/A
: ® Personal de Citas

3. PERFIL DEL PUESTO

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Competencias

Requisito para desarroliar el puesto

3.1. Educacién académica: Licenciatura afin.
Duras:

e Capacidad para \verificar la
elegibilidad de la derechohabiencia
para recibir servicios de salud
asegurando que cumplan con los

3.2. Formacién complementaria y requisitos necesarios.
Habilidades:
Blandas:

o Comunicacion

¢ Resolucion de conflictos

e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: De 1 a 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45
Aceptable:
Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.

Horario:

1.2. Nombre del Puesto: Personal de I T

. Turno vespertino 13:30 — 19:30 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias Laborales: Lunes-Viemes
Citas. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo | |
1.4. Clave del Puesto: 180 entre el Municipio de Chihuahua y los x
; Trabajadores a su servicio. (
1.5. Comunicacién: Personas afiliadas al N
servicio médico del IMPE
2. DESCRIPCION DE PUESTO Y
2.1. Responsabilidad del Puesto: O\R

» Proporcionar informacién acerca de servicios médicos y agendar citas médicas a la

derechohabiencia que lo solicite, ya sea en ventanilla o via telefénica.

Efectuar y documentar todas las cancelaciones de citas médicas realizadas por el

paciente o debido a cambio de agenda.

» Expedir constancia de asistencia al servicio médico.

e Dar aviso a los pacientes de las citas programadas.

¢ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

“!’

2.2. Autoridad para:

e Programar citas médicas.
* Cancelar citas médicas.
+ Expedir constancia de asistencia al servicio médico.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefafe del
Departamento de
Vinculacion
Interfase:
Personal que le Personal de
reporta: ’ Personal de Citas —~  Archivo Clinico
Directamente: Personal de
N/A Trabajo Social
; : Personal de
Afiliacion
Personal de
Puestos que le
reportan:

N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
- Media superior o carrera técnica
3.1. Educacién académica: profesional,
Duras:

o Capacidad para programar citas de
manera efectiva evitando conflictos

3.2. Formacién complementaria y de horarps y optimizando la agenda
Habilidades: de profesionales de la salud.

Blandas:
¢ Comunicacion

¢ Gestion de tiempo.

s
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¢ Orientacion al derechohabiente

3.3. Experiencia:

1 0 2 afos en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

S

.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Coordinacion de Archivo.

1.2. Nombre del Puesto: Coordinacion de

Archivo.
renvoe Horario: 9:00 am-15:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de | Dias Laborales: Lunes-Viemes

Archivo. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 373 entre el Municipio de Chihuahua y los

1.5. Comunicacion: Dependencias

Trabajadores a su servicio.

Municipales, Estatales y Federales, asi
como solicitantes de informacion.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracién y en su caso Histérico, los Instrumentos de Control
Archivistico previstos en la Ley.

Elaborar y someter a consideraciéon de la persona titular del Sujeto Obligado o a
quien ésta designe, el Programa Anual.

Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia sus instrumentos archivisticos.
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
Conservacion de Archivos, cuando la especialidad del Sujeto Obligado asi lo
requiera.

Coordinar los procesos de Valoracion y Disposicion Documental que realicen las
Areas Operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las Areas
Operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacion de los Archivos.

Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
arthivos.




Manual de Organizacion

M R
K AIVIRE Descripcién de Puesto
¥ tad it .
DOC 7.1 DRH 75 No. REV. 03 PRRE 4%%';5;’;3'0“‘2

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los Archivos;

Coordinar la operacion de los Archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normativa aplicable;

Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacién de las tecnologias de
la informacion, en las actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacion de
los Archivos y a la Gestion Documental de Archivos electronicos,

Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, que coadyuve en
la valoracion documental.

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

Promover espacios fisicos, recursos humanos y tecnolégicos que reunan las
condiciones normativas de seguridad y funcionalidad para garantizar la conservacion
de los documentos.

Coadyuvar a que el Instituto cumpla sus responsabilidades en materia de gestion
documental y administracion de archivos, mediante las anteriores funciones.
Inscribirse en el Registro Nacional de Archivos.

Racionalizar la produccion, uso, distribucién y control de los documentos de archivo.
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

Promover vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestion
Documental y Administracion de Archivos, asi como de coordinar las Areas
Operativas del Sistema Institucional de Archivos de esta Dependencia.

Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de fusién, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Supervisar y asegurar el cumplimiento y 6ptimo desarrollo de las actividades que en
materia archivistica se realicen.

_INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:
Ditector/a
l Interfase:
- Cordinador/a de Jefa/e del
Archivo Departamento
Personal que le Juridico

Peporte: Jefa/e del

Directamente: 3 Departamento de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Nivel Superior.

3.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

Duras:
e Organizar, clasificar y preservar los
archivos de acuerdo con las
politicas y normativas establecidas.

Blandas:

INSTITUTO MUNICIPAL DE

PENSIONES
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¢ Comunicacion

e Gestion de tiempo
+ Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

2 a 3 afios en puesto similar.

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

80

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

o,
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1.

DATOS GENERALES

1.3,

Denominacion del Area:
Coordinacion de Archivo.

g 5:

Nombre del Puesto: Personal

Especializado. .
Horario: 9:00 am-15:00pm

14.

Nombre del Cargo: Personal Dias Laborales: Lunes-Viemes
Especializado (Archivo de Dias de Descanso: Segun lo establecido
Concentracion). en las Condiciones Generales de Trabajo

entre el Municipio de Chihuahua y los

13.

Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su servicio.

1.4.

Comunicacién: Dependencias
Municipales, Estatales y Federales,
para envio de correspondencia.

e

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»

Proporcionar a los responsables de archivo de tramite la asesoria para realizar
transferencia primaria de expedientes concluidos al archivo de concentracion
(inventario de tramite con expedientes debidamente organizados en fisico y
electrénico) para revisar contenido.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, dandoles ubicacion topogréfica,
numero de remesa y recabando las firmas de todos los involucrados en los
inventarios, actualiza su registro de fondo y el calendario de caducidades.

Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de la documentaciéon que resguarda
(RAT).
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Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental.

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos previstos en esta Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion y disposicion documentales.

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores historicos y que seran transferidos
a los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios.

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplid
su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos
al archivo historico del sujeto obligado, al Archivo General del Estado o al Archivo
Histérico del Estado, segun corresponda.

Las que establezcan, en el respectivo ambito de sus competencias, el Consejo
Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas y reglamentarias aplicables
en la materia.

Salvaguardar la documentacion manteniendo el orden, la disposicion rapida y veraz
para la consulta y préstamo; la valoracién, elaboraciéon de los instrumentos de
control, las publicaciones de inventarios y actas de transferencia, bajas, efc.
Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

o At gl




Manual de Organizacion

o A
ﬁ ; ﬁgm PE Descripcion de Puesto

- FECHA DE REVISION:
14/02/2025

DOC 7.1 DRH 76 No. REV. 05

2.1. Autoridad para:

* Proponer a los archivos de tramite los archivos que ya cumplieron con sus valores
primarios y que cuenten con valores secundarios para su transferencia al archivo de
concentracion y/o archivo historico, o su valoracién para la eliminacion y una vez
inventariado poner a consideracion del coordinador de archivo y plantearlo al grupo
interdisciplinario para su aprobacion.

2.2. Ubicacioén en la Estructura Organica:

Coordinador/a de

Archivo OS

: Personal
Personal que le Especializado ‘
reporta: Archivo de o —
Concentracion /
Biractamente: Coordinador/a de
Archivo
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Medio Superior o Superior.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _
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3.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

Duras:
¢ Apoyo en organizar, clasificar y
preservar documentos y archivos.

Blandas:
¢ Comunicacion

« Trabajo en equipo
¢ Organizacion

3.3. Experiencia:

2 a 3 afnos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.

]

- INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.
1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Planeacion. Horario: 9:00-15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Planeacion.

1.4. Clave del Puesto: 81

1.5. Comunicacién: Proveedores,
Secretaria de Salud y sus
Instituciones.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Llevar la planeacion, organizacion, direccion y control de los procesos de é&
contratacién relativos a medicamento oncoldgico y de alta especialidad y de farmacia
subrogada.

» Administrar los contratos de medicamento oncolégico y de alta especialidad y de
farmacia subrogada.

» Llevar la planeacion, organizacién, direccion y control de las actividades de la
Farmacia subrogada del Instituto.

e Coordinar las certificaciones, acreditaciones y proyectos que le sean asignados.

* (estionar los permisos sanitarios necesarios para el adecuado funcionamiento de la
farmacia del instituto.

e Asesorar a las Subdirecciones y Direccion del Instituto en asuntos y proyectos
institucionales relativos a regulacion sanitaria y salud publica.

o Coordinar las actividades de farmacovigilancia en el Instituto.

« Emitirindicadores del area de farmacia del Instituto.

» Representar y realizar tramites a nombre del Instituto ante la COESPRIS,
COFEPRIS y laboratorios farmacéuticos.

¢ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

» Autorizar o rechazar compras de medicamento oncolégico y de alta especialidad y
de farmacia subrogada.

» Aplicar penas convencionales a proveedores de medicamento oncolégico y de alta
especialidad y de farmacia subrogada.

¢ Cancelar y modificar medicamentos en recetas de surtimiento.

¢ Autorizaciones extraordinarias de surtimiento de medicamentos.

¢ Aceptar o rechazar solicitudes de laboratorios farmacéuticos dirigidas al Instituto.

* Modificar sistema de medicamentos.

¢ Autorizar reimpresiones de documentacion relativa al proceso de dispensacion de
medicamentos.

* Modificar cuadro basico de medicamentos del Instituto.

+ Entregar y negar medicamentos a los derechohabientes.

e Todas las autoridades del personal a su cargo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:
Subdirector/a de
Planeacion y
Evaluacion
Jefa/e del =
Personal que le Departamento de
reporta: Planeacion Interfase:
Directamente: = Departamento de
9 I Sistemas

Puestos que le
reportan:

Administrativo/a

Auxiliar

Personal

(V

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacioén académica:

Licenciatura afin.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
* Planificacion y organizacion en la
practica farmacéutica.

Blandas:
* Resolucién de conflictos
e Confiabilidad
¢ Responsabilidad

INSTITUTO MUNICIPAL

DE - PENSIONES
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3.3. Experiencia:

1 0 2 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

70

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

11.

Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.

1.2.

Nombre del Puesto: Personal

Especializado. Horario: 9:00 -15:00 hrs.

Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Personal Dias de Descanso: Segun lo establecido
Especializado. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 204 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacioén: Proveedurias.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Llevar el Control de documentos dentro del Sistema de Gestion de Calidad en ISO
9001:2015.

Llevar registro de medicamentos controlados de las Fracciones |, Il y lll.

Realizar reportes semanales de farmacia y otras estadisticas solicitadas por la
Jefatura de Planeacion.

Realizar encuestas de satisfaccion de los servicios otorgados a la derechohabiencia.
Fungir de auditor interno en ISO 9001:2015.

Revisar y evaluar los indicadores del Instituto buscando oportunidades de mejora.
Apoyar en la realizacion de presentaciones requeridas por la Jefatura de Planeacion
y la Subdireccién de Planeacion y Evaluacién.

Controlar y mantener actualizado el archivo de la Subdireccién de Planeacion y
Evaluacién en apego a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Archivo
del Instituto, para proporcionar con oportunidad la informacion que se solicite.
Elaborar reporte de sospechas de reacciones adversas de medicamentos
(Farmacovigilancia).

