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Hoy en dío solo los orgonizociones eficientes, pueden conrinuor con vido
trobojondo con olguno posibiridod de mejoromienfo conlinuo, como es
nuesiro intención. Lo eficiencio solo se puede logror con orgonizoción,
orden, dedicoción y trobojo, es por eilo que er rnstituto MJnicipor de
Pensiones, en su ofón de logrorlo, ho eloborodo esle Monuol de
orgonizoción que permiro o sus coroborodoros y coroborodores dedicor
lodo su entusiosmo, esfuezo, y eficiencio de uno monero ordenodo y
orgonizodo.

ING. JUAN ANT NzÁtEz VILtAsEÑoR
D!RECTOR DEt INSTITUTO MUNICIPAI. DE PENSIONES

Este Monuol de orgonizoción, contiene descripciones de codo uno de ros
puestos del lnstituto y el perfil requerido poro que todo el personol trobojodor
tengo los lineomientos principores de los funciones y responsobilidodes;
mismos que nos indicon el comino o seguir en los principoles octividodes que
rigen nueslro vido diorio dentro de esto dependencio.

Es nuestro intención que lo onterior nos orgonice de tol monero que
podomos estor unidos en olgo que nos llenoró de mucho orgullo, y que es
en último instoncio nuestro objetivo primordior: sotisfocei o fondo los
necesidodes de nuestros usuorios, rebosondo sus expectotivos con colidod
en el servicio.

i

I
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Lo Dirección del lnstituto Municipol de pensiones busco promover y
monlener un ombiente loborol y uno culluro institucionol con iguoldod de
oportunidodes, derechos y responsobilidodes, libre de cuolquier tipo de
discriminoción.

INTRODUCCIóN

Todo orgonizoción busco olconzor sus objelivos de lo monero mós eficiente
y efectivo posible, por lo cuol es toreo de lo odministroción buscor medios
ópfimos poro el logro de dichos fines. Los monuoles de orgonizoción en los
metodologios represenlon uno excelenie monero de ouxilior o uno de lqs
dimensiones eslrucluroles de lo orgonizoción en su formolizoción.

EI lnslituto Municipor de pensiones cuento en ro octuqlidod con
coloborodoros y coloborodores octivos, por lo que trobojomos en lo mejoro
continuo de nuestros servicios y procesos poro lo superoción personoi de
nuestro equipo de trobojo.

El presente Monuol de orgonizoción. es un instrumenlo de frobojo necesorio
poro normor y precisor los funciones del personol que conformo lo estructuro
orgonizocionol. Lo octuolizoción del presenle monuol deberó ser constonte
o cuondo se presente olgún combio poro monlener su utilidod dentro del
instituto. -\

I
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CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el lnsliiuto Municipol de pensiones es un Orgonismo público
Descentrolizodo de lo Adminislroción público Municipol, con personolidod
jurídico y polrimonio propio. creodo mediqnte Decreto No. g74-g3-10p.E.,
publicodo en el Periódico Oficiol del Estodo No. ó9 del sóbodo 22 de ogosto
de 1983 y que en lo octuolidod se rige por lo Ley del lnstituto Municipol de
Pensiones publicodo medionte decreto pOE 2}liJ2.2ólNo.l03 en el
Periódico Oficiol del Estodo el 2ó de diciembre de 2015.

SEGUNDO. Que de conformidod con el ortículo 8 frocciones Vl, Vlll, XlV, XV
y demós relotivos y oplicobles de lo Ley del lnslitufo Municipol de pensiones,
el Director/o tiene los focullodes poro formulor el presupueslo de ingresos y
egresos, nombror el personol del lnstituto que seo estrictomenle necesorio
poro su funcionomiento, vigilor que cumplon con sus obligociones loboroles,
osí como reolizor los octos necesorios poro el debido funcionomiento del
orgonismo.

TERCERO. Que, en virtud de lo onlerior. el lnstilulo Municipol de pensiones
expide el siguiente: Monuol de Orgonizoción.

I
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Federol

Conslitución Político de los Estodos Unidos Mexiconos.
Ley Federol de Responsobilidodes Adminislrotivos.
Ley Federol de Trobojo.

Eslolol

Constiiución Político del Estodo Libre y Soberono de Chihuohuo.
Ley de Adquisiciones, Arrendomientos, Controtoción de Servicios y Obro
Público del Estodo de Chihuohuo.
Ley de Entrego Recepción poro el Eslodo de Chihuohuo.
Reglomento de lo Ley de Tronsporencio y Acceso o Io lnformoción públicq
del Estqdo de Chihuohuo.

Municipol

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

r\\
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Otorgor los prestociones de seguridod sociol en formq ¡ntegrol poro el
personol ol servicio del Municipio de chihuohuo y sus personos beneficiorios,
con colidqd y colidez, odministrondo los recursos con responsobilidod y
honeslidod.

V!SIóN:

El lnsfitulo Municipol de Pensiones es lo orgonizoción con los mós oltos
estóndores de colidod en el poís en el rubro de preslociones de seguridod
sociol y económico, en donde su personol se desempeño en un omb¡ente
loborol seguro y lo derechohobiencio recibe un servicio especiolizodo y de
excelencio.

d\

I
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VAI.ORES DET INSTITUTO

se definieron los siguientes volores como oquellos que deben normor los
decisiones y lo operoción en generol del lnstilulo Municipol de pensiones:

"codo uno de esfos volores son indíviduates, pero to tnslilucíón ega tan /elos como e/
conjunfo de los pnncipios de codo empleodo /o permifo.',

6A
--a

,\

I

l.- Solldoridod:
unto en lo búsquedo de un ob.jelivo común, en bose o

principios de froternidod y oyudo ol prójimo.
Actuor en conj

2.- Bien Común:
ones y los occiones que permiton fovorecer ol ser

humono en su desorrollo integrol.
Buscomos los condici

Reolizor los ociividodes bien,
logror que seon superodos los

o lo primero, eficoz y eficientemenle poro
expectotivos de lo derechohobiencio.

Atender o quienes nos rodeon con koto omoble, empotío y rostro humono
como un compromiso institucionol.

5 ico:
Ofrecer un servicio tron
lo móximo confidenciol

sporente, honesto, honrodo, osegurondo siempre
¡dod en lo otención o lo derechohobiencio.

6.- Res eto:
Reconocer, volor
iguol, sin cousorle

or y trotor de monero digno o todos los personos por
of enso o prejuicio.

7.- Leollod:
Obror con fidelidod,
compromiso poro log

honor y grotilud, octuondo con dedicoción y
ror los fines del instiluto con pleno conciencio de

seryrcto.

INSIITUIO MU ICIPAI. DE PENSIONE§ t ANUAI DE oRcArrzectó¡
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Normor y precisor los funciones del personol que conformo lo estructuro
orgonizofivo, delimitondo o su vez, sus responsobilidodes y logrondo
medionle su odecuodo implementoción lo conespondencio funcionql
entre puestos y estructuro.

ATRIBUCION ES I NSTITUClONAtES

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

Poro lo reolizoción de este oblelo, el lnstiluto liene personolidod y polrimonio
propros.

Los prestociones de seguridod sociol que oforgo se dividen en principoles y
occesorios. Son prestociones principoles lo jubiloción, los pensiones por
ontigúedod, involidez, viudez, orfondod y el servicio médico; son
prestociones occesorios Ios estoblecidos con ese corócter en lo ley.

Sólo existe obligoción por porle del lnslituto de otorgor los prestociones de
seguridod sociol occesorios hosio el límite de su copocidod económico y
finonciero.

Poro efectos de lo contenido del decreto de creoción del lnsliluto Municipol
de Pensiones, se enliende por:

Derechohoblenclo: Los y los trobojodores ol servicio del Municipio de
Chihuohuo, de los Orgonismos Descentrolizodos Municipoles existentes o lo
fecho y los iubilodos y pensionodos.

los y los Beneficlorios: Los que designe lo persono derechohobiente, de
conformidod con eslo ley.

J¡1

!

INSTIIUTO MUNICIPAT DE PENSIONE§ nANUAr. DE oRGA¡rzacrór
9

OBJETIVO DEI. MANUAT

\,



ffir ^AOúrrdrr¡e(+irldcffiúo
yller[¿ót

OBJETIVO GENERAT

Coordinor de monero eficoz y oporluno los preslociones en el romo de
seguridod sociol olorgodos o los y los trobojodores ol servicio del Municipio
de Chihuohuo y Orgonismos Descentrolizodos que se incorporen como
pobloción beneficiorio del lnstituto Municipol de pensiones.

OBJETIVOS ESPECíTICOS

a

a

Regulor el otorgomiento de preslociones de seguridod sociol, toles
como jubilociones, pensiones de ontigüedod, involidez, viudez,
orfondod, servicio médico, osi como prestociones económicos hoslo
el límite de lo copocidod económico y finonciero del lnstituto.
Otorgor un eficiente servicio médico-osistenciol, o trovés de lo
odecuodo osignoción y oplicoción de los recursos humonos,
moterioles y finoncieros.

rn\

I
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El Plon Municipol de Desorrollo de chihuqhuo es el resullodo de un omplio e
incluyente proceso de discusión, onólisis y consenso de muchos
plonteomientos eloborodos por cientos de ciudodonos sobre los solucioneso los problemqs ocluoles que oquejon ol municipio; represenlo lo
henomiento bósico de ploneoción q niver municipor, y es er instrumento
rector en el cuol se fijon los boses generoles poro tomor los decisiones en el
ómbito público o fin de orgonizor y ormonizor ros esfuezos der gobierno y lo
sociedod poro mejoror ros condiciones de vido de ro pobloción, portienoo
de uno concepción omplio de desorrollo.

El inslituto Municipol de pensiones llevoró o cobo los occiones que conllevon
ol cumplimiento de objetivos estoblecidos en el Eje 5 Gobierno que Escucho
y Resuelve: tronsporente, eficoz y eficiente.

,\

11
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ESTRUCTURA ORGÁN¡CA

4

PUE§TO NO. DE PLAZAS
DIRECCIÓN 6
DEPARTAMENÍO JURíDICO 4
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 2
cooRDrNAcróN oe ¡ncHrvo 3
su gorBrcclóN ADMINTSTRATTvA 32
susotnecctóN rr¡Éotcn 129
sueornrccróN or pnr.¡recróN y
rvRLuectór.t

27

TOTAT 203

INSÍITUTO MUNICIPAT DE PENSIONES MANUAT oE onGANtzAcÉ
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ORGANIGRAMAS
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Analista
Adm¡nistrat¡vo/a

Personal

Secretar¡al
D¡rector/a

Titular de la

Unidad de

Comunicación

Social

As¡stente

Admlnistrat¡vo/a

lefal€ del
Departamento

J uríd¡co

Jefale del
Departamento
de Proyectos

Especlales

Titular de la

Un¡dad de

Transparenc¡a

coord¡nador/a
de Archivo

Personal

Especial¡zado

(3)

Personal

Espec¡al¡zado

Personal

Especiali¡ado

Subd¡rector/a
de Planeación
y Evaluac¡ón

Su bd ¡recto r/a
Adm¡nistrat¡vo i\
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Subdirector/a
Adm¡nistrativa

Personal

Secretariál

Jefa/e del
Departamento de

Recursos

Financieros

Jefa/e del
Departamento de

Recu rsos

Humanos

Jefa/e del
Departamento de

Recursos

Materiales

Supervisor/a de
Recursos

Flnancieros

Jefa/e de Oficina

de Nómina

Personal

Especializado (4)

Contador/a
(51

Anallsta de
Recursos

Humanos

Personal

Espec¡al¡zado

l2l

Supervisor/a de
Recursos

Humanos

Personal de
Vigilancia (4)

Personal
Especializado (2)

Pe¡sonal de
Mensajerfa (21

INSI|IUIO iAUNICIPAI. OE FEN§IONCS ,\¡lANUAt DE ORGAT'llZlClÓt¡
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Asistente
Adm¡nistrat¡vo/a

Jefa/e del
Departamento

de

Prestac¡ones

Económlcas

Personal de

Mantenimiento (2)
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SuMlr.ctor/!

S.cr.t.rhl

C.o rd ln!dor^
Madlc! d.

Prlm.r Nlv.l (2)

C.oo?d ln.dorh
d. S.rvlcfos
Sr¡brog.dos

i.f!/.d.1
Oapariarñ.nto

d.
lñ.a.nobtL

M#lco/¡
Esp.cl.llst.

(30)

Coordlnrdor/.
d. M.dlEln.

[¡bor.l

t.¡rl. d.t
D.part!mamo
d. EñLrm.ú

Coo rd ln¡do r/.
d.

Epld.mloloSf. y
M.dlclñ!

Ta.ñlco/¡
R.dlóbro l6)

Sacratrrlal

Pa6on¡l da
EnLamcL

l2tl
Epld.mlolol.

Auxllhr
Ad ñ ln Btr.tlvo/.

Partonal
E!p..hllz.do P.r¡on.l d.

Enf.rmcrl
Qulñirflc.

(41

Porroñal
Esp..l.llr.do

Sup.rürcrl.
d. S.tUrldld

. Hll.n.

Módl.o/r
Lrbor.l (21

INSTIIUIO MUNICIPAI. DE PENSIONES MANuat DE olGANrzAcróN
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Coordinador/a
Medica ler Nlvel (2!

Médlco/a Famil¡ar
(161

Personal de
odontologla (31

Méd¡co/a Urgencias
(71

Personal de t{utrición
(21

Médico/a Pediatra
(sl

,,'\
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Personal de

Psicología (2)
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Coordlnador/a de
Servlc¡os Subrogados

Superv¡sor/a Méd¡co

de Hospltales

Pe¡sonal

Especlalizado (7)

Méd¡co/a Hosp¡tal
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Subdirector/a
de Planeac¡ón y

Evaluaclón

Aslstente
Adminlstrativo/a

Jefale del

Departamento
de S¡stemas

Jefale del

Departamento
de vinculaclón

Jefa/e del
Departamento
de Planeación

Anal¡sta de

S¡stemas
Personal de

Arch¡vo Clín¡co

Personal

Espec¡alizado (4)

Auxil¡ar de

S¡stemas (2)
Personal de

Trabajo Soclal

l2l

Personal de
D¡spensación de

Med¡camento
(41

Personal de
Afiliación (2)

Personal de
Citas (51

Personalde
Atenc¡ón y

Orientación a la

Derechohab¡encia

INSIM'IO MUII¡ICI?AT DE PENSIONE§ MANUAT DE o¡cANrzAclóN
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Actividodes: Conjunlo de octos o lobores específicos (operotivos) o
reolizor por un individuo, deporlomento o unidod. Tombién puede
definirse como uno o mós operociones ofines y sucesivos que formon
porte de un procedimienfo ejeculodo por uno mismo persono o uno
mismo unidod odministrotivo.