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto por la Jefatura de Planeacién y/o
la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion y la Direccién del Instituto.

il -

S RO TR S
- SN R




Manual de Organizacién

AN

mew |MPE Descripcion de Puesto

FECHA DE REVISION:

DOC 7.1 DRH 80 No. REV. 05 14/02/2025

2.2. Autoridad para:

« Controlar y dar de alta, baja, modificar, cualquier documentacion del sistema de
calidad en el ISO 9001:2015 dentro del sistema Mokka.

» Aplicar y seleccionar a la derechobiencia para la encuesta de satisfaccion para
cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad.

e Buscar en el SIGIS cualquier informacién para la elaboracion de reportes
estadisticos del area de Planeacion.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Departamento de

Planeacion
Personal
Personal que le Especializado -
reporta: Interfase:
Directamente: ' Personal de
N/A v :
Puestos que le

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Licenciatura afin.

3.2. Formacién complementaria y

Habilidades:

Duras:

e Capacidad para analizar datos con
precision, asi como crear y
presentar informes graficos
basados en datos recopilados.

Blandas:
e Comunicacion

* Gestion del tiempo
» Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 o0 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Planeacién

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicaci6n: Derechohabiencia, | Irabajadores a su servicio.
sus beneficiarias y beneficiarios.
Proveedores de medicamento
subrogado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.

1.4. Clave del Puesto: 204

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto: (‘4

Llevar a cabo los procesos de compra de medicamentos faltantes y en desabasto.

Controlar las cartas de faltante y en desabasto.

Procesar las recetas generadas en los consultorios extemos (sur, norte y centro).

Realizar las actividades de farmacovigilancia del Instituto que le sean asignadas.

Atender las solicitudes de transparencia del Departamento de Planeacion.

Trabajar coordinadamente con supervisor de farmacia subrogada para asegurar

una atencion oportuna y eficiente a los derechohabientes.

Atender los reportes estadisticos del Departamento de Planeacion.

» Dar seguimiento a las necesidades y solicitudes de los derechohabientes al
Departamento de Planeacion.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

NN

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2, Autoridad para:

» Solicitar las compras de medicamentos faltantes y en desabasto autorizados por la

Jefatura de Planeacion.

2.3. Ubicacié6n en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Planeacién
. Personal
Personal que le Especializado Interfase:
: reporta: Auxiliar
Directamente: : Administrativo/a
N/A '
Puestos que le

reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE

PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Licenciatura afin.

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
» Conocimiento farmacéutico para el
manejo y dispensacién de
medicamento (Curso COESPRIS).

Blandas:
e Comunicacion
* Gestion del tiempo
* Resolucion de conflictos

3.3. Experiencia:

1 a 2 afos de experiencia.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

N

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
Especializado Control Administrativo
de Medicamento Oncol6gico y de Alta
Especialidad.

Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicacién:
Proveedores Subrogados de
medicamento oncoldgico y alta b

especialidad.

Derechohabiente. M
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Realizar los pedidos de medicamento oncolégico y de alta especialidad requeridos.

» Realizar el proceso de recepcién y alta de los pedidos de medicamentos oncolégicos
y de alta especialidad, fuera de cuadro basico y comprados por faltante/desabasto
con apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales.

» Realizar coordinadamente con el control general de medicamento oncoldgico y de
alta especialidad los inventarios de los medicamentos correspondientes a farmacia
propia.

e Llevar a cabo el control de los medicamentos caducados en farmacia propia con
apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales

» Detectar, preparary solicitar a su jefe inmediato las penas convencionales derivadas
del incumplimiento en la entrega de los bienes por parte de los proveedores.

e Llevar a cabo la evaluacion de proveedores clave.

¢ Llevar a cabo el control normativo de los medicamentos controlados y antibiéticos
de farmacia propia.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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e Atender los requerimientos operativos de los proveedores de medicamento
oncoldgico y de alta especialidad.

* Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e Dar de alta de medicamentos.
e Recibir o rechazar entregas de medicamentos.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:

Jefafe del
Departamento de
Planeacién
Personal P
Personalr:u.fe le Especializado Interfase:
eporia: Auxiliar
Directamente: L Administrativo/a

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Medio superior.

3.1. Educacién académica:

Duras:

» Conocimiento farmacéutico para el
manejo y dispensacion de
medicamento (Curso COESPRIS).

3.2. Formacién complementaria y

Habilidades: Blandas:

e Comunicacion
e (estion del tiempo

¢ Resolucion de conflictos

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 50 J
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.

i

‘\'
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Planeacion.
1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Dispensacion de Medicamento. .
Horario:
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Tumo matutino: 8:00 -14:00 hrs.
Dispensacion de Medicamento. Tumo vespertino: 14:00 — 20:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes.
1.4. Clave del Puesto: 330 Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.5. Comunicacién: entre el Municipio de Chihuahua y los
Derechohabiencia, sus beneficiarias y Trabajadores a su servicio.
beneficiarios.
Proveedurias de medicamento
subrogado. ‘

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Recibir y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de recetas de
medicamento de farmacia subrogada en la farmacia IMPE

Procesar la receta en el sistema IMPE y realizar la conversion de los medicamentos
requeridos y solicitarlos a farmacia subrogada

Llevar a cabo la correcta dispensacién de medicamentos por cada receta recibida
con apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacién institucionales
Trabajar coordinadamente con los dispensadores del proveedor de farmacia
subrogada para garantizar un oportuna y eficiente atencién al derechohabiente.
Trabajar coordinadamente con el coordinador médico para garantizar un oportuna
y eficiente atencion al derechohabiente.

Asistir al usuario para la entrega a la ventanilla de farmacia propia de las recetas
altemas de medicamentos faltantes/ en desabasto y fuera de cuadro basico
Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

e Dispensar medicamentos a los derechohabientes.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgéanica:

Jefa/e del
Departamento de
Planeacién

<— Personalde ——

Personal que le Dispensacién de
reporta: Medicamento Interfase:
i Personal
Directamente: |
3 Especializado
N/A !

Puestos que le
reportan:

<
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Medio superior.
Duras:

e Conocimiento farmacéutico para el
manejo y dispensacion de

medicamento (Curso COESPRIS).
3.2. Formacién complementaria y

Habilidades: Blandas:

e Comunicacién

e (estion del tiempo

* Resolucién de conflictos

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar
3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable: oA M
Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Unidad de
Transparencia

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.
Horario: 9:00 -15:00 hrs.

1.4. Clave del Puesto: 204 Dias Laborales: Lunes-Viermes

Dias de Descanso: Segln lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacion:

s Sanatorio Palmore (area
administrativa y de
expedientes hospitalarios).

e Coordinacion de
Transparencia del municipio

e Instituto Chihuahuense para la (
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Recibir, registrar y atender las solicitudes de informacién publica y datos personales,
ingresadas al Instituto a través de los medios y procedimientos establecidos, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

» Cerrar en tiempo y forma las solicitudes de informacion que se reciben.

» Revisar las fracciones de las obligaciones de transparencia cargadas trimestral,
semestral y anual en la Plataforma Nacional de Transparencia que le competen a
cada area del instituto.

« Realizar acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion
de datos personales de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

» Controlar la integracion de las respuestas emitidas por las unidades administrativas
del Instituto a las solicitudes de informacion publica y datos personales.
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¢ Verificar las respuestas de las unidades administrativas del Instituto a las solicitudes
de informacién publica, asi como emitir las observaciones que se consideren
pertinentes.

* Informar a las unidades administrativas y areas concentradoras de informacién del
Instituto la recopilacién, publicacion y actualizacion de las obligaciones de

transparencia, conforme a la normatividad aplicable. h\
« Dar seguimiento a los indicadores correspondientes a la Unidad de Transparencia,
con la finalidad de medir el desempeno y funcionamiento del area. KJ

* Enviar informacion a la Coordinacion de Transparencia del nimero de solicitudes
recibidas y respondidas mensualmente.

e Certificar documentos que se derivan de las solicitudes.

e Asesorar a las unidades administrativas del Instituto en la atencion de las solicitudes
de informacion publica y datos personales.

+ Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion publica
ingresadas a la Unidad.

e Actualizar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como tramites,
para su presentacion ante la Coordinacidén de Transparencia y Comité de
Transparencia del Instituto.

e Asesorar y orientar a los solicitantes sobre la elaboraciéon de solicitudes de
informacion, tramites y procedimientos para solicitar informacion.

* Revisar las solicitudes que estén pendientes de respuesta y dar seguimiento con las
areas.

e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Negar el tramite de la solicitud a las personas que no son titulares de la informacion.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica:
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Titular de la Unidad
de Transparencia
i Personal
Personal que le Especializado
reporta:
Directamente: g Interfase:
| Titular de la Unidad

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacion académica:

Licenciatura, educacion media superior
con especialidad en administracion

3.2. Formaciéon complementaria y
Habilidades:

Duras:

INSTITUTO MUNICIPAL DE

PENSIONES
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e Apoyo en la atencion y registro
de solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Blandas:
¢ Comunicacion
e Gestion del tiempo
¢ Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

3.4. Nivel de Competencia Minimo 50
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

1 a 2 afios en puesto similar.
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1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién de Medicina Laboral.
1.2. Nombre del Puesto: Supervision de
SGRNG W lone. Horario: 9:00 -15:00 hrs.
1.3. Nombre del Cargo: Supervisor/ade | Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Seguridad e Higiene. Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 251 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Comisién Central y

Auxiliares de Seguridad e Higiene,
enlaces de dependencias para
certificaciones de ELH.

1. DESCRIPCION DE PUESTO

1.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Auxiliar en lo relacionado con a las actividades derivadas de la formacioén y
seguimiento de la Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene del Instituto, asi
como a las campafias de prevencién contra adicciones en 10s centros de trabajo.
Encabezar el departamento de prevencion y atencion a las adicciones (DAPA),
ademas de realizar actividades de prevencion de adicciones en areas laborales.
Elaborary dar seguimiento al programa de recorridos de verificacién por la Comisi6n
Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene del Instituto.

Coordinar y encabezar la certificacion de edificio libre de humo interna y de las
todas las dependencias municipales.

Coordinar la realizacion de los recomridos de verificacion de la Comisién Auxiliar
Mixta de Seguridad e Higiene del Instituto, asi como levantar acta de los mismos.
Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas que resulten de los
recorridos de la Comisién Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene.

Realizar campafias de prevencion contra las adiciones en los centros de trabajo para
informar al personal acerca de los efectos, riesgos y consecuencias del uso de
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sustancias adictivas, asi como de los servicios especializados para la atencion de
las adicciones.

¢ Determinar puestos laborales con mayor riesgo de trabajo para ser programados
para examenes médicos periddicos.

e Planificar y organizar actividades relacionadas con la seguridad e higiene, para
preservar la integridad psicofisica del personal durante el desarrollo de sus
actividades laborales, evitando posibles accidentes y previniendo situaciones
detectadas como inseguras.

e Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos la integracion de
capacitaciones referentes a la Seguridad e Higiene en el Plan Anual de Capacitacién.

e Dar atencién a usuarios de sustancias adictivas y a sus familiares para ayudar a
desarrollar y aplicar estrategias para modificar la conducta de consumo y los
problemas derivados.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

1.2. Autoridad para:

» Organizar actividades y recorridos de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.
» Realizar actividades en materia de reconocimiento de espacios libres de humo.

\
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1.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:
Coordinador/a de
Medicina Laboral
< Supevisorfade —
Personal que le Seguridad e Interfase:
TRporta: Higiene Médico/a Laboral
Directamente: | Personal
NA "  Secretarial

I

Puestos que le

reportan:

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
Médico Cirujano partero con conocimientos
2.1. Educacién académica: basicos en medicina ocupacional.
Duras:

e Capacidad para identificar y
evaluar riesgos potenciales en
el area de trabajo, asi como
disenar y ejecutar planes de

2.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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respuesta a emergencias vy
procedimientos de evacuacién
Blandas:
e Comunicacion
» Resolucién de problemas
» Trabajo en equipo
2.3. Experiencia: 2 afos.
2.4. Nivel de Competencia Minimo 65
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

<
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:

Departamento de Recursos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Analista de Horario: 9:00 -15:00 hrs.