Áreo: Unidod de trobojo que se hoce responsoble de un proceso o fose
de proceso.

Anólisis de Puestos: El proceso de estudio. e identiiicoción de todos los
componenles Del puesto, desde loreos, responsobilidodes y funciones,
hosto El estoblecimiento de los requisilos de copocidod que demondo
su ejecución soiisfoctorio.

Auloridod: Es el derecho de uno persono o exigir de otro que cumplo
con ciertos deberes. Este derecho se ve representodo en los modelos
de estructuros orgonizocionoles formoles es decir lo outoridod morol. Es

importonte que lo persono que oslento lo ouioridod formol poseo
odemós outoridod formol yo que esio permite que los subordinodos
ocepten ombqs.

Comunicoción: Acción y efecto de hocer o olro porlicipe de lo que
uno tiene; descubrir, monifestor o hocer olguno coso. Consultor o
conferir con olros un osunfo, lomondo en cuento su opinión.

Definiciones: Son los explicociones o los términos, obrevioturos o
símbolos utilizodos en los documenfos conirolodos, con el propósifo de
eslondorizor el lenguoje utilizodo dentro de lo insfitución. Debe ser
desorrollodo en consenso con los usuorios de los términos o conceptos
conespo n die ntes.

Deporlomenlo: Es el óreo responsoble de coordinor y controlor
determinodos procesos. Es el conjunto de operociones que formon
porte de un proceso dentro de uno eslruciuro orgónico.

Dependencio Es oquello lnstilución Público subordinodo en formo
directo ol Titulor del Gobierno Municipol, en el ejercic¡o de sus
oiribuciones y poro el despocho de los negocios del orden
odministrotivo que lienen encomendodos.

^\

I
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Esios dependencios son: los Coordinociones Generoles, lo Tesorerío, lo
Oficiolío Moyor y los Direcciones de orgonismos Descenlrolizodos.

Descripclón de Funclones: Uno vez estoblecidos los niveles jerórquicos y
los deportomentos del orgonismo sociol, es necesqrio definir con lodo
cloridod, los ociividodes y los deberes que hobrón de desorrollorse en
codo uno de los dependencios.

Descripción tunclonol: Es lo exposición deiollodo de los operociones,
conviene exponer codo uno en un pórrofo seporodo, de ser posible
con numeroción ordinol, debe procurorse lo seporoción de octividodes
coniinuos, de los periódicos o eventuoles.

Descripción Generol: Explicoción del conjunlo de qctividodes del
pueslo, considerodo como un todo.

Especlflcoción de hobllldodes: Es lo copoc¡dod poro percibir e
influencior en su ómbilo.
o) Escoloridod: Nivel ocodémico odquirido.
b) Conocimientos: Son los odquiridos o frovés de lo experiencio y
escoloridod.
c) Experiencio: Es el desonollo de lo focultod, elementos de juicio
voliosos, producto del tiempo y trobojos desempeñodos.
d) Copocidod: Hobilidod poro formulor y reolizor plqnes, progromos,
ocfividodes, operociones u otros medidos poro cumplir con sus
propósilos.

Dirección (Como eslructuro): Unidod Directivo, lo cuql vo en lo porte
superior dentro del ordenomiento de los unidodes en uno estructuro
odministrotivo.

Eskucluro: Es uno ocfitud metodológico, un método ol cuol se le recurre
poro describir morcos normotivos, es decir, modelos formoles por medio
de los cuoles se busco un odecuodo grodo de eficiencio y eficocio en
los operociones y resultodos.

Eslrucluro orgonlzoclonol: Modelo que represenlo y describe los
relociones que se esfoblecen entre los miembros de lo orgonizoción y
que o lo vez sirve poro limitor, orientor y onlicipor los octividodes
orgonizocionoles, con el propósilo de elevor lo efectividod en los
operociones y resullodos.

cq

I
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Funclón: Conjunto de octividodes ofines y coordinodos, necesqrios
poro olconzor los objetivos de un orgonismo sociol. Con lo función se
identificon los otribuciones que se confieren o un órgono y consiste en
uno lroscripción textuol y completo de los focultodes conferidos o lo
enlidod o o su dependencio de ocuerdo con los disposiciones jurídicos
que don bose legol o sus oclividodes.

Monuol de Orgonlzoción: Un monuol de orgonizoción, completo con
mós detolles lo informoción que bosquelo un orgonigromo. Los
monuqles de orgonizoción exponen con detolle, los objetivos, los
ontecedentes, lo bose legol en su coso, el orgonigromo y explicon lo
eslrucluro funcionol entre otros.

Mélodo: Es uno guío detollodo que muesiro secuenciol y
ordenodomente los octividodes que sigue uno persono poro reolizor un
lrobojo.

Orgonizoclón: Es lo eslructuro orgónico ploneodo poro estoblecer
polrones de reloción enlre los componentes encorgodos de olconzor
los obletivos.

Orgonlgromo: Es uno grófico que muesiro lo esfrucluro orgónico inlerno
de lo orgonizoción formol de uno institución, sus relociones, sus niveles
de jerorquío y los principoles funciones que se desonollon.

Políllco: Es el conjunto de lineomientos directivos relocionodos con un
temo en porliculor.

Pueslo: Conjunlo de operociones. cuolidodes, responsobilidodes y
condiciones que formon uno unidod de trobojo específico e
impersonol.

Requlsilos: Son lodos oquellos especificociones cuonfilolivos y
cuolitotivos que el ciudodono o el usuorio requiere específicomente
poro ser dotodo de un produclo o servicio.

Responsoble: Es lo persono encorgodo de editor, revisor, y octuolizor
periódicomente el documento controlodo que le fue osignodo.

Ublcoción: Lo ubicoción expresoró lo dirección, deportomenio y
coordinoción en que se desorrolle el trobojo, esto sirve poro locolizorlo
y observorlo.

0\\
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AUTORIZACIóN

Aprobodo por el Direclor del lnstituto Municipol de pensiones el 29 de
noviembre de 2024, de conformidod con el oriículo 5to y gvo y demós
oplicobles de lo Ley del lnstituto Municipol de pensiones, osí como en
cumplimiento o lo sesión de consejo Directivo del lnstilufo Municipol de
Pensiones de fechq 23 de diciembre de 2024.

con fundqmento en ro estoblecido en lo Ley del lnstituto Municipol de
Pensiones. se ocfuolizo er presenre Monuor de orgonizoción ocorde o
lo Eskucturo Orgónico, cuyo propósifo es el de presentor uno guío de
funciones que sirvo de consulto poro el eficienle desempeñJ de los
Servidores Públicos que lo integron.

^{

I

¡

Aulorizó
ING. JUAN ANTONIO GONZ LEZ
VILLASEÑOR
DIRECTOR DEL INSTITUTO
MUNICIPAL
DE PENSIONES

C.P. SILVIA V MEZ
SUBDIRECT D INISTRATIVA

!\
/¡ .lro lizd 'l

LIC. ANA LUI

MURGUiA u RO

JEFA DEL DEPART ENTO DE
RECURSOS HUMANOS
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Descripc¡ón de Puesto

DOC 7.1 DRH 02
FECHA DE REVISIÓN:

14t02t2025

I. DATOSGENERALES

1.1. Denom¡nación del Area: Dirección.

Horario: 9:00 -15:00 hrs
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Dfas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre dol Puesto: Dirección.

1.3. Nombre del Cargo: Director/a del
lnstituto Munic¡pal de Pensiones.

1.4. Clave del Puesto: 10

1.5. Comunicaclón: Presidencia
Mun¡cipal, H. Ayuntamiento, Órgano
lnterno, Secretaría del Ayuntamiento y

Organismos Descentralizados.

2. OESCRIPCÉN DEL PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

L Establecer la misión, v¡sión y obietivos eskatégicos, así como desarrollar e
implementar polfticas y procedimientos para mantener y mejorar la cal¡dad de
los servic¡os de salud ofrecidos por el lnstituto.

> Supervisar el presupuesto y la gestión financiera, asegurando el uso eficiente
de los recursos y el cumplimiento de las normativas financieras, así como
administrar el personal trabajador, incluyendo la contratación, capacitación y
desanollo, garantizando un ambiente positivo, seguro y motivador.

> Asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones de salud apl¡cables,
manteniendo estándares éticos y de calidad en todos los aspectos de operación
del instituto"

o Verificar el cumplimiento de reglamentos, políticas y procedimientos en el
desarrollo de actividades de las áreas del lnstituto, asegurando la eficiencia y
calidad de los servicios de salud.

. Garantizar la implementación de práct¡cas seguras y de alta calidad en la
atenc¡ón al paciente.

. Monltorear y mejorar continuamente los estándares de calidad y s€guridad del
inst¡tuto.

. Convocar a sesión ordinaria del Consejo Directivo cada tres meses y a las
extraordinarias que estime necesar¡a9, para someter los asuntos que sean
compet€ncia de este.

. Rendir ante el Consejo Directivo el ¡nforme anual de las actividades realizadas.

. Autor¡zar las inversiones que deberán ser las más redituábles.

il\
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Otorgar las pensiones contenidas en la Ley o dejarlas sin efecto cuando se
hayan concedido con violación a la misma.
Convenir cuando fuere necesario con las instituciones particulares, la
subrogación de los servicios médicos.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades
que le instruya la Pres¡dencia Municipal.

2.2. Autor¡dad 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 funcionam¡ento del
lnstituto.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Presidencia
Municipal

oirecc¡ón
lnterfase:

Subdirector/a de
Planeaclón y
Evaluaclón

Personal que le
repona:

Directamente:11

/.l./..rD.rtu¡u*ro
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Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para deaanollar el puesto

3.1. Educaciónacadémica: Nivel Licenc¡atura, Maestría o Doctorado.

3.2. Formac¡ón complementar¡a y
Habilidedes:

Planificar, establecer y dirigir
estrategia organizacional.

Liderazgo
Responsab¡lidad

Confiabilidad

Duras:

Blandas

3.3. Exper¡encia: 3 años

3.4. Nivel de Competencia Mfn¡mo
Aceptable: 85

¡NSTITUTO NIT.J¡iI('IPAI. DE PENSIONES
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Descripción de Puesto

DOCTlDRH03 No. REV.02 FECHA oE REVS|óN
291't1t2024

1. DATOS GENERALES

1 .1. Denominación del Area: Direcc¡ón

1.2. Nombre del Puesto: Asistente
Administrativo.

't.3. Nombre del Cargo: As¡stente
Administrativo.

1.4. Clave del Puesto: 86

Munic¡pales e lnstancias extemas que
tengan que ver con la Func¡ón del
lnstituto.

1.5. Comunicac¡ón: Dependenc¡as

Horario: 9:00 -15:00 hrs
Dfas Laborales : Lunes-Viemes
Días de Oescanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

- Coordinar y gestionar la agenda del director/a, programando reuniones, citas y
eventos, así como atender llamadas telefón¡cas, recib¡r v¡sitantes y coordinar
comun¡caciones intemas y extemas.

. PrepaÍat, organizar y archivar documentos, informes y presentaciones, así como
manejar la conespondencia, ¡ncluyendo la recepción y envío de coneos electrón¡cos
y cartas.

r Planifica¡ y coordinar reuniones intemas y extemas, incluyendo la preparación de
agendas, la logíst¡ca, toma de notas y redactar minutas de las reuniones,
asegurando dar seguim¡ento a los acuerdos.

o Coordinar evenlos espec¡ales encomendados por la Dirección.. Fungir de enlae€ con el despacho de la presidencia para atención de quejas y
sol¡citudes.

. Apoyar al departamento juríd¡co en la revisión de documentos para la elaboración
de dictámenes de jubilación, invalid62, retiro, viudez y orfandad.

. Apoyar al departamento juridico en la recopilación de información para elaborar
respuestas o propuestas resolut¡vas para atención a quejas y sol¡citudes.

INSTITTJTO MI-;NICI PAL DE PENSIONES

J



ffi@
Manual de Organización

DOCTlDRH03 No. REV. 02
FECHA DE REVIS¡ÓÑ

29t11t2024

I

J
,ry

Revisar, cotejar y analizat los asuntos que solicitan las áreas del instituto o
dependenc¡as municipales.
Atender e integrar casos que presentan las personas con asuntos relacionados con
el lnstituto, así como dar calidez al solicitante para la solución de confl¡ctos.
Realizar cualquier otra función asignada al pueslo y todas aquellas activ¡dades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Dirección del lnstituto.

2.2. Autorldad para:

Solicitar información a las áreas conespondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Direcc¡ón.

2.3. Ub¡cación en Ia Estructura Orgánica:

Director/a

As¡stente
Adm¡nistrativo lnterfase:

Director/a

Puestos que le
reportan:

INSl'ITI.I TO !\' L! N¡CIPAL DE PENS¡O¡iES

q,
mmE Descripción de Puesto

I
Personal que le

reporta:

Directamente:

N/A

lndirectamente:

N/A
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Nivel Licenciatura

3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dades:

Coordinar y gestionar la agenda
de dirección, incluyendo la
programación y planificac¡ón de
reun¡ones, c¡tas y eventos, as¡
como dar seguim¡ento a
asunlos relac¡onados.

Comunicación
Confiabil¡dad

Resolución de confl ¡ctos

Duras:

Blandas:

3.3. Experienc¡a: I a 2 años.
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ace ble 45

cl

Nota: Las hab¡lidades blandá s son sugerid as y evaluadas a discrec¡ón del entrevistador

,t
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Árca: Dirección.

1.2. Nombre del Puesto: Secretaria.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Secretarial.

I .4. Clave del Puesto: 206

1.5. Comunicac¡ón: Dependencias
municipales e instancias extemas que
tengan que ver con la func¡ón del
lnst¡tuto.

Horar¡o: 9:00 - 15:00 hrs
Dlas Laborales: Lunes -Viemes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio. (sólo apl¡ca
para los centralizados)

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO
. Responsabilidad del puesto:2.1

i Llevar a cabo funciones secretariales de la Direcc¡ón, apoyando en la atención al
público y atenc¡ón telefónica, así como en la recepción, registro y distribución de
documentos, en tiempo y forma.