Recursos Humanos. Dias Laborales: Lunes-Viemes.

- Dias de Descanso: Segun lo establecido

1.3. Nombre del Cargo: Analista de

en las Condiciones Generales de Trabajo

Recursos Humanos. entre el Municipio de Chihuahua y los

1.4.

Clave del Puesto: 150 Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacion: N/A

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Verificar la ejecucion de los procesos de ambiente de trabajo, contratacion,
capacitacion, promocién y ascenso del personal, para que estos se efectuen
conforme a la normatividad y procedimientos aplicables.

Coordinar con las areas la aplicacion de la evaluacién del desempefio al personal
adscrito al Instituto, para conocer su nivel de cumplimiento con los perfiles de puesto
y proponer estrategias para la mejora frente a los resultados obtenidos.

Realizar informes y analisis sobre informacion presupuestal y ejercicio del gasto
relativo a los servicios personales, para verificar las variaciones del gasto ejercido
respecto al presupuesto autorizado.

Dar seguimiento al sistema de indicadores de calidad correspondientes al
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de medir el desemperio y
funcionamiento de los sistemas de gestion.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas que resulten de las
auditorias internas y externas, asi como a evaluaciones de los procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos.

Participar en |a elaboracion de la normatividad para la administracion de los recursos
humanos.

Asegurar la congruencia entre la estructura organica, los perfiles y funciones de
puestos, con las capacidades, conocimientos y habilidades del personal.

-
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Trabajar en coordinaciéon con las areas en la elaboracion y actualizacion de las
descripciones de puestos, sometiéndolas a aprobacion del titular del Departamento
de Recursos Humanos.

Apoyar en la aplicacion y difusion de las encuestas de Clima Laboral y Factores de
Riesgo Psicosocial, con la finalidad de impulsar acciones para mejorar el ambiente
de trabajo.

Verificar y ejecutar los proyectos para las auditorias de certificacion y seguimiento
del Sistema de Gestion de Calidad de los procesos y servicios institucionales.
Apoyar al titular del Departamento de Recursos Humanos en la elaboracion del
proyecto de presupuesto anual de servicios personales del Instituto.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

=

2.2. Autoridad para:

Verificar en coordinacién con las areas se cumplan los criterios, normas, politicas y
procedimientos establecidos por el Departamento de Recursos Humanos en materia
de servicios personales.

Coordinar con las areas la aplicacion de las Evaluaciones de Desempefio al
personal.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:
lefa/e del

Departamento de
Recursos Humanos

I : < Analista de e Interfase:

Personal que le
< s Recursos Humanos Jefaje de Oficina
porta: ’
de Némina

Directamente:
Supervisora/o de
N/A

RH

|/
W

Puestos que le

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

e Lic. en Administracion de Empresas.
e Lic. en Administracion Financiera.

3.1. Educaci6n académica: e Lic. en Administracion de Recursos
Humanos.
Duras:

3.2. Formacién complementaria y

Hahilldades: * Manejo de técnicas de mediacion y

negociacion en conflictos laborales,
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promoviendo un ambiente laboral
colaborativo.

Blandas:
¢ (Confiabilidad
» Responsabilidad
¢ Comunicacion eficaz

3.3. Experiencia:

2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

o5

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1

DATOS GENERALES

11

. Denominacién del Area:

Departamento de Planeacion.

1.2,

Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

13.

Nombre del Cargo: Personal
Especializado Control de
Medicamento oncolégico y de alta
especialidad.

Horario: 9:00 - 15:00 hrs.

Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

14.

entre el Municipio de Chihuahua y los

Clave del Puesto: 204 ) n
Trabajadores a su servicio.

1.8,

Comunicacién:

Proveedores Subrogados de
medicamento oncolégico y alta
especialidad.
Derechohabiente.

DESCRIPCION DE PUESTO

. Responsabilidad del Puesto:

-

“f

Recibir y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de recetas de
medicamento oncolégico y de alta especialidad, asi como las recetas de
medicamentos fuera de cuadro basico y de medicamento faltante/desabasto.
Procesar la receta de medicamento de farmacia propia en el sistema IMPE y realizar
la conversién de los medicamentos requeridos.

Llevar a cabo la correcta dispensacion de medicamentos de farmacia propia con
apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales.
Llevar a cabo el proceso de compra de medicamentos fuera de cuadro basico con
apego a la normatividad aplicable y a las politicas de operacion institucionales.
Realizar inventarios del medicamento correspondiente a la farmacia del IMPE.
Realizar registros normativos de farmacia y solicitar validacion de su jefe inmediato
y del responsable sanitario de la farmacia.

Solicitar al control administrativo de medicamento oncolégico y de alta especialidad
de farmacia propia de medicamentos necesarios para garantizar un stock que cubra
las necesidades actuales de los pacientes.
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Entregar las recetas de medicamento faltante/desabasto.
Asegurar el control PEPS del stock de medicamento.

» Atender las necesidades y dudas de los derechohabientes relativas a medicamento

oncolégico y de alta especialidad y fuera de cuadro basico.

* Atender las requisiciones de medicamentos para stock de Urgencias
» Solicitar las compras de medicamentos fuera de cuadro basico autorizados por la

Jefatura de Planeacion.

» Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

» Dispensar y negar medicamento a los derechohabientes.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Jefa/e del
Departamento de
Planeacién
- Personal
Personal que le Especializado Interfase:
rta:
.repo . Auxiliar
Directamente: | Administrativo/a
N/A l de
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Medio superior.
Duras:

e Conocimiento farmacéutico para el
manejo y dispensacion de

medicamento (Curso COESPRIS).
3.2. Formacién complementaria y

Habilidades: Blandas:

¢ Comunicacion

» Gestion del tiempo

* Resolucién de conflictos

3.3. Experiencia: 1 0 2 afios en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 50
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacién de Medicina del Trabajo.
1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.
1.3. Nombre del Cargo: Personal Horario: 08:00 -14:00 hrs.
Especializado. Dias Laborales: Lunes-Viemes.
Dias de Descanso: Segtin lo establecido
1.4. Clave del Puesto: 204 en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.5. Comunicacién:

Trabajadores a su servicio.
Jefaturas de las 4reas administrativas

de las distintas dependencias para
coordinar asistencias de capacitacién
y trabajos de campo.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

»
>
»

Apoyo a médicos laborales evacuatorios y de campo.

Recibir solicitudes de Incapacidades de médicos externos al Instituto.

Turnar las solicitudes a su jefe inmediato para su aprobacién Yy en caso de proceder,
realizar la trascripcion de la incapacidad para su posterior firma y entrega al
solicitante.

Elaboracién de oficios relacionados con las actividades de medina del trabajo
relacionado a la capacitacién de trabajadores.

Archivar de manera cotidiana los oficios y documentos relacionados con Medicina
del Trabajo.

Elaborar la bitacora de cada Comité de Evaluacion de Pension por Invalidez (CEPI).
Elaborar la invitacion a las sesiones del CEP|.

Llevar el control de archivo de los documentos de la Coordinacién de Medicina del
Trabajo.

Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.
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2.2. Autoridad para:

o Capturary emitir incapacidades hospitalarias.
» Capturary emitir incapacidades de especialistas externos.
* Llevarla bitacora y agenda del Comité de Pension por Invalidez

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgénica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral

— i

Personal Intarfase:
Personal que le ik nterfase: .
rep or?a: Especializado Supervi&:.or /a de
Seguridad e
Directamente: I Higlene
N/A l :
\
Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Nivel Medio Superior.
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3.2. Formacion complementaria y
Habilidades:

Duras:

o Capacidad para gestionar y
mantener  registros médicos,
incluyendo historiales clinicos e
informes médicos, asegurando su
organizacion y confidencialidad.

Blandas:
« Comunicacion

e Gestion del tiempo
e Trabajo en equipo

3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

55

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

il
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Imagenologia

1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar Horario: 08:00 -14:00 hrs.
Administrativo. Dias Laborales: Lunes-Viemes.

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los

1.3. Nombre del Cargo: Auxiliar
Administrativo.

1.4. Clave del Puesto. 213 Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Derechohabiencia.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Llevar a cabo funciones administrativas, apoyando en la atencién a los usuarios del
servicio de forma personal y telefonica.

» Agendar pacientes para sonografia, Radiografias, estudios especiales vy
tomografias.

» Darindicaciones acerca de la preparacion de estudios a la derechohabiencia.

¢ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ No aplica.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Jefa/e del
Departamento de
Imagenologia
—
X I : Auxilar
ersonal que le Administrativo
reporta:
Directamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacion académica: Nivel Medio Superior.
Duras:
* (Capacidad para analizar,

organizar, clasificar y mantener
registros, asi como en la gestién

3.2. Formacién complementaria y de correspondencia.

Habilidades: Blandas-

* Comunicacion
» Gestion del tiempo
» Trabajo en equipo
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3.3. Experiencia:

1 a 2 afios en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable:

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1

.1. Denominacién del Area:
Subdireccion de Planeacion y
Evaluacion.

1

.2. Nombre del Puesto: Asistente

e
Administrativo Horario: 9:00 am-15:00pm

1.3. Nombre del Cargo: Asistente Dias Laborales: Lunes-Viemes
Administrativo Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
1.4. Clave del Puesto: 86 entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Dependencias

Municipales e instancias externas que
tengan que ver con la Funcién del
Instituto, derechohabientes y
proveedores.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

L ] Y Y Y

Apoyo en las actividades relacionadas con la Norma 1SO 9001:2015.

Apoyo con las actividades de la certificacion de GPTW.

Apoyo con las actividades de la Planeacion Estratégica

Apoyo para la elaboracion del informe de Presidencia Municipal.

Apoyo con el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo

Fungir como enlace de la Subdireccién de Planeacion y Evaluacion con las jefaturas
de departamento y las diversas areas del Instituto

Asistir a reuniones en representacioén de la Subdireccién de Evaluacién y Planeacion.
Atender las obligaciones de la Ley de Transparencia y solicitudes de informacién
correspondientes a la Subdireccion de Evaluacion y Planeacion.

Llevar la agenda de la Subdireccion de Evaluacién y Planeacion.

Representar al Subdirector/a de Evaluacion y Planeacién en los diferentes comités
del Instituto.

Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades
designadas quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

Elaborar y dar seguimiento a los indicadores del Plan Municipal de Desarrollo.

Dar seguimiento a todo el Sistema de Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015.

Dar seguimiento a todo lo necesario para la certificacién del GPTW.

Dar seguimiento a todo lo referente al Informe del Presidente Municipal.

Elaborar y dar seguimiento a informes y presentaciones institucionales.

Solicitar informacioén a las areas correspondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

Subdirector/a de

Planeacion y
Evaluacion
" I | Asistente
ersona q|.!e e Administrativo
reporta: Interfase:
Directamente: Subdirector/a de

N/A P

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Licenciatura

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Manual de Organizacion

AR &

Descripcion de Puesto

5 Instituta Manicipal
de Pensiones

DOC 7.1 DRH 91

FECHA DE REVISION:

No. REV. 03 29/11/2024

3.2. Formacién complementaria y
Habilidades:

Duras:
¢ Coordinary gestionar la agenda
de la subdireccién, incluyendo
la programacion y planificacion
de reuniones, citas y eventos,
asi como dar seguimiento a
asuntos relacionados.

Blandas:
e Comunicacion
 Confiabilidad
e Resolucion de conflictos

3.3. Experiencia:

1 a 3 afos en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable;

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Unidad de

Comunicacion Social

1.2. Nombre del Puesto: Titular de la

Unidad de Comunicacion Social Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viernes.

1.3. Nombre del Cargo: Titular de |la

Dias de Descanso: Segun lo establecido

unidad de Comunicacién Social en las Condiciones Generales de Trabajo

1.4. Clave del Puesto: 113

entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.5. Comunicacién: Coordinacion de

comunicacion social del Municipio de
Chihuahua

2. DESCRIPCION DE PUESTO

21.R

”

»

esponsabilidad del Puesto:
Ser enlace con la Coordinacion de Comunicacion Social del Municipio de Chihuahua
y sus distintas dependencias.
Difundir de manera digital y fisica informacién relacionada sobre los objetivos,
avances y resultados de las actividades y programas de las diferentes areas del
Instituto.
Impulsar laimagen Institucional, asegurando que todos aquellos medios informativos
y los distintos sectores que se relacionan con sus atribuciones reciban la informacion
relevante sobre el desarrollo de los programas y/o eventos del Instituto.
Organizar, colaborar y supervisar las entrevistas con los medios de comunicacion
locales.
Manejar redes sociales del Instituto Municipal de Pensiones.
Apoyar en las camparias de salud, en conjunto con la Coordinacion de Epidemiologia
y Medicina Preventiva, asi como con las diversas areas medicas que lo requieren.
Elaborar flyers, banners, posters, videos y/o cualquier tipo de contenido digital o
fisico que se requiere para eventos, programas y/o campaiias.
Cubrir eventos con fotografia y video.
Apoyar al comite de eventos del Instituto.
Manejo los infomerciales con temas propios del Instituto y del Gobierno Municipal.

L T

.....




Manual de Organizacion

Descripcion de Puesto

& 2 o

FECHA DE REVISION: 3

DOC 7.1 DRH 92

No. REV. 03

14/02/2025

* Realizar cualquier otra funciéon asignada al puesto y todas aquellas actividades

designadas por la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

¢ Revisar el tipo de informacion que se difunde dentro del Instituto.
e Brindar respuesta a las dudas y comentarios que nos hacen llegar por medio de

redes sociales.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica:

Director/a
Personal que le l
reporta:
Directamente: ~ Titular de la Unidad
N/A de Comunicacién
Social
Puestos que le
reportan:

Interfase:

Jefe/a del
Departamento
Juridico

Jefe/a del
Departamento de
Proyectos
Especiales

Titual de la Unidad
de Transparencia

Coordinador/a de
Archivo

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educseion scadbmiics: :lf?nencmmra en administracion y/o carrera
Duras:
¢ Gestion de la comunicacion
institucional, produccion de
contenidos, monitoreo y
3.2. Formacién complementaria y analisis.
Habilidades: Bl
¢ Comunicacion
X y /
* Trabajo en equipo
» Gestion del tiempo
3.3. Experiencia: 1 a 2 Afos J if
3.4. Nivel de Competencia Minimo

Aceptable: 86 ‘
Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.L

Denominacion del Area:
Coordinacion de Archivo.

1.2. Nombre del Puesto: P Id
S - ik Horario: 9:00 am-15:00pm
Oficialia de Partes. :
Dias Laborales: Lunes-Viemes
1.3. Nombre del Cargo: Personal de Dias de Descanso: Segun lo establecido
Oficialia de Partes. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 203 Trabajadores a su servicio.

1.5.

Comunicacién, Personal del Instituto,
externos y Poblacion en general.

2. DESCRIPCION DE PUESTO:

2.1. Responsabilidad del Puesto:

>

Recibir, registrar y distribuir, en tiempo y forma, la documentacién que ingresa y sale
del Instituto.

Elaborar reportes diarios y notificar a la Coordinacion si se presentan anomalias en
la atencion de los asuntos.

Revisar el correo institucional y reenviarlo al area que le compete.

Brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia
oficial dentro del Instituto.

Coordinar al personal de mensajeria.

Revisar que la correspondencia y el asunto sean para funcionarios que laboren en
el Instituto respetando el principio de confidencialidad.

Revisar que la documentacion vaya firmada y que la fecha de recepcion se actual.
Garantizar el control y seguimiento de la documentacion recibida por la dependencia
desde el momento de su ingreso.

Avisar al personal del area que le corresponde para realizar la entrega expedita y
oportuna.

Revisar que, si se acompafian anexos, estos vallan integrados.

Registrar la correspondencia enviada o recibida en el registro de control en donde
se asienten los datos basicos de identificacion. Y se imprime el formato de entrada
o salida correspondiente.

R N NCT
AR e el
Ry v
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e Escanear la documentacién y colocarla en carpetas electronicas para ir integrando

expedientes.

e Apoyar en la Coordinacion de Archivos en la elaboracién de los formatos de control

y consulta archivisticos.

e Apoyar en el adecuado control del archivo de acuerdo a la ley correspondiente.
e Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e NA

2.3. Ubicacioén en la Estructura Orgéanica:

Coordinador/a

de Archivo
Personal que le !
reporta: Personal de
: Oficialia de
Directamente: Partes
N/A
v
Puestos que le

reportan:

A

Interfase:

Coordinador/a
 de Archivo

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educaciéon académica: Nivel medio superior o superior.
Duras:

* Recepcion, registro y distribucion
de documentos y correspondencia.

3.2. Formacion complementaria y

s Blandas:
Habilidades: ¢ Responsabilidad.
« Gestién de tiempo C
+ Resolver conflictos
3.3. Experiencia: 1 a 2 anos. l
3.4. Nivel de Competencia Minimo 45 C
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

' INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES




Manual de Organizacién

Descripcién de Puesto

FECHA DE REVISION:
29/11/2024

DOC 7.1 DRH 94 No. REV. 01

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area: Direccion.