; Manejar de manera discreta y restring¡da ra información en el desanollo de sus
activ¡dades e ¡ntegrar los expedientes o documentos conespondientes.

z Apoyaren la coordinación de la agenda del director/a, programando reun¡ones, citas
y eventos.

. Llevar el adecuado control de arch¡vo de acuerdo con la normalividad apl¡cáble.. Rec¡biry desanollar respuesta a las sol¡citudes que son competenc¡a de la Dirección,
organizar la ofic¡na, así como mantener estfecha relación laboral con las demás
dependenc¡as municipales e instancias extemas que tengan que ver con la función
del lnst¡tuto.

. Atender y filtrar llamadas telefónicas, tomando mensajes o dirigiéndolas a las áreas
conespondientes.

' Elaborar documentos y reg¡stros de casos atendidos en quejas y solicitudes.. Llevar el control de la agenda de sala de.iuntas y aud¡torio.. Atender personas con asuntos relac¡onados c,on la D¡rección.o Elaborar oficios y memorándums.

l\Sl lTtrTO l\lL\tCtPAt_ Dtr pENSIO\f,S
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Apoyar en juntas ordinarias y extraordinarias.

2.2. Autoridad para:

sol¡citar infamación a las áreas conespondi€ntes para el cumplim¡ento de los
requerimientos de la direcc¡ón.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Director/a

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

Personal
Secretarlal

lnterfase:

Oirector/ a

Puestos que le
reportan: t

INSTITUTO MUNICIPAL DE PEN§¡ONES

mmE

Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo de la Dirección del lnstituto.
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Nota: Las hab¡lidades blandás son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador

3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académ¡ca: Secretanado ejecutivo, nivel medio
rior.SU nor o su

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Gest¡ón de documentos y
archivo, conoc¡miento de
Microsoft Office (Word, Excel,
power point, Outlook), habilidad
para redactar ¡nformes, correos
electrónicos y otros
docu mentos profesionales.

Duras:

Blandas
Comunicación
Conf¡abil¡dad
Trabajo en equipo

3.3. Exper¡encia: 1 a 2 años.
3.4. Nivel ds Competencia Mfn¡mo

40

t\st tt tr Io t\tt \t(.tp,\t. DF pF\stofiLs

Aceptable:



ffi@ffi
Manual de Organ¡zación

Descripción de Puesto

DOCTlDRH05 No. REV. 04
FECHA DE REVISIÓN:

't4to22o25

\

1. DATOSGENERALES

I .1. Denominación del Area:
Departamento J uríd¡co.

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

'1.2. Nombre del Pu$to: Departamento
Jurídico.

1.3. Nombr6 del Cargo: Jefa/e del
Departamento Jurídico.

1.4. Clave del Puesto: 80

1.5. Comunicación: Dependencias y
Organismos Gubernamentales, y
otras autoridades e instancias
externas que tengan que ver con la
función del lnst¡tuto.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Pussto:
> Asesorar y atender los asuntos jurídicos del lnstituto.
) Brindar apoyo con los tÉm¡tes necesarios en las sesiones del Consejo Direcüvo y

Com¡tés Técnicos de Fideicomisos.
> Aprobar contratos y convenios relativos a los procedimientos de contratación.
. Coordinar con las áreas del lnstituto la celebración de convenios de colaboración con

otros entes públicos y gestionar su elaboración.
. Dar seguim¡ento a los oficios, sol¡citudes de lnstituciones, auloridades jud¡ciales y de

los diferentes niveles de gobiemo que se presenten y resulten competencia del
Departamento.

. Dar respuesta y segu¡miento a demandas, juicios, amparos y proced¡m¡entos

contenciosos en los que el lnstituto sea parte.
. Revisar d¡ctámenes de jubilackSn y pensiones por viudez, orfandad, invalidez y ret¡ro.
. Validar y revisar los trámites necesarios para llevar a cabo los procedimientos de

contratación ante el Com¡té de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMPE.
. lnterponer querellas y/o denuncias ante la fiscalía.
. Fungir como enlace con el Despacho Legal Externo.
. Validar y dar seguimiento a trámites de cancelación de las garantlas.

INSTITUTO MUN¡CIPAL DE PENSIONES
-r-
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Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que le

instruya la Dirección del lnst¡tuto.

2.2. Autoridad pera:
. Determ¡nar vfas de solución para atender los asuntos jurídicos del lnstituto.
. Aprobar contratos y convenios relativos a los proced¡m¡entos de contratac¡ón.
. Responder demandas, juicios, amparos y procedimientos contenciosos en los que el

lnstituto sea parte.
o Autorización de dictámenes de jubilación y pensiones por viudez, orfandad, ¡nvalidez y

retiro.
¡ Valldar y rev¡sar los trámites necesarios para llevar a cabo los procedimientos de

contratac¡ón ante el Comité de Adquisiciones, Arrendam¡entos y Servicios del IMPE.
r Interponer querellas y/o denuncias ante ¡nstanc¡ás administrativas y jud¡ciales.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Dlrector/a

Personal que le
feporta:

Directamente:

3

Jefa/e del
Departamento

Jurídico

Puestos que le
feportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡aB Roquis¡to para desarrollar el pussto

3.1. Educación académica: Licenciatura en Derecho.

N\

INSTITUTo MI.JNICIPAL DE PENSIONES

ffi

lnterfase:

Jefa/e del
Departamento
de Proyectos

Especiales

Titular de la
Unidad de

Trasparencia

Coordinador/a
d€ Arúlvo

¿
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Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador

N

3.2. Formac¡ón complementarla y
tlabilldades:

Experiencia en derecho laboral,
penal, administrativo, familiar y
amparos, así como
cumplimiento normativo,
g6st¡ón de contratos y l¡t¡g¡os.

Comunicación
Negociación
Trabajo en equipo

Duras:

Blandas

a

3.3. Experlencia: 2 años mínimos.

703.4. Nivel de Competencia Mfn¡mo
Aceptable:

l¡is II'IU to Mti¡it('tPAt. Dt: Pl: ),Jsto\t.s
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I. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del
Departamento Juríd¡co

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

L3. Nombre del Cargo: Personal
Espec¡alizado.

1 .4. Glave del Puesto: 204

1.5. Comunicación: Dependenc¡as
Municipales e lnstancias extemas que
tengan que ver con la Función del
lnst¡tuto. Áreas internas del lnstituto.

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

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

ar seguimiento a los asuntos jurídicos del lnstituto competencia
del Departamento.
Elaborar contratos de prestación de servicios o adquisiciones.
Atender los oficios y solicitudes de lnstituc¡ones, autoridades judic¡ales y de los
diferentes n¡veles de gobiemo que se presenten, que requ¡eran información del
Departamento Jurídico y verificar su seguimiento.
Elaborar convocatorias, actas y demás documentos del comité de adqu¡siciones,
arrendamientos y servicios del lnst¡tuto, asi como d¡versos órganos intemos, según
se requiera.

Revisar y dar seguim¡ento a trámites de cancelación de las garantías.
lntegrar y archivar los expedientes relativos a elsos de su responsab¡lidad.
Real¡zar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superiory la Dirección del lnstituto.

Analizar, revisar y d

2.2. Autoridad para:

Brindar asesoría a otras áreas de los asuntos jurídicos del lnstituto competenc¡a del
Departamento.

'ry
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
DePartámento

Jurfdlco

Personal
Especializado

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/n

lnterfase:

Jefale del
Departemeñto

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto
3.1. Educación académ¡ca

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Conocim¡ento legal
especializado en derecho
laboral, administrativo y juicio
de amparo.

Comunicación
Gestión del tiempo
Trabajo en equ¡po

Duras:

Blandas:

3.3. Experiencia: 1a2añosmínimo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSTONES

mm

Licenciatura en Derecho.
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Nota: Las habilidades blandas son sugeri das y evaluadas a discreción del entrevistador.

.4. Nivel ds Competenc¡a Minimo3
Aceptable: 50

INSTIl'U O NIUNICIPAI- DE PENSIoNfi S
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I. DATOS GENERALES
1.1. Denomlnación del Area:

Departamento de Proyectos
Especiales

1.2. Nombre del Pueeto: Departamento
de Proyectos Especiales.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Proyectos
Espec¡ales.

1.4. Clave del Puesto: 61

1.5. Comun¡cación: Dependencias
Municipales e ¡nstanc¡as extemas que
tengan que ver con la función del
lnstituto.

Horario: 9:00 - 15:00 hrs
Dlas Laborales: lu nes-viernes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
€ntre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

L Planificar, ejecutar y dar segu¡miento a los proyectos especiales desde el inicio hasta
el f¡n, con la ñnalidad de alcanzar los objetivos establecidos, aumentar la
product¡vidad y competitividad del lnstituto.

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

> Asignar y supervisar las tareas des¡gnadas para la ejecución del proyecto.
. Elaborar y definir los proyectos según las necesidades, obietivos y capacidades del

lnstituto.
. Realizar una planificación donde se definen fechas y plazos para cumplir con las

etapas del proyecto.

. Negochr con proveedores extemos para asegurarse de que todos los mater¡ales
necesarios para un proyecto estén en el momento adecuado.

. lmplementar cambios y brinda soluciones efectivas según las problemáticas que se
presenten.

INSTITUTO MUIiICIPAL DE PENSIONES
T
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ldentif¡car con anter¡oridad los posibles riesgos que puedan afectar el desarrollo del
proyecto.

Realizar el seguim¡ento del desarrollo del proyecto para controlar y verificar que todo
se cumpla de acuerdo con los objetivos establecidos.
Elaborar informes periódicos para dar a conocer los avances y resultados que se
están obteniendo.
Realizar cualquiér otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

. Realizar gestión de Recursos Económicos, Humanos y Materiales.

. Manejar grupos mult¡disc¡plinarios para la elaboración de proyectos.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Director/a

I
I
I

lnterfase:

Jefa/e del
Departamento

iurÍdico

T¡tular de la Unidad

Jefale del
Departamento de

Proyectos
Especiales

Puestos qué le
reportan:

lNsTll u'r() Mti¡i¡clPAt. DE PuNsloNl-,s

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lnd¡rectamente:

N/A

I
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Licenciatura, Económico-Administrat¡vo.

3.2. Formación complementaria y
Habilidedes:

Capac¡dad para planificar,
ejecutar y finalizar proyectos.

Comunicación
Resolución de conflictos
Trabajo en equipo

Duras:

Blandas:

a

3.3. Experiencia: Expenencia en puesto similar, 2 años
mínimos.

3.4. Nivel de Competonc¡a Mln¡mo
Aceptable: 70

\

,Ñf

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador.

/

I¡(STI'TUTO T{UN¡('IPAL DE PENSIO\HS
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I. DATOS GENERALES
'l.l. Denomlnación dsl

Trasparencia.
: Unidad de

1.2. Nombre d6l Puesto: Titular de la
Unidad de Trasparencia.

1.3. Nombre del Cargo: T¡tular de la
Unidad de Trasparencia.

l.¡1. Clav6 d6l Puosto: 112

L5. Comunlcación: Dependencias
Municipales, ICHITAIP e instanc¡as
extemas solicitantes de la ¡nformac¡ón

Horario: 9:00 -15:00 hrs
Días Laborales: Lunes -Viernes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
€ntre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabllidad del Puesto:

información relaüva a las obl¡gaciones de transparencia, así como
rec¡b¡r y dar trámite a las solicitudes de acceso de la información y de protección de
datos personales (A.R.C.O.P).

) Recabar y difundir información, relativa a las obligaciones de transparencia, así
como propiciar que las áreas la actualicen periódicamente, conforme a la
normaüvidad aplicable.

> Manejar ¡nformación restringida y discreta en el desanollo de sus actividades y la
integracbn de los expedientes o documenlos correspondientes.

. Garantizar las medidas y condiciones de accesibil¡dad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la información, mediante solicitudes de información.

. Verificar que la información solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.

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

o Dar respuesta a informes requeridos en juicio de amparo y recursos promovidos
por autor¡dades competentes, conforme a la normat¡vidad aplicable.

. Apoyar a la Coordinación de Transparencia en los requerim¡entos de la herramienta

Recabar y difundir

CIMTRA (Ciudadanos por Mun¡cipios Trasparentes).

,lq

I¡ñSTI tUTO MU¡itClPAt. DE PENSIONES
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Proponer al Comité de Transparencia del lnsütuto los proced¡m¡entos intemos que
aseguren la mayor eficienc¡a en la gestión de las solicitudes de acceso a la

información, confurme a la normatividad aplicable.
Expedir constancia de los documentos y archivos que obren en su poder con motivo
de sus atribuciones y sol¡citen las autoridades facultadas para ello.

Rec¡bir y famitar las solicitudes de información y darles seguimiento hasta la entrega
de la misma.

Llevar el registro y actualizac¡ón de las solicitudes de acceso a la información, así
como sus trámiles, respuestas, costos por reproducción y resultados.
Asesorar y orientar a qu¡enes lo requieran, en la elaboracón de las solicitudes de
información, asi como en los trámites para el efecüvo ejercicio de su derecho de
acceso a la misma.

Efectuar las notif¡caciones correspond¡entes a los sol¡citantes de información pública

de cualqu¡er instanc¡a.
Promover en el lnst¡tuto la generación, documentación, y publicación de la
información en formatos abiertos y acces¡bl€s.
Promover la cultura de Ia transparenc¡a, de la protecc¡ón de los datos personales,
del gobiemo abierto; así como el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la lnformación Públ¡ca del Estado de Ch¡huahua y la Ley de Protección de Datos
Personales Del Estado de Chihuahua, mediante las acciones de capacitación,
sensib¡lización, concientización y difusión que se considere necesarios.

Promover la vinculación del lnstituto en las organizaciones gubemamentales, de la
sociedad civil y académicas, nacionales, ¡nternacionales, que tengan como f¡n la
transparencia de los entes públicos, el derecho de acceso a la información, la
protección de datos personales, la g€neración de datos ab¡ertos y el gobierno
ab¡erto.

Partic¡par en los programas de capacitación impartidos por el lnstituto Chihuahuense
de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública lCHlTAlP.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le ¡nstruya la Direcc¡ón del lnstituto.

INSTITU O MTJNICIPAT, DE PENSIO\ES

4
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2.2. Autoridad para:

Entregar o negar información clasificada o de datos personales a sol¡c¡tantes,
conforme a la normatividad aplicable.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

D¡rector/a

Personal que le
feporta:

D¡rectamente:1

T¡tular de Un¡dad
de

lnterfase:

Jefa/e del
Departamento

Jurídico.

lefale del
Departamento de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Compet6ncia6 Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación acedémica: Nivel Licenciatura.

3.2. Formación complemsntaria y
Habilidades: Duras:

{

INSTITUTO MI.JNICIPAL DE PENSIONES

No. REV. 04
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Nota: Las habilidades blandas son suger¡das y evaluadas a discreción del entrev¡stador. ,\

Recibir, reglstrar y procesar
solicitudes de acceso a la
información pública.

Organizar, clasiñcar y
preservar los archivos de
acuerdo con las políticas y
normat¡vas establecidas.

Comunicación
Resoluc¡ón de confl ictos
Trabajo en equipo

Blandas:

3.3. Experiencia: 1 a 2 años.

3.4. Nivel de Compotenc¡a Mlnimo
Aceptable: t

55
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I. DATOS GENERALES

l.l . Denominación del Área:
Subdirección Administrativa.

1.2. Nombre del Puesto: Subdirecc¡ón
Adm¡nistrat¡va.

1.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a
Administrativo.

1.4. Clave del Puesto: 20

l.S.Comunicación: Proveedurias de
b¡enes y servicios, lnstituciones
bancarias, Dependencias Municipales.

Horar¡o: 9:00 - I 5:00 hrs
Dfas L¡borale6: Lunes -V¡emes
Días de Ooscanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su seryicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

as metas de efic¡encia, rentab¡l¡dad y servicio del
lnst¡tuto, med¡ante la planeación, organización y control de las actividades de
suministros, control de coslos y materiales, asi como el servicio a clientes,
supervisando la conecta utilizac¡ón y mantenim¡ento de los equipos e instalaciones
y la adecuada administración de los Recursos Humanos, Maleriales, Financieros y
Tecnológicos de que dispone el lnstituto, así como la conecta administración de los
diferentes Fideicomisos para el pago de las presentes y futuras jubilaciones de
personal del Municipio de Chihuahua.

> Superv¡sar los ingresos y egresos del lnstituto.
> V¡gilar la adquis¡c¡ón de b¡enes y serv¡cios y celebrar los convenios que permitan

sumin¡strar los recursos materiales que se requieren para el buen func¡onamiento
del lnst¡tuto.

. supervisar el control de nóminas y movimientos del personal del lnstituto, así como
el pago de honorarios, salarios y demás prestac¡ones de los seNidores públicos en
base al presupuesto v¡gente.

. Atender las Auditorias de instanc¡as de fiscálización, en asuntos relacionados con
las diferentes áreas de la Subd¡rección Administrativa.

. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual, ejercer el presupuesto autorizado y
elaborar su cuenta públ¡ca.

Asegurar el cumplimiento de I

l\sTtTLr l'o lltt'NtclpAt. DE pENStO\; r:§

x.L¿
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cobro y manejo de cuentas por cobrar al Mun¡cipio de Ch¡huahua
Coordinar, controlar y optim¡zar el manejo de las diversas ¡nvers¡ones.
Coordinar esfuezos con Subdirocción Médica y Subdirección de planeación y
Evaluación para el óptimo funcionamiento de los servic¡os que brinda el lnstituto.
Autorizar solicitudes de préstamo a corto plazo y devolución de fondo prop¡o.
Autorizar reconocimiento de antigüedad de personas laborando actualmente en el
Mun¡c¡p¡o de Chihuahua.
Presentar trimestralmente ante el H. consejo D¡rectivo del lnstituto, el estado que
guardan las f¡nanzas tanto del Servicio Médico, como del Sistema pens¡onario.

Gestionar lo conducente, a f¡n de que se elabore por lo menos cada tres años, un
Estudio Actuarial de la situación del S¡stema pens¡onario.

coord¡nar el proceso de Entrega-Recepción por término de mandato constitucional
del Municipio de Chihuahua, conespondiente al lnstituto.
Analizar, supervisar y firmar los Estados Financieros del lnstituto.
Autorizar cheques y transferencias de pago por concepto de: proveedores,
honorarios, nómina, fondo propio, préstamos, entre otros.
Validar porcentaje de cumplimienlo en los lndicadores del Sistema de Gestión de
Calidad de la Subdirección Adm¡nistrat¡va.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya la Dirección del lnstituto.

Superv¡sar el

2.2. Autorldad para:

humanos, financieros y tecnológ¡cos delAdm¡n¡strar los recursos materiales,
lnstitulo.

INSTITI.ITO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

Director/a

Subdirector/a
Administraflva

lnterfase:

Subdirector/a de
Planeac¡ón

Subdirector/a

Personal que le
reporta:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

INSTITU O NII.JNICIP.{L DE PENSIO¡iES

DOCTlDRH09

j
Puestos que le

reportan:

Jefe/a del
Departamento

Recursos F¡nancieros.

Jefe/a del
Departamento

Recursos Materiales.

Jefe/a del
Depa rtamento

Recursos Hu manos.

Jefe/a del
Departameñto de

PrestacionBs
Económ¡cas.

As¡stente
Administrativo

Personal Secretariel
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3.1. Educación académica: Licenciatura en contab¡lidad,
admin¡stración o e uivalente.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Duras:
Optim¡zar y maximizar los
recursos humanos, materiales y
fi nancieros disponibles.

Blandas:

a

Responsabilidad
Conf¡abilidad

Liderazgo

3.3. Exper¡encia:

85

ry
Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevislador. J

INST¡TUTO MUNIC¡PAL DE PENSIO¡¡E5

4 años en pueslo similar.
3.4. Nivel ae competeñEia lrtffnimo-

Aceptable:

t
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del
Subdirecclón Admin¡strativa

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Asistente
Administrativo.

1.3. Nombre del Cargo: As¡stente
Administrativo.

1.5. Comunicac¡ón: Derechohabientes,
Médicos Especialistas y
profesionistas, proveedurías y
población en general.

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

2. DESCRIPCÚN DE PUESTO
2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

o en el desanollo, avance y cumplimiento de los asuntos intemos y extemos
requeridos a la Subdirecc¡ón Admin¡strat¡va.
Elaborar contratos e integrar expedientes de médicos especialistas y profesionistas
subrogados.
Fung¡r de enlace en el proceso de Entrega-Recepción por térm¡nos de mandato
constitucional del Municipio de Chihuahua, conespondiente al lnstituto.
Coordinar y gestionar la agenda del Subd¡rector/a, programando reun¡ones, c¡tas y
evenlos.
Representar al Subdirector/a Adm¡n¡strat¡va en los diferentes comités del lnstituto_
Atender las Obl¡gaciones de la Ley de Transparencia y sol¡citudes de lnformación
conespond¡entes a la Subdirecc¡ón Administrat¡va.
Coordinar eventos especiales encomendados por la Subdirecc¡ón.
Proporc¡onar un alto nivel de apoyo adm¡nistralivo a la Subdirección para que los
procedimientos y operaciones del área se desarollen de manera eficiente.
Manejo y admin¡stración del fondo de caja chica as¡gnado a la Subdirección
Administrativa.

Apoy

^v

c

INST¡TUTO MTJNICIPAL DE PENSIO¡iES
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n asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la D¡recc¡ón del lnstituto

Realizar cualquier otra func¡ó

2.2. Autoridad para:

sol¡c¡tar a los méd¡cos especialistas y profesionistas subrogados los requer¡mientos
necesarios para la realización del contrato de prestación de servicios.
solic¡tar información a las áreas correspondientes para el cumplimiento de los
requer¡mientos de la Subd¡rección Administrat¡va.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

N/e

5ubdirector/a
Admln¡strat¡vo

Aslstente
Adm¡nistrat¡vo

Puestos que le
reportan:

Personalque le
reporta:

Directamente:

3. PERFIL DEL PUESTO

INSTITUTO ITIUNIC¡PAL DE PENSIONES

lnterfase:

Subd¡rector/a
Admin¡strativo
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Competenc¡as Requ¡s¡to para desarrollar el puesto
3.1 . Educación académica Nivel Licenciatura.

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

Coord¡nar y gestionar la agenda
de la subdirección, ¡ncluyendo
la programación y planificación
de reuniones, citas y eventos,
así como dar segu¡miento a
asuntos relac¡onados.

Comunicac¡ón

Confiabilidad
Resolución de confl ictos

Blandas:

3.3. Experiencia: 1 a 2 años.
. Nivel de Competencia Mín¡mo3.4

Ac ble: 45

ü

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y eval uadas á d¡screc¡ón del entrev¡stador.

INSTITUTO MU\¡¡Ct PAL DE pEn*SIONES

Duras:
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1. DATOS GENERALES
'1.1. Denominación del Área:

Subdirección Administrat¡va.
'1.2. Nombre del Puesto: Personal

Secretarial.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Secretarial.

1.4. Clave del Puesto: 206

1.5. Comunicación: Derechohabientes,
Proveeduría, Población en general.

Horario: 9:00 - l5:00 hrs
Dfae Laboralss: Lunes -Viemes
DIas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Ttabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

es de la Subdirección, apoyando en la atención
al público y atención telefón¡ca, asi como en la recepc¡ón, registro y distribuc¡ón de
documentos, en t¡empo y forma.

, Manejar de manera discreta y restringida la ¡nformación en el desarrollo de sus
actividades e integrar los expedientes o documentos conespond¡entes.

- Llevar el adecuado control de archivo de acuerdo con la normatividad aplicable.
o Realizar oficios y memorándums.
. Desanollar tareas de asistenc¡a y acompañamiento a las actividades normales de la

subd¡rección.
. Tener actualizado el directorio telefónico.
. Real¡zar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que

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

Llevar a cabo funciones secretarial
^t

INSTITUTO \4UNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

Sol¡citar ¡nformación a las áreas conespond¡entes para el cumpl¡miento de los
requerimientos de la Subdirección Administrativa.
Coordinar a las y los colaboradores de mensajería.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Adm¡n¡strativo

I

Persoñal que le
reporta:

Oirectamente:

Personal
Secretar¡al

J

Puestos que le
reportañ:

INSTITIJ'TO Mti NIC¡PAT, DE PENSIONES

lnterfase:

Subdirector/a
Admin¡strativo

C
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Nota: Las habil¡dades blandas son sugeri das y evaluadas a discreción del entrevistador

,4

c

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica: Secretariado Ejecut¡vo, nivel medio
superior o superior.

3.2. Formación complementeria y
Habil¡dades:

Duras:
Gestión de documentos y archivo,
conocimiento de Microsoft Office
(Word, Excel, power point,
Outlook), habilidad para redactar
informes, coneos electrónicos y
otros docu mentos profesionales.

Bland as:
Comunicac¡ón

Confiabilidad
Trabajo en equipo

3.3. Experi€ncia: 1a2años
3.4. Nivel de Competenc¡a Mlnimo

40

INSTITUTO IlIUN¡C¡PAI- DE PENSIONES

Aceptable:
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DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del

Departamento de Recursos
Financ¡eros.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Financieros.

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

1.4. Clave del Puosto: SO

crédito y banca, Tesorería Municipal,
Of¡c¡alía Mayor y Organismos
Descentralizados, Proveedurías de
servicios y materiales.

1 .5. Comunicaclón: Con lnst¡tuciones de

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

esponsabilidad del Puesto:f .'t. R

Revisión de la documentación soporte, supervisar y controlar los movimientos
contables-p16supuestales d€ ingresos y egresos del lnst¡tuto.
Programar los pagos a las proveedurías y a las acreedoras y acreedores.
Registrar de manera oportuna y confiable el registro de movimienlos contables.
Autonzar las conciliac¡ones bancarias.
Revisar los cheques elaborados.
lntegrar y presentar fracciones en er portar de Trasparenc¡a conespondientes a
Recursos f¡nancieros.

., t¡v¡dad
sió

E oraab ( OS esta OSd nR na roscie COnfo erm a la orman cableapl
Re n mcu m iento on arm tvov de fapli a nre aci S ste am de Eva u a onsp v

orm n zaci no on blea §EV leo rvoct u ad nda os ro M nu tct oSp p
Tfa n arentes MTRA cuensp ta b ca ficiao maav or S ndpú racatuY v

nGe era f fon rme ra el C no SE D VOrectipa Jo

Realizar los pagos de im puestos
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¡ Realizartransferencias electrón¡cas.
. Presentar reportes corespondientes a la obl¡gación del Colectivo Ciudadanos por

Munic¡p¡os Trensparentes C IMTRA.
. lntegrar el presupuesto-
. Rev¡sar incisos en el portal del Sistema de Evaluación y Armonización Contable

SEVAC.
. Programar pagos a proveedurías.
¡ Supervisar el registro de los ingresos por conceptos de subsidios, fondo propio y

otros.
. Supervisar el control de archivos contables.
o Supervisar la elaborac¡ón de los rec¡bos por concepto de cobros varios.
. Elaborar reportes de análisis elraordinarios.
. Real¡zar cualquier otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡vidades que

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

1.2. Autoridad para:

. Generación de estados financieros.

. Envíos de llenado de plataforma SEVAC.
o Supervisión de impacto en sistema contable del lnstituto. Carga de presupuesto.
. Consultas en cuenlas bancarias.
. Autorización de recibos de ingresos.
o Autorización de conciliaciones bancarias.

INSTITTJ TO MUNIC¡PAL DF PENSIO¡iES

ry



ffi@
Manual de Organ¡zac¡ón

Descripción de Pueeto

DOC7lDRH12 No. REV. 04
FECHA oE REVlsIÓN

29t11t2024

tq

'l.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Admin¡strativa

Jefa/e del
departamento de

Recursos
Financ¡eros

J

Puestos que le
fePoÍtan:

Supervisor/a
Contable de

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puosto
2.1 . Educación académica

. Dominio de los princ¡pios contables,
análisis f¡nancieros y géstión de
presupuestos.

Blandas:
. Responsabil¡dad

Duras

INSTITT]TO ÑIL:NICIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

Jefale del
Departamento de

Recursos Humanos

Jefale del
Departamento de

Recursos
Mater¡ales

Jefa/e del
tlep¡rtamento de

ftrlt*Nqms

@
f,

Personal que le
reporta:

Directamente:1

lndirectamente: 5

Contador Público.

2.2. Formación complementaria y
Habilidades:
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o Confiabilidad
o Resolución de confl¡ctos

2.3. Exper¡encia: 3 años en puesto similar
2.¿1. N¡vel de Competencia Mln¡mo

Aceptable: 70

Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a d¡screción del entrevistador

J ü

INSTITU'TO MUNICIPAL DE PE\SIONES
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1. DATOS GENERALES
I .1 . Denominación del Area:

Departamento de Recursos
Financieros.

1.2. Nombre del Puesto: Supervis¡ón de
Recursos F¡nancieros.

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

1.4. Clave del Puesto: 140

1.5. Comunicación: Proveedurías,
in stancias de fiscalización.

Horar¡o: 9:00 -15:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡c¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

upervisar y coordinar los registros de los mov¡mientos contables relat¡vos a la
operac¡ón del lnst¡tuto.

> Elaborar cienes mensuales y anuales con la ejecución de las reclas¡ficaciones y
ajustes respectivos.

) Llenar los formatos de obligac¡ones de transparencia conespond¡entes al
Deparlamento de Recursos F¡nancieros para su publicación en la plataforma.

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

. Generar informes tr¡mestrales y cuenta pública anual.

. Revisar y elaborar estados financ¡eros.
o Revisar conciliaciones bancarias de las cuentas de cheques.
. Real¡zar movimientos al Activo Füo.
. Capturar pól¡zas conespond¡entes al serv¡cio médico.
. Real¡zartransferencias bancarias.
. Generar la declaración informativa de operac¡ones con terceros.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

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

(

>S

INSTITTJ TO MUNICIPAI, DE PENSIONL]S
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2.2. Autoridad para:

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
departamento de

Recursos
F¡nancieros

I

<-
Supervisor/a de

Recursos
Financieros

Personalque le
reporta:

Directamente:5

Puestos que le
reportan:

Contador/a de
lngresos

Contador/a de
Control

lnterfase:

Jefale del
Oepartamento de

TNSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES

. La clasificación por objeto del gasto.
¡ Reclasificaciones y ajustes respectivos,
. Consultar a personal de soporte en INDETEC.

,ü
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Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académ¡ca: Licenciatura en Contab¡l¡dad o Finanzas.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Dominio de los principios contables.

Blandas:
. Responsabilidad
. Confiabilidad
. Gestión de t¡empo

Duras

3.3. Experiencia: 3 años en puesto similar
3.4. Nivel de Gompetencia Min¡mo

table:Ac 55

Nota: Las hab¡l¡dades blandas son sugeridas y evaluadas a d¡screción del entrev¡stador.

lNSl'ITtJTO MUNICI PAL DE PEn-StONES

mmE

3, PERFIL DEL PUESTO

I
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denominación del Área:

Departamento de Recursos
Financieros

Horar¡o: 9:00 -15:00 hrs.
Días Laborales: Lunes -Viemes.
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

1.2. Nombre del Puesto: Contador/a.

1.3. Nombre del Cargo: Contador/a
lng reso s.

1.4. Clave del Puesto: 141

1.5. Comunicac¡ón: lnst¡tuciones
bancarias para: Real¡zar mov¡mientos
de inversiones y programación de
pagos, Con médicos y médicas
espec¡al¡stas para recepción de
recibos de honorarios.

2. DESCRIPClÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

; Elaborar y controlar los momenlos contables del ingreso (devengado y recaudado).
i Registrar los momentos ejerc¡dos y pagados del egreso en sistema contable

gubemamental, así como constancias de retenciones.
> Elaborar conciliac¡ones de cuentas bancarias del instituto.
. Elaborar cheques de nómina.
. Elaborar rec¡bos de ingresos.
o Realizar el archivo de los ingresos del lnst¡tuto.
. Tumar los depósitos a las colaboradoras y colaboradores que coordinan la entrega

de correspondencia para concluir trámites de los registros contables.
. Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que

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

I\ S ITL TO \I I \ICIPAI- DE PE\S¡O\LS
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2.2. Autor¡dad para:

. Registrar los momentos contables ejerc¡do y pagado del ingreso.

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

. Elaboración de conciliaciones.
o Generación de arch¡vo de ingresos.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Supervisor/a de
Recursos

Financ¡eros

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

Contador/a

lngresos

> lnterfase:

Contador/a de
Control dé
Farmacia

Puestos que le
reportan:

¡

INSTITUl'O MUNICIPAL DE PENS¡O!iES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

Licenciatura en Contabilidad o finanzas

3.2. Formación complem€ntaria y
Habilidades:

Duras:
Domin¡o de los princ¡pios contables

Blandas:
. Responsabilidad
. Confiabilidad
. Gestión de tiempo

3.3. Experiencia: 2 años en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Aceptable: 50

Nota: Las hab¡l¡dades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador J

INSTITUTO MUNICIPAT- DE PENSIO¡iES

d\

3.1 . Educación académica:
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1. OATOS GENERALES
'1.1 . Denom¡nación del Área:

Departamento de Recursos
F¡nancieros

Horario: 9:00 - l5:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes.
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

'1.2. Nombre del Puesto: Contador/a.

1.3. Nombre del Cargo: Contador/a
Control de Farmac¡a.

I .4. Clave del Puesto: 142

1.5. Comunicac¡ón: Proveedurías e
instanc¡as de fiscal¡zación y control

2. DEScRrPctóN DE puESTo

2.1 . Responsab¡lidad del Puesto:

i Rev¡sar documentac¡ón soporte corespondiente a medicamento entregado en
farmac¡a subrogada, así @mo de las comandancias.

z Generar y salvaguardar el archivo de toda la documentac¡ón contable.

' Reg¡strar los momentos contables (comprometido y devengado) correspond¡entes a
medicamento licitados.

o Alender la entrega de documentac¡ón sol¡citada por instancias de fiscalización.
. Real¡zar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

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

2.2. Autoridad para:

o Revisión de la documentación soporte.
. Registro en sistema de los momentos contables comprometido y devengado

I\S1'ITTi O i\IL \ICIPAt, DE PE\SIo\ES
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Supervisor/a
Contable de

Recursos
Flnaniceros

Contador/a

Control de
fa rmacia

lnterfase:

Contádor/a de
lngresos

Puestos que le
teportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Licenciatura en
Administrac¡ón o F¡nanzas

Contab¡lidad,

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

Dom¡nio de los principios contables

Blandas:
. Responsabil¡dad
. Confiabilidad
o Gestión de tiempo

Duras

2 años en pueslo similar

-\

l N§1'lT{lTO lllL, N l Ct PA t. t)F: pENS t O¡iEs

Descripción de Puesto

.-->

J

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

3.3. Exper¡enc¡a:
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Nota: Las habilidades blandas son sugeri as y evaluadas a discreción del entrevistadord

ivel de Competencia Mínimo3.4. N
Ace ble: 50

¡NSTITTJ'TO MUNICIPAL DE PEN§IO¡.'ES
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f. DATOS GENERALES
1.1 . Denominac¡ón del

Departamento de Recursos
Financieros.

a:

1.2. Nombre del Puesto: Contador/a

ombre del Cargo: Contador/a
Control de pagos.

1.3. N

1.4. Clave del Puesto: 146

omunicación: Proveedurías para
recepción y pago de facturas, con
méd¡cas y médicos especialistas para
recepc¡ón de rec¡bos de honorarios.

1.5. C

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Días Laborales: Lunes -Viemes.
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
enlre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsabilidad del Puesto:2.1 R

n soporte y requisitos fiscales en la facturación.
Elaboraclón y entrega de contra recibos.
Entrega de cheques acreditando la recepción por parte de los proveedores y
suplentes del lnst¡tuto.
Realizar cualquier otra función asignada ar puesto y todas aque[as activ¡dades que
le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnst¡tuto.

/
Revisar la documentació

2.2. Autor¡dad para:

Generar contra recibos.

INSTITUTO NIt.'N¡C¡PAL DE PENSIO¡,iES
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2.3. Ub¡cación en Ia Estructura Orgánica:

Supervisor/a
Contable de

Recursos
Flnancleros

Personal que le
reporta:

Diréctamente:

Contador/a

Control de pagos lnterfase:

Contador/a de
lngresos

Contador/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desanollar el puesto

3.'1. Educación académica: Contabilidad,
Administración o Finanzas.
L¡cencialura

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Dominio de los princ¡pios contables

Blandas:
. Responsabilidad
. Conf¡ab¡lidad

Duras

{

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Descripción de Puesto

en
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Gestión de tiempo

3.3. Experienc¡a: 2 años en puesto sim¡lar.
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Ac table: 50

Nota: Las habilidades bland as son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador.

4

¡NSTITU O MLI NICIPAL DE PENSIONES
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I. DATOSGENERALES
1.1. Denominac¡ón del

Departamento de Recursos
Financieros.

fee:

. Nombre del Puesto: Contador/a1.2

1.3. Nombre del Cargo: Contador/a.

1.4. Clave del Puesto: l45

1 .5. Comunicac¡ón: proveedurías.

2, OESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.'1. Responsab¡lidad del puesto:

gubemamental, clasificación de cuentas para el efciente impacto en el presupuesto.
captura de formatos en er sistema de Evaruación y Armonizac¡ón contabre sEVAC.
Real¡zar mod¡ficaciones al presupuesto.
Realizar reclasificac¡ones presupuestales y patrimon¡ales en el s¡stema de
Automatizado de Administración y Contabilidad Gubemamental SAACG.
Realizar la carga de presupuesto.
Apoyar en la elaboración de conciliac¡ones bancarias.
Elaborar reportes y actividades extraordinarias.
Enlace con auditores de informac¡ón soricitada ar departamenro de recursos
f¡nancieros.

Enlace con archivo de concentración.
Realizar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aqueflas act¡v¡dades que
le ¡nstruya qu¡en suscriba er cargo inmediato superior y ra D¡recc¡ón der rnstituto.

Brindar soporte a las colaboradoras y colaboradores para el conecto uso del s¡stema

INSTITUTO MUN¡CIPAL DE PENSIOIiES

Horario; 9:00 -15:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

,nfl
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2.2. Autoridad para:

. Revisar archivo del departamento de recursos financieros.. lngresar a archivo del departamento de recursos financieroso Consultar en el sistema contable.. Llenado de plataforma SEVAC.

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

Superv¡sor/a
Contable de

Recursos
Financ¡eros

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/e

Contador/a lnterfase:

Contador/a de
lngresos

Contador/a de
Control de

J

Puestos que le
reportan:

N/A

INSTITUTO lVIUNICIPAL DE PENSIONE§
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requi§¡to para desarrollar el puesto

3.'1. Educación académica: Licenciatura en
Administración o Finanzas

Contabilidad,

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

Dom¡n¡o de los principios contables

Blandas:
. Responsabilidad
o Confiabilidad
o Gestión de tiempo

Duras:

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

Ac ble: 50

Nola: Las hab¡lidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador

^Y

INSTITUTO IUT]N¡CIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES
l.'l . Denominación del Área:

Departamento de Recursos Humanos
re del Puesto: Departament,o

de Recursos Humanos

1.2. Nomb

ombre del Cargo: Jefaie del
Departamento de Recursos Humanos.

I .3. N

1.4. Clave del Puesto: 83

n: Dependencias e
lnstituciones extemas para asuntos
relacionados con servicios personales.

1.5. Comunicació

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones G€nerales de Trabejo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

Estabrecer ros criterios que permitan deteclar ras necesidades de capacitación
admin¡strativa del personal, así como promover y establecer las políticas y los
procedimientos para su implementación, generando los mecan¡smos de evaluación
de los resultados.
Em¡t¡r la normatividad para la administrac¡ón de los recursos humanos, sometiéndola
a la consideración de la Subdirecc¡ón Adm¡n¡strativa.
coordinar y promover ras actividades necesarias para garant¡zar que er rnstituto
cuente con ros Recursos Humanos necesarios, asi como dar seguim¡enro a ras
necesidades de las colaboradoras y colaboradores.

limiento de las Condiciones Generales de Trabajo, así como de
gales y los convenios que rijan las relaciones laborales entre el
al que labora en el lnst¡tuto.

rvic¡o

P ro ef slopon tica ed reclu mta enpo to SE e nccto nco tatra cto n e
nduccion del rsona a se eldpe Sa como os re lat vo aS movim toen s

de ab S cao bm sto ed aJa dS nócripc¡ St en otre Sro
E taS b lece lof S tne ream n tos ara AS rra U clip amgu en u SEq desarol anq

ctia Sdade S de o narop¡ap tzacton usen nu arg flin enu act os tiVA n ap
m tivo aci sation sfacci on d mSE en do elp

Supervisar el cump
las disposiciones le
lnstituto y el person

INSTITU'TO Nf TJNICIPÁL DE PENSIO\ES

cnterios v
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Establecer una metodología formal para promover a las personas colaboradoras
competentes conforme a las evaluac¡ones de desempeño para las distintas
func¡ones.

supervisar la eraboración de la nómina de serv¡cios personares en base a las
percepc¡ones, deducciones, cuotas, impuestos y retenciones.
Formular el anteproyecto de presupuesto anual de servicios personales cumpliendo
con lo establecido en la Ley de Disciplina F¡nanciera.
Elaborary analizar los c€tárogos de puestos, tabuladores de sueldos, sometiéndolos
a la consideración de la Subdirección Adm¡nistrativa.
colaborar en la implementac¡ón, mantenimiento, y mejora de los sistemas de gestión
de calidad de los procesos y serv¡cios institucionales con base en la norma lso 900r.
lntervenir en la celebraclón de los contratos de trabajo y de prestaclón de servicios
profes¡onales en materia de serv¡cios personales.
Elaborar f niqu¡tos y liquidaciones del personal que causo baja de la plantilla.
Establecer políticas para custodiar, controlar y mantener actualizado el archivo de
los exped¡entes personales del personal que labora en el lnstituto.
Revisar las cédulas de cálculo de integración a la nómina de pensiones y
jubilaciones.

coordinar los trámites relat¡vos a ingresos, promociones, cambios de adscripción,
licencias, vacaciones, bajas y demás mov¡mientos 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 normativ¡dad del Sistema de Calidad.
Coord¡nar eventos culturales e instituc¡onales.
Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Establecer los criterios y pol¡t¡cas en materia de recursos humanos para garantizar
el cumplimiento de ras cond¡ciones Generales de Trabajo y mejorar el nivel de
sat¡sfacción laboral.
Generar la nómina de servicios personales.

I NSTITI.'TO MT]NICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Admin¡strativa

Personal que le
repoña:

Directamente:5

.lefale ¿el
Departamento de

Recursos Humanos

lnterfase:

Jefale del
Departamento de

Recursos
Financ¡eros

Jefale del
Oepartamento de

Puestos que le
reportan:

Jefa/e de la Of¡cina
de Nómina

Supervisor/a de
Recursos Humanos

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académ¡ca:
n Administrac¡ón de Empresas_

Canera Humanística afin.

L¡C. E

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habil¡dades: Desanollar e implementar

estrateg¡as de recursos humanos

Duras:

q

INSTITUTO MT]NICIPAL DE PENSIONESL
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Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador

^1

al¡neados a
organ¡zacionales

los objetivos

Blandas:
. Confiabilidad
o Resolución de conflictos
. Trabajo bajo presión

3.3. Experiencia: 3 años en puesto sim¡lar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ace ble 70

INSTITT]TO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1. DATOSGENERALES

1.1. Denominación del Área:
Departamento de Recursos Humanos

.2. Nombre del Puesto: Of¡cina de1

Nómina

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

'1.4. Clave del Puesto: 85

1.5. Comunicación: Ejecutivos de cuentas
bancarias institucionales, asoc¡aciones
de jub¡lados y pensionados, y
dependencias e instituciones erfemas
para tratar asuntos relac¡onados con
servicios personales.

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Días Laboralos: Lunes-Viemes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

. Responsabil¡dad del Puesto:2.1

cálculo ¡ntegral de la nómina, con la finalidad de que el organismo cumpla con el
pago oportuno y conecto de todas las obligac¡ones contractuales y fiscales.
Realizar la captura de nómina del personar activo, en base a las percepc¡ones,
deducciones, cuotas, ¡mpuestos y retenc¡ones y de la nóm¡na de jub¡lados y
pensionados en el s¡stema Aspel Nor, en base a la cédula de cárcuro y dictamen
emitido por el Departamento Jurídico en el slstema Aspel Nol, así como actualizar,
procesar y transferir vía electrónica el pago quincenal.
Llevar a cabo el timbrado de nómina del personal que labora en el lnstituto, así como
de jubilados y pensionados.
Manejar el sistema Aspel Nol, así como el s¡stema Automatizado de Administración
y Contabilidad Gubemamentat SAACG.
Recibir y analizar reportes del cálculo de importes generados por concepto de
incidencias y movimientos del personal que afectan la nómina.
Establecer y mantener contacto con las insütuciones bancarias elegidas para el
manejo de las diferentes cuentas del instituto.

Procesar toda la información necesaria del lnstituto Munic¡pal de Pensiones para el

/|t

INSTITUTO MTJNICIPAL DE PENSIONES
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nuevo ingreso para realizar trámite para obtener la tarjeta d;

. Apoyar en la elaboración de finiquitos y l¡quidaciones.

' Llenar ros formatos de obrigac¡ones de t.nsparencia para su pubr¡cación en ra
plataforma, conespondienles al área.

. Calcular y capturar en el Sistema Aspel NOI las nóminas especiales.o Elaborar informe de aportaciones por parte del municipio en nómina de jubilados y
pensionados.

' Elaborar prantila con totar de perc€pc¡ones de ras personas trabajadoras der instituto
para entrega de la S¡ndicatura.

' Elaborar reporte de artas en nómina de jubirados y pensionados para presentarra en
la junta del Consejo Directivo del lnstituto.

o Realizar cuarquier otra función asignada ar pu€sto y todas aqueflas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

Or¡entar al personal de
nómina.

2.2. Autoridad para:

Aplicar los movim¡entos conespond¡entes de ra nómina de serv¡cios personares en
el Sistema Aspel NOI y SAACG.
Realizar transferencias bancarias para el pago de la nómina. fit

Pf:\sto\fjsINSTITI'TO M I.i \ICIPAL L}E
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2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Depart¿mento de

Recursos Humanos

Personal que le
reporta:

Oirectamentei

N/¡

Jefa/e de Oficina
de Nómina

lnterfase:

Supervisor/a de
Recursos Humanos

Analista de
Recursos Humanos

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.'l . Educación académica:

. Lic. en Administración de Empresas.

. Contaduría pública.
o Lic. en Admin¡stración Financiera.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades: Manejo de técnlcas de med¡ación y

negoc¡ación en conflictos laborales,

Duras:

q

INSTITIJTO MTJNICIPAL DE PENSIONES

Xl{

mmE

t



ffi ^A, orlhr¡ilrá.drr .E ú¡ür,o

Manual de Organización

DOC 7.1 DRH 19 No. REV, 05 FEcHA DE REustóN
29t11t2024

promov¡endo un ambiente laboral
colaboretivo"

Blandas:
o Confiabilidad
. Responsab¡lidad
o Comunicación eficaz

3.3. Experiencia: 2 a 3 años en puesto sim¡lar
3.4. N¡vel de Competencia Mínimo

Ace ble: 60

Nota: Las hab¡l¡dades blandas son sugerid as y evaluadas a discreción del entrevistador

J

INSTITI.]TO MT-I NICIPAL DE PENSIONt.]S
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1. DATOS GENERALES
l.l . Oenominación del Area:

Departamento de Recufsos Humanos
1.2. Nombre del Puesto: Supervis¡ón de

Recursos Humanos.

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

1.4. Clave del Puesto: 205

1.5. Comunicación: N/A

Horar¡o: 9:00 -15:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

contratación, inducción y capacitación de personal.
Elaborar reportes del cálculo de los importes generados por concepto de ¡ncidencias
y movimientos del personal que afectan la nómina.
Recibir y analizar las solic¡tudes de reconocimiento de antigüedad, para efectuar el
cálculo conespondiente del t¡empo laborado en un pueslo de conf¡anza, base o
evenlual conforme al sueldo base e informar a la oficina de prestaciones
Económicas, para que realice el trámite conespond¡ente.
Proporcionar información y reportes a la of¡c¡na de Nóminas referentes a la
detección de inc¡dencias y mov¡mientos del personal que afectan la nómina.
Elaborar édula de cálculo de ¡ntegrac¡ón a la nómina del personal que debe darse
de alta en la nóm¡na de jubirados y pensionados del Municipio de chihuahua, en
base al ofic¡o em¡tido por el Departamento Juridico.
Supervisar que se lleve a cabo el proceso de Detección de Necesidades de
capacitación con el fn lograr el desanollo profesional y laboral del personal, de
acuerdo con la normativ¡dad vigente.
supervisar la elaboración del programa Anual de capacilac¡ón, de acuerdo con las
necesidades detectadas y ejecutarlo de acuerdo a la normatividad v¡gente.

'/

Superv¡sar el control de Ios procesos adm¡n¡ strativos de reclutam¡ento, selección,

Elaborar cartas para liberación de fondo propio cuando se requiera.

INSTITTJTO I\IL¡NICIPAL DE PENSIONES
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jubilados y pensionados.

Elaborar y formarizar ros contratos de trabajo der personar que rabora en er rnst¡tuto.
Actualizar base de datos intemas para generar ¡nformes para er Departamento de
Recursos Humanos, cuando sea requerido.
Generar reporte de aportaciones al fondo propio del personal colaborador, para
enviarlo al Departamento de Sistemas.
Llenar los formatos de obrigacionos de transparencia para su publicación en ra
plataforma, correspondientes al área.
Realizar cuarqu¡er otra func¡ón asignada ar puesto y todas aqueIas actividades que
le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dírección der Instituto.

Revisar la integración de expediente del personal dado de alta en la nómina de

2.2. Autor¡dad para:

incide movimi

levaL I a boca os drocesos e reclutap seleccron nco tacitra on n ud occi n
eaR EA elr ca lcu delo n act S e ton S de on mv an

Efect au r ca cu o resco d ente de Sa sopon ct detU S d ocrrecon m toen de
na dadgüe
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

lnterfase:

iefale de Oficina
de Nómina

Anal¡sta de
Recursos Humanos

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/e

Supervisor/a de
Recursos Humanos

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarfollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica:

. Lic. en Administración de Empresas.
o Lic. en Administración de Recursos

Humanos.
o Lic. en Administración Financiera.

3.2. Formac¡ón complémentaria y
Habitidades:

Manejo de técn¡cas de mediación y
negociación en confl ¡ctos laborales,
promoviendo un ambiente laboral
colaborativo.

Duras:

l\s ttI t, ro Nt I \t( tp \t. DE pE\sto\t,s
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Blandas:
o Confiabilidad
. Responsabilidad
o Comunicación eficaz

3.3. Exper¡encia: 2 a 3 años en puesto sim¡lar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ace ble 55

Nota: Las habil¡dades btandas son sugerid as y evaluadas a discreción del entrevistador

It\¡ST¡TUTO MLi NlClpAL DE pENStONES
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1, DATOS GENERALES

l.f . Denomlnación det
Departamento de Recursos Humanos

rrea

re del Puesto: Personal1 .2. Nomb
Espec¡al¡zado

. Nombre del Cargo: personal
Especial¡zado Trámites del personal
Área Administrativa.

1.3

lave del Puesto: 2041.4.C

omunicación: Proveedores de1.5. C

Horario: 9:00 -.l5:00 hrs
Días Laborales: Lunes-Viemes.
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trebajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡c¡o.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
esponsabilidad del puesto:2.'t. R

r Apoyar al supervisor del área en los procesos de administrativos de reclutam¡ento y
contratación de personar, así como auxiriar en ra eraboración de contratos de trabajá
y prestación de servic¡os profesionales en materia de servicios personales.i; Realizar y rrevar er contror de ros trámites administrativos soricirados por er personar
del área administrativa como perm¡sos con y sin goce de suerdo, vacac¡ones,
constancias laborales, incapacidades, entre otros.> lntegrar, controrar y mantener actuarizado er arch¡vo de ros expedientes personares
de las colaboradoras y los colaboradores.

. Apoyar a la oficina de nóm¡nas con la capturar de honorarios médicos en el sistema
Automatizado de Administrac¡ón y Contabilidad Gubemamental SAACG.

' Revisar la integrac¡ón de ros c¡enes de agenda der personar médico con er
Departamento de Vinculación y Departamento de Sistemas.

' controrar y mantener actuarizado er arch¡vo der Departamento de Recursos
Humanos en apego a los l¡neam¡entos eslablecidos por la coordinación de Archivo
del lnstituto, para proporcionar con oportunidad la información que se solicite.

' Lrevar er contror der minutario de oficios, enviados y rec¡b¡dos der Depa¡tamento.
' Elaborar las requisiciones de materiar necesarias para ra operatividad der

departamento.

INSTITU O ÑI Ii ¡iICIPAL DE PENS¡O¡iES

servicios.
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nto al personal de área admin¡strativa para que elabore la
Declarac¡ón de Situación Patrimonial Anual municipal.
Llenar los formatos de obrigac¡ones de transparencia conespondientes ar
Departamento de Recursos Humanos para su publicación en la plataforma.
Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del rnst¡tuto.

Apoyar y dar seguimie

2.2. Autoridad para:

. Elaborar los trámites administrat¡vos del personal administrativo.
o Realizar la captura de honorarios méd¡cos en el Sistema SAACG

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal
Especializado
Trámites del

Personal Area
Admlnistrativa

Puestos que le
reportan:

lnterfase:

Jefa/e de Oficina
de Nóm¡na

Supervisor/a de
Recursos Humanos

¿ 

^,t
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Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lndirectamente:

N/a
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

. Lic. en Admin¡strac¡ón de Empresas.

. Lic. en Recurso Humano.

. Pasante en Contaduría pública

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Manejo de técnicas de mediación y
negociación en confl ¡ctos laborales,
promov¡endo un ambiente laboral
colaborativo.

Blandas:
o Confiabilidad
. Responsabilidad

o Comunicación eficaz

Duras

3.3. Experiencía; I a 2 años en puesto similar.
vel de Competencia Mínimo3.4. Ni

Ac ble: 50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y eval uadas a discreción del entrevistador

INS ITUTO M! NICIPAL DE PENSIOl\iES
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I. DATOS GENERALES
'1.1. Denominación del Área:

Departamento de Recursos Humanos
. Nombre del Puesto: personal1.2

Especializado.

. Nombre del Cargo: personal

Especializado TÉm¡tes del personal
Área Médica.

1.3

I .4. Clave del Puesto: 204

omunicación: proveedores1.5. C de

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

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsabilidad del puesto:2.1. R

Realízar y leva er contror de ros trámites adm¡n¡strativos soricitados por er personar
del área méd¡ca como permisos con y sin goce de sueldo, vacaciones, constancias
laborales, incapacidades, entre otros.
Buscar informac¡ón, cotizar y contratar servicios de proveedores de servicios de
capacitación que se requieran para llevar a cabo la implementación del
procedimiento de capac¡tación.
coord¡nar con ¡nst¡tuciones educat¡vas púbricas y privadas ra coraboración de sus
estudiantes, a travás der desarroflo de su servicio sociar y prácticas profesionares
dentro del lnstituto.

e los trámites adm¡nistrativos sol¡citados por el personal
prácticas profesionales.

Realizar y llevar el control d
que presta serv¡cio soc¡al o

eJ cro

rofesion
baja

Vin

E ba rao r ecu fta K)P ta mv uAn a ed as ta n le an od apaci ca bo en
rncoord nació con Sla ifed nre Ste rea sa eld el roceso de D tecc np ed

de ac act ctta on COn finp rar e d SAe rro lolog a rabop v
tra od r ed eacu cordo n normativid d v¡ tenge

nco ro ar manten r actuav zad Sa a nde AS del alns Saperso
co tramo ¡tam f U¡OS nes ed a nda eld ers no age nCO e Dp e rta em dentopa

lacu cton D rl mena deto Sv epa masste
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inducción de personal.
Apoyar en la logíst¡ca de ros eventos de capacitación que er área eve a cabo para
el personal méd¡co y administrativo.
Apoyar y dar seguimiento ar personal médico para que erabore la Declaración de
Situación Patrimonial Anual mun¡c¡pal.
Realizar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aquelas actividades que
le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra D¡rección der rnstituto.

Apoyar al supervisor del área en los procesos administrat¡vos de reclutamiento e

2.2. Autor¡dad para:

Ejecuta f el Prog fa ma An ua apaci ta ción
E labora r S trám teS adm n istra tiVO S de person a médtco de SETV cio depráclicas profesto

SOC¡ a YnaleS 4
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2.3. Ubicacíón en la Estructura Orgánica:

<-

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

Personal
Especiallzado
Trámites del

Personal Area
Médica.

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

lnterfase:

Jefa/e de Oficina de
Nóm¡na

Supervisor/a de
Recursos Humanos

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón acadóm¡ca:

. Pasante en Contaduría pública.
o Lic. en Admin¡strac¡ón de Empresas.
. Lic. en Recurso Humano.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Manejo de técnicas de med¡ación y
negociación en confl ¡ctos laborales,
promoviendo un ambiente laboral
colaborativo.

Duras:

Blandas:

dl

INSTITUTO MTINICIPAL DE PEN§¡ONES
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Nota: Las habil¡dades bland as son sugeridas y evaluadas a discreción del enlrevistador.
J

dl

. Conf¡ab¡lidad

. Responsabilidad

. Comun¡cac¡ón ef¡caz

3.3. Experiencia: 1 a 2 años en puesto similar
vel de Competencia Mínimo3.4. N¡

Ac ble: 50

¡NSIITUTO IlIUNICIPAL DE PE¡iS¡ONES
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del

Departamento de Recursos
Materiales.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de Recursos Materiales.

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

'1.4. Clave del Puesto: 84

Dependencias municipales y estatales,
Asociaciones civiles.

1.5. Comunicación: Proveedurias,

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
D¡as Laborales : Lunes-V¡emes.
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

de acuerdo con las normas, rineamientos y procedimrentos apr¡cabres, con er fin de
proporcionar las cond¡ciones apropiadas para el desempeño y desarrollo de las
func¡ones.

; suministrar recursos y serv¡c¡os a ras diversas áreas para el desafio o de ras
actividades (Compras).

i supervisar los movimientos relativos a la operac¡ón del patrimon¡o del Instituto.
(Activo Fijo).

. v¡gilar la correcta aplicación de los recursos materiales de acuerdo al presupuesto
anual.

supervisar la eraborac¡ón, contror y actualizac¡ón der inventario de ros b¡enes
muebles e inmueble que alberga las ¡nstalaciones del lnstituto.
verificar el manlen¡m¡ento de los equipos, muebles e ¡nmueble que alberga las
instalaciones del lnstituto Municipal de pensiones (Mantenimiento).
Coordinar los seNicios de vigilanc¡a del inmueble (Vigilancia).

Adm¡nistrar los recursos materiales propiedad del lnstituto Municipal de pens¡ones

Supervisar al personal de mensa jería.

¡N§TITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES

ffi
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Supervisar que el personal de ¡ntendenc¡a cumpla con las func¡ones encomendadas
(Limpieza de las instaraciones der rnstituto, de ros consurtorios médicos de ras
Comandancias Norte y Sur, entre otros).
Ejercer actividades de control y administración de los b¡enes muebles e inmueble
que integran er parrimonio der rnstituto manten¡endo ros registros y controres
necesarios para tal efecto.
veriflcar er seguimiento der programa de trabajo con er personar de mantenim¡ento.
Cumplir con las obligaciones que le ¡mpone la Ley de Transparenc¡a y Acceso a la
lnformación Pública del Estado de Chihuahua_
Registrar las donaciones en dinero y en especie que realiza el lnstituto.
Efectuar ros mecanismos de vig¡rancia y supervisión de ros contratos con ras
proveedurías.

Proveer el combustible necesario para los vehículos oficiales.
Efectuar la contratación de ros seguros necesarios para ra protección de ros
veh ículos ofic¡ales del lnst¡tuto.
Programar los serv¡c¡os de mantenimiento a ros vehíq-¡ros of¡ciares con que cuenta
el lnst¡tuto.
Realizar func¡ones que re indiquen ras disposiciones regales correspondientes.
Participar en el reconido por las ¡nstalaciones del lnstituto con la comisión de
Seguridad e H¡giene y el segu¡miento a las observac¡ones que competen a su
jefatura.

Part¡cipar en la organización de eventos en lo que compete al área.
Compras de bienes y contralación de seNicios.
Real¡zar cualquier otra función as¡gnada ar puesto y todas aquelas act¡v¡dades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y la D¡rección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Adquirir y sumin¡strar oportunamente ros recursos materiares y ra prestación de
servicios generares a ras diversas áreas para er desanofio de ras actividades,
vigilando el cumpl¡miento de las leyes, normas, reglamentos y procedim¡entos que
regulen su operación.

miAd ISn rtra slo recu rsos atem n a Sle eda ded n stitu Mo nuppro c¡ a de Pen S eonp
ade ecu rdo nco ean m ne sto d m ne tos a cab eprocev s nco e nfi dep

oo rci an Í la conS dp ici no apro ro aiad S ra e dp mSE n op pa sarrode deo a Spe Y
nfu cton
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Proponer y aplicar las políticas bási
y la prestac¡ón de serv¡c¡os generales.

cas de la administrac¡ón de recursos materiales

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Subd irección
Adm¡ns¡trativa

Personal que le
rePorta:

D¡rectamente: 12

Departamento de
Recursos

Materiales

v

Puestos que le
reportan:

Personal
Especiali¿ado

Personal de
Manten¡mlento

INSTITLI TO IlTUNICIPAL T'E PENSIONES

lnterfase:

Jefale del
Departamento de

Recursos
Fina nc¡eros

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Humanos

Jefale del
Departamento de

Prestac¡ones
Económlcas

Ú\I)/
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puosto

3.1. Educación académica L¡cenciatura
Administración

en Contabilidad o

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

Negoc¡ar con proveedores, evaluar
cot¡zaciones, gest¡onar contratos y
manejo de inventarios.

Blandas:
. Resolución de conflictos
. Conf¡ab¡lidad
. Trabajo bajo presión

Duras:

3.3. Experiencia: 3 años en puesto similar.
de Competencia Mínimo3.4. Nivel

Ac ble: 70

,ll

Nota: Las habil¡dades blan¿as son sugeridas y eval uadas a discreción del entrevistador.

l
L

INSTITII O MUNICIPAL DE PENSTONES
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1. DATOS GENERALES

1 .l . Denom¡nación del Area:
Departamento de Recursos Materiales

ombre del Puesto: Personai1.2. N
Espec¡alizado.

. Nombre del Cargo: personal

Especializado Compras

't.3

.4. Clave del Puesto: 2041

1.5. Comun¡cac¡ón: proveedurías.

Horar¡o: 9:00 - 1 5:00 hrs.
Dfas Laborales: Lunes-Viemes.
Dlas de Descanso: Según lo establecldo
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Ch¡huahua y tos
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsab¡l¡dad del puesto:2.1. R

Adquir€nte'l
. Ef€ctuar la entr€ga y registro de meterial para of¡cina.
o Realizar la compra del stock de artículos para of¡c¡na.
. Realizar la compra del material de curación.

Adquirente 2
. Real¡zar la compra de medicamento oncológico, faltantes de laboratorio y desabasto.. Realizar la compra de medicamento fuera de cuadro básico.

Adqu¡rente 3
. Real¡zar la compra material para c¡rugías (osteosíntesis, hemias, card¡ología,

anendamiento de equipo, etc.).
. Elaborar la reposición de caja chica y comprobación de gastos en el s¡stema.o Elaborar la captura de reembolsos en el sislema.

tNSTll t,TO ¡!ttrNtCIpAL DE pENStO¡,iEs
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), obtener los recufsos materiales necesarios para las funciones del lnstituto.i Recibir requisición de las diferentes áreas de los recuGos materiales necesados
para su funcionamiento.

> Revisar las cotizaciones en cuanto a ro estabrec¡do en la Ley de Adquis¡c¡ones, para
generar la compra con el procedim¡ento establec¡do.

. Atender el desanollo de sus funciones para la entrega del recurso material a las
diferentes áreas del lnst¡tuto.

. Registrar y procesar movimientos contables de las proveedurías.

. Revisar documentación env¡ada por las d¡ferentes áreas donde se haga requisición
de recursos.

' Apoyar con el control del monto de los contratos de las adquisiciones a su c¿lrgo.. Asislencia a Jefatura de Recursos Materiales.
¡ Realizar actividades archivísticas de acuerdo con lo establecido en la coord¡nac¡ón

de Arch¡vo.
. Realizar cualqu¡er otra función asignada al pueslo y todas aquellas actividades que

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

2.2. Autoridad para:

o obtener a las mejores proveedurías de acuerdo con ro estabrecido en ra Ley de
Adquisic¡ones, Anendam¡entos y contratación de servicios der Estado de
Chihuahua y su Reglamenlo.

. Elaborar, enviar y controlar la orden de compra al proveedor elegido.. Atención al desanollo de las funciones en cuanto a comun¡cación y servicio con los
proveedores.

INSTITUTO MI,,,NtC¡P.{L DE PENS¡ONES
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2.3. Ub¡cac¡ón en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Recursos
Máteriales

I

Personal
Espec¡alizado

Compras

Personal que le
reporta:

0¡rectamente:

lnterfase:

Personal de
Mantenim¡ento

Personal de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca
Licenciatura en contabilidad,
admin¡stración de empresas o carera

sional técn¡ca

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

Gestionar el proceso de adquisición
y abastecimiento de bienes y
servicios.

Blandas:
. Responsabilidad
. Conf¡abilidad

Duras:

dffl

INSTITTJ TO MUNIC¡PAL DE PENSIONES
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Gestión de tiempo

3.3. Experiencia: 2 años en puesto similar
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Ac ble: 50

Nota: Las habilidadás blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador

ry
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1. DATOS GENERALES
f .l . Denominación del

Departamento de Recursos
Materiales.

rea

re del Puesto: Personal1.2. Nomb
Especial¡zado.

ombre del Cargo: personal

Especializado lnventario y Activo Fijo

't.3. N

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicación: Jefe lnmed¡ato

Horar¡o: 9:00 -'15:00 hrs.
Díes Laborales: Lunes-Viemes.
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Responsab¡l¡dad del puesto:

; Levantar ros inventarios fís¡ms, de acuerdo 
"on 

ros procedimientos y normas
establec¡dos en su área., capturar_ el. activo f¡jo que ¡mpacta en los estados financ¡eros en el sistema decontabitidad.

z Revisar documentación referente al patrimon¡o.
. Registrar y procesar las compras de actívo para integrar al inventario.. lnlegrar expedientes para reg¡stro en el ¡nventario.

' Atender er desarrolo de sus func¡ones para una atención oportuna de ros trám¡tes
referentes al activo fi.io del lnstituto controlando todo lo relacionado @n su
patr¡monio, llevando un reg¡stro del movimiento que sufre este act¡vo f¡jo.

' Apoyar en er lenado de ros formatos de ra prataforma de transparencia en ro que ar
activo fijo compete.

. Apoyar en la supeNisión de la recolecc¡ón cte RpBl,S

' Rear¡zar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aqueflas activ¡dades que
le instruya qu¡en suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

INSTITUTO MUN¡CIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

r movim¡entos relativos a la operación del patrimonio del

Real¡zar el levantamiento de los ¡nventarios físicos, de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidos en su área.

Elaborar y registra
Instituto.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos
Materiales

I

Perconal que le
reporta:

D¡rectamente:

Personal
Espec¡alizado

lnventario

Puestos que le
reportan:

,\|r

INSTITUTO NIUNIC¡PAI. DE PENSIONES

lnterfase:

Persona¡ de
Mantenimiento

Personal de
Vigilancia

Personal de
MensaJerfa á
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Nota: Las habif idades blandas son sugeridas y eval uadas a discreción del entrevistador.

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Réqu¡sito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académica:
Licenciatura
administrac¡ón de

en contabilidad,
empres¿ls o cafTera

rofesional técnica

3.2. Formac¡ón complementaria y
Hab¡lidades:

Gestión de ¡nventarios,
adquisiciones y manejo de activos.

Blandas:
. Responsab¡lidad
. Confiabilidad
. Gestión de tiempo

Duras:

3.3. Experienc¡a: 2 años en puesto similar.
3.4. N¡vel de Competencia Mlnimo

Ace ble: 50

INSTITIJTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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I, DATOS GENERALES
1.1. Denominación dá

Departamento de Recursos
Materiales.

rea:

ombre del Puesto: personal1.2. N
Especializado.

ombre del Cargo: personal de1.3. N
Mantenimiento

1.4. Clave del Puesto: 207

n: Con proveedores
exlemos que realizan mantenimiento a
equipos.

1.5. Comunicació

Horario: 9:00 -,l5:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsabil¡dad del puesto:

i Realizar inspecciones periódicas de ras ¡nstaraciones y equipos para identificar
necesidades de mantenim¡enlo preventivo.

o Revisar las instalaciones hidrosanitarias mensualmente.

' Revisar ras ¡nstaraciones de agua potabre y energía eréctrica, incruyendo ros centros
de carga y planta de luz.

¡ Rearizar cuarqu¡er otra función asignada ar puesto y todas aquelas actividades que
le instruya quien suscriba er cargo inmed¡ato superiory ra Direcc¡ón der rnst¡tuto.

b¡t¡
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2.2. Autoridad para:

Asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones, mob¡liario, equipos y
s¡stemas del lnst¡tuto.

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos
Mater¡ales

I

lnterfase:

Person al
Espec¡alizado

Personal de

Personal de
Mantenim¡ento

Puestos que le
repoftan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el pue3to
3.1. Educac¡ón académica Educación secundaria.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades: Conocimientos en

básica, plomería,
electricidad
soldadura,

i/rr

I}ISTITUTO lltUNICtP.AL DE PE\§¡ONES

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/a

lndirectemente:

N/A

Duras:



ffi@
Manual de Organización

Descripc¡ón de Puesto

DOC7lDRH26 No. REV. 04 recxr oe neú§órl:
29111t2024

Nota: Las habilidades blandas son sugerid as y evaluadas a discrec¡ón del entrevistador.

pintura y manten¡m¡ento en
general.

Blandas:
. Comunicación
o Resolución de problemas
o Trabajo en equ¡po

1 a 2 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competoncia Mín¡mo

Ac ble: 30

INSTITT] TO MT; NICIPAL DE PENSIONES
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I. DATOSGENERALES
1.1 . Denom¡nación del

Departamento de Recursos
Materiales.

rea:

.2. Nombre del puesto: personal de1

V¡gilancia

re del Cargo: Personal de1.3. Nomb
V¡gilancia

lave del Puesto: 2001.4. C

omun¡cación: Derechohabientes1.5. C

(atención)

Horar¡o: Jornadas Variables
Lunes-viemes: Dos tumos.
7:00 a 19:00 horas y 19:00 a 7:00 horas.
Sábado y Domingo:
7:00 a l3:00 horas y 1 3:OO a 7:00 horas.
Dfas Laborales: Lunes - Domingo.
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
esponsabil¡dad del puesto:2.1. R

coord¡nar actividades de vig¡rancia con prestadores de servicios extemos durante
fin de semana.
Auxiliar en recibir e ¡nstalar los tanques de oxígeno y gases medic¡nales.
custodiar y resguardar ras armas de ros por¡cías mun¡cipares mientfas se encuentren
en la institución.
Operar los equipos de clima artif¡cial de acuerdo con indicac¡ones.
Apoyar en la superv¡s¡ón del servicio mensual de fumigación y controt de plagas.
Realizar cuarguier otra función asignada ar puesto y todas aque[as actividades que
le ¡nstruya quien suscriba el cargo inmediato superior y ra D¡rección der rnstituto.

liza
fo
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2.2. Autoridad para:

. Coordinar acciones con prestadores de servicios extemos.. Controlar y supervisar accesos de enlrada y salida del lnstituto.. Controlar y supervisar el estado del clima artificial.. Dirig¡r y realizar rondas de vigilanc¡a en el horario pertinente.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

Jefale det
Departamento dé

Recursos
Materiales

Personal que le
reporta:

D¡rectamente: Personal de
ViSilanc¡a

Puestos que le
reportan:

INSTITI,J:TO MUNICIPAL DE PENSIONES

Descripc¡ón de Puesto

lnterfase:

Personal
Espec¡alizado

Personal de
Manten¡m¡ento

Personal de
Mensajerla
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educac¡ón académica: Educac¡ón secundaria

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Conocim¡ento de protocolos de
seguridad y procedimientos de
emergencia, incluyendo
evacuaciones, primeros aux¡lios y
manejo de situaciones criticas.

Blandas:
. Comunicación
¡ Resolución de conflictos
. Trabajo en equipo

Duras:

3.3. Experiencia: 1 a 2 años en puesto s¡milar
. Nivol do Competencia Mín¡mo3.4

Ace table: 30

Nota: Las hab¡l¡dades bland as son sugerÍdas y evaluadas a d¡screc¡ón del entrevistador

INSTITUTO MT: NICIPAT- DE PENSIONES
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I. DATOS GENERALES
1.1 . Denominación de

Departamento de Recursos
Materiales.

rea

ombre del Puesto: personal de1.2. N
Mensajería.

ombre del Cargo: personal de1.3. N
Mensajería

ve del Puesto: 2201.4. Cla

n: lnstituciones de salud
para entrega de ¡nformac¡ón y
recolección de sueros biológicos de
vacunación, con las proveedurías,
para entrega y recolecc¡ón de
conespondencia y/o maleriales.

f .5. Comun¡cac¡ó

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dfas Laborales: Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su Seryicio.

Z. OCSCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Res ponsabilidad del puesto:

Realizar rev¡sionés periódicas der vehícuro oficiar de reparto, asi como reportar ra
necesidad de mantenimiento básico.
lnteractuar con las dependencias, organismos o proveedurías de manera profes¡onaly cortes, respond¡endo a sus preguntas y resolviendo cualquier problema
relacionado con Ia entrega.
Recoger vacunas en la Secretaría de Salubridad.
Realizar el pago de servicios en dependenc¡as Gubemamentales y/o lnstituciones
Bancarias.
Realizar traslados del personal trabajador del lnst¡tuto para asuntos oficiales.
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Realizar cualquier olra func¡ón asi
le ¡nstruya quien suscriba el cargo

gnada al puesto y todas aquellas actividades que
inmediato superior y la D¡rección del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para:

. Entregar, recolectar y trasladar documentación yio materiales.

. Supervisar el mantenimiento del vehículo oficial de reparto.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos
Materiales

--->
Personal que le

reporta:

Directamente:

N/a

Personal de
Menráierfa

Puestos que le
reportan:

[\t

INSTITUTO ¡,iUNICIPAL DE PENS¡O¡iES

lnterfase:

Personal
Especializado

Personal de
Mantenimiento

Personal de
Vigilanc¡a
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Educación básica.

o Capacidad para planif¡car y
pnonzar entregas de manera
eficiente, manejo de vehículos de
maneE seguftl y famil¡aridad con
las calles y rutas locales.

Blandas:
o Comunicación
. Resoluclón de conflictos
. Gestión del tiempo

Duras:

3.3. Experiencia: I a 2 años en puesto similar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mín¡mo

Ace ble: 30
Nota: Las habil¡dades blandas son sugeridas y evaluadas a d¡screción del entrevistador.

PENSIO¡iESf NSTITUTO MUNIC¡PAI- DE

Descripción de Puesto

3.2. Formación complementar¡a y
Hab¡lidades: ,i{
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominación del

Departamento de Prestaciones
Económicas.

rea:

ombre del Puesto; Departamento
de Prestaciones Económicas.

1.2. N

. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Prestaciones
Económ¡cas.

1.3

1.4. Glave del Puesto: 70

Colaboradoras, colaboradores y
derechohabientes para apoyo y
orientación de lrámites de pensión.
Atención a las asociaciones de
jub¡lados y pensionados del Municipio
de Chihuahua y al S¡ndicato.
Encargados del departamento de
Nóminas de Of¡ciat¡a Mayor y
Organismos Descenlralizados para
trámites diversos.
lnstituciones Bancarias.

1 .5. Comunlcación:

Horario: 9:00 -f 5:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

sponsabilidad del puesto:2.f . Re

Asegurar el otorgamiento de
lnstituto a sus colaboradoras,
y jub¡lados det Munic¡pio de C

nes económicas que por ley otorga el
s, pensionadas, pensionados, jubiladas

Adm¡nistrar las cuentas y el pago de ras prestaciones económicas por concepto de
Fondo Propio que el Municipio entrega al lnst¡tuto y las cuentas por cobrar por
concepto de préstamos a corto plazo otorgados a las colaboradoras, colaboradores,

las preslacio
colaboradore

hihuahua.

y jubilados del Municipio.pensionadas, pens¡onados, jubiladas

¡NSTITUTO ]!IUN¡CIPAL DE PENSIO¡iES
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' Revisar las operaciones bancarias relacionadas con el funcionam¡ento der
fide¡comiso en conjunto con el sistema contable.o Eraborar ras cártas de instrucción reracionadas con er f¡deicomiso de rnversión.

' contforar y cuadrar ros sardos de préstamos personares y der fondo propio de ras
d¡ferentes dependencias del mun¡c¡p¡o.

' Revisar y coord¡nar ra rabor desempeñada por ras coraboradoras y coraboradores
auxiliares a su supervisión.

. Programar préstamos extraordinarios.

. Elaborar pólizas de diario e ingresos.

. Apoyar en general a las diferentes áreas contables.. Apoyar ocasionalmente a sus colaboradoras y colaboradoros.

' Realizar cuarquier olra función asignada ar puesto y lodas aquefias activ¡dades que
le ¡nstruya quien suscriba er cargo inmed¡ato superior y ra Dirección der rnstituto.

Realizar los retiros para el
jubilados en coord¡nac¡ón

pago de nómina a pens¡onad
con el departamento de Recu

as, pensionados, jub¡ladas y
rsos Humanos del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Delegar respon sabilidades al personal a su cargo

'-f{

INST¡TUTO MUNIC¡PAL DE PENSIO}iE§
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgán¡ca:

Subdirector/a
Adm¡n¡strat¡vo

Personal que le
reporta:

Directamente:2

Jefa/e del
Departamento de

Prestaclones
Económ¡cas

I

PuestoCque le
reportan:

Personal
Espec¡alirado en

Gestión de s¡stema

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
icenciatura en contab¡lidad. Comercio o c¿¡rrera profesional

Técnica.

L

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

Gestionar y supervisar el proceso
de otorgamiento y administración
de préstamos, desde la solic¡tud

Duras

0r1

INSTITU'I'O MT-i NICIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

Jefale del
Depa rtamento de

Recursos
Financieros

Jefale del
Departamento de

Recursos Humanos

Jefa/e del
Oepanamento de

Recursos
Materlales

\L
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asta la gestión de pagos,
intereses y elaboración de reportes

Blandas:
. Conf¡abilidad
. Responsab¡lidad
. Comunicación eficez

inic¡al, h

3.3. Exper¡enc¡a: 3 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competenc¡a Mín¡mo

Ac ble:
Nota: Las hab¡lidades blandas son sugeri dasyevaluadasad iscreción del entrevistador

IN§TIT(iTO I\IL'NICIPAL DE PENSIONI s
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1. DATOS GENERALES
I .l . Denom¡nación del rea

re del Puesto: personal'1.2. Nomb
Especializado.

Espec¡al¡zado Gestión de Sistemas y
Fondo Propio.

1.3. Nombre del Cargo: Personal

ve del Puesto: 2041.4. Cla

Colaboradoras, colaboradores y
Derechohab¡entes para apoyo y
orientac¡ón de trámites.
Sind¡cato y Asociaciones para
trámites de su personal.
Persona a cargo del departamento de
nóminas de Ofic¡alía Mayor y
Organismos descentral¡zados para
trámites diversos.

1.5 . Comunicación:

Horario: 9:00 -f 5:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes.
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

fallas en el sistema de préstamos y fondo propio
propio.

')¿

mit

izados
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TITUTO IúUN¡CIPAL DE PENSIOIiEStNs

Departamento de Prestaciones
Económ¡cas.

jub¡ladas Chihuahua.
tra n sfe ren cia s, firma.

desanollo,
propio
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. Apoyar en lo general a las d¡ferentes áreas cuando así se solicite.

' Rearizar cuarquier otra función as¡gnada ar puesro y todas aqueflas actividades que
le instruya quien suscriba er cargo ¡nmediato superior y ra Direcc¡ón der rnstituto

fabaja

eaR za I ¡ns eccion recup nració mase nv a ed slope scude en oS de morésla onp
a icadoS ro nco ce dtop p S rmtso op tasp v

2.2. Autoridad para:

. Solicitar información para el desanollo de sistemas.
' solicitar modificaciones para mejorar er funcionamiento de sistema de fondo prop¡o

y préstamos.
. Autorízación de préstamos y transferencias de los m¡smos.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Prestaciones
Económ¡cas

t
I

Personal
Especiallzado

Gestión de Sistema
y Fondo Propio

Personal que le
reporta:

O¡rectamente:

N/A

lnterfase:

Pe¡sonal

Puestos que le
repoftan:

INSTITUTO MLI NICIPAL DE PENSIO¡iES
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3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Licenciatura en contabilidad
Administración o a fin.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Hab¡lidades:

Cálculo y procesam¡ento de
préstamos.

Blandas:
. Conf¡ab¡lidad
. Responsab¡l¡dad
. Comun¡cación eficaz

Duras:

3.3. Experiencia: 2 años en puesto similar
.¡1. Nivel de Competenc¡a Mínimo3

Ace ble: 50

N(

Nota: Las hab¡lidades blanda s son sugerid as y evaluadas a d¡screción del entrevistador.

l\STIT(.i 1O l\t[. \I('¡P.\t_ Dt: pENSIONES
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I. DATOS GENERALES
l.t . oenominác¡oñ oéIÁrea:

Departamento de Prestac¡ones
Económicas.

Horario: 9:00 -,l5:00 hrs.
Oías Laborales: Lunes-Viemes.
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

I .3. Nombré del Cargo: Personal
Especializado Préstamos.

I .4. Clave del Puesto: 204

I .5. Comunicación:
Personas colaboradoras del lnst¡tuto y
derechohabientes para apoyo y
orientación de trám¡les.
Comunicación ocasional con oficialía
Mayor y Organismos
Descentralizados para trámites
diversos.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

i Dar servicio de atención y trám¡te de prestaciones a las personas colaboradoras del
lnstituto, pensionadas y jubiladas del Municipio de Chihuahua.

> Autorizar los préstamos tramitados en línea y rev¡sar documentación.
> Elaborar cheques, transferencias de préstamos y pagos por nómina.
. Controlar y mantener actualizado el archivo en apego a los lineamientos establecidos

por la Coordinación de Archivo del Instituto, para proporc¡onar con oportunidad la
información que se solic¡te.

o Elaborar recibos de ingresos.
. Elaborar oficios y/o estados de cuenta, constancias de antigüedad, entre otros.
. Apoyar en lo general a las diferentes áreas cuando así se solic¡te.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto

2.2. Autoridad para:

> Real¡zar tÉm¡tes y autorizaciones.
> Elaboración de cheques, transferencias y archivo

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Jefe/a del
Departamento de

Prestac¡ones
Económicas

I
Personal

Especial¡zado
Préstamos

-->
Personal que le

reporta:

Directamente:

N/A

lnterfase:

Personal
Especial¡zado

Puestos que le
reportan:

-,(

I N§1'ITUTO'!IU\ICIPA I, DE PENSIOIiIS
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3. PERFIL OEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca:

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Cálculo y procesam¡ento de
préstamos.

Blandas:
o Confiabilidad
. Responsabilidad
o Comunicación eficaz

Duras:

3.3. Experiencia: 2 años en puesto s¡m¡lar

3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo
Ac ble: 50

d\

Nota: Las habil¡dades bland as son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador

INSTITI.' O ]!ITINICI PAL DE PENSIO¡iES

> L¡cenciatura en contabil¡dad.
,- Administración oaf