1.2. Nombre del Puesto: Analista

Administrativo. Horario: 9:00 am-15:00pm

Dias Laborales: Lunes-Viemes

1.3. Nombre del Cargo: Analista Dias de Descanso: Segun lo establecido
Administrativo. en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 109 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Instituciones de
Salud. \J
2. DESCRIPCION DE PUESTO 0“

2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Elaborar estudios de mercado para el proceso de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del Instituto.

~ Elaborar y administrar convenios de prestacion de servicios con Instituciones de
Salud.

» Realizar seguimiento a acuerdos y tareas asignadas por la Direccion para garantizar /
el cumplimiento.

* Recopilar, analizar y presentar informacién a Direccién para la toma de decisiones.

¢ Realizar cualquier otra funcién asignada al puesto y todas aquellas actividades
designadas por la Direccién del Instituto.

2.2. Autoridad para:
e N/A

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Director/a

l

Analista

Personal que le Administrativo

reporta:
Directamente: [

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.4, Educacién scadbmica: I;:icnenciatura en administracion y/o carrera
Duras:
o Capacidad para recopilar,
3.2. Formacién complementaria y procesar y analizar datos
Habilidades: administrativos.
Blandas:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES _
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e Capacidad analitica y atencién
al detalle.

¢ Comunicacion

¢ Confiabilidad

3.3. Experiencia:

1 a 2 Arios

Aceptable:

3.4. Nivel de Competencia Minimo

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.

)
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Area:
Coordinacion de Servicios

Subrogados.
1.2. Nombre del Puesto: Médico/a Horario: 9:00 am-15:00pm
Hospital. Dias Laborales: Lunes-Viemes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a

Hospital. entre el Municipio de Chihuahua y los
1.4. Clave del Puesto: 364 Trabajadores a su servicio.
1.5. Comunicacién: Personal hospitalario, (_,\'

pacientes y proveeduria.

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

~ Revisar y validar los cargos econémicos facturados por proveedores externos de
requerimientos especiales.

» Actualizar censo de pacientes hospitalizados en Hospital Christus Muguerza,
Hospital Cumbres, Hospital Infantil, Hospital Hosame.

» Ser enlace entre médicos especialistas y Hospitales. \

* Realizar cotizaciones de estudios y procedimientos especiales de pacientes '
hospitalizados.

» Elaborar registro en coordinacion con el Departamento de Epidemiologia para
reportar defunciones, enfermedades transmisibles y de reporte inmediato.

» Generar ordenes de servicio subrogados para proveedores de servicios
hospitalarios.

» Elaborar resumen de atencion hospitalaria para integracion de expediente
electronico SIGIS.

» Elaborar reportes especiales en casos particulares de pacientes.

* Buscar disponibilidad hospitalaria derivado de pacientes en urgencia del Instituto.

* Realizar reporte para epidemiologia sobre los nacimientos, muerte fetal, parto,
cesarea y malformaciones congénitas.

* Atencion al derechohabiente respecto a incapacidades y manejo post-quirurgico.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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* Realizar cotizaciones de material quirirgico para procedimientos especiales.

* Recolectar incapacidades hospitalarias y enviarlas a la Coordinacién de Medicina
Laboral, asi como trasladar papeleria al hospital.

* Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la Direccion del Instituto.

2.2. Autoridad para:

e N/A

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgéanica:

Coordinador/a de

Servicios
Subrogados
Personal que le Médico/a Hospital
: e Interfase:
Directamente: ; Coordinador/a de
N/A 5 . Servicios

Puestos que le
reportan

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educacién académica: Médico cirujano y partero.
Duras:
+ Conocimiento en gestion
hospitalaria, incluyendo
cotizaciones de  estudios y
3.2. Formacién complementaria y procedimientos especiales
Habilidades: Blandas:
e Resolucion de conflictos
e Comunicacion
e Trabajo bajo presion U\
3.3. Experiencia: 1 a 2 afos en puesto similar.
3.4. Nivel de Competencia Minimo 75
Aceptable:

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecién del entrevistador.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Area:
Departamento de Vinculacion.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Atencién y Orientacion a la Horario: 9:00 -15:00 hrs
Derechohabiencia. Dias Laborales: Lunes -Viernes

Dias de Descanso: Segun lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Atencion y Orientacion a la
Derechohabiencia.

1.4. Clave del Puesto: 192

1.5. Comunicacion: Derechohabiencia. M

2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

» Brindar informacion clara y precisa sobre tramites, derechos, servicios y
procedimientos de la institucion.

» Orientar a los derechohabientes en el uso de plataformas digitales, sistemas de citas

y registros.

Canalizar las solicitudes, quejas o problemas a las areas correspondientes, asi como

realizar un seguimiento oportuno de los casos para garantizar la resolucion.

e Revisar y verificar la documentacion requerida para los tramites solicitados.

e Asegurar el correcto manejo y resguardo de informacion sensible de los
derechohabientes.

¢ Realizar cualquier otra funcion asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Direccion del Instituto.

v

2.2. Autoridad para:
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e N/A
2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica:
lefa/e del
Departamento de
Vinculacién
e Persona‘ de lnterfase:
Atencidn y Personal de
Personal que le Orientacién a la Archivo Clinico
Directamente: N/A : Trabajo Social
Puestos que le
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Manual de Organizacion

f‘ 9
caplraldem

Descripciéon de Puesto

hunmramm'm'
FECHA DE REVISION:
DOC 7.1 DRH 96 No. REV. 01 14/02/2025
3. PERFIL DEL PUESTO
Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educacién académica:

Nivel Licenciatura.

3.2. Formaciéon complementaria y
Habilidades:

Duras:

Blandas:

Conocimiento general de los
servicios y derechos de los
derechohabientes.

Comunicacion
Resolucion de conflictos
Actitud de servicio

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Aceptable:

45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrecion del entrevistador.
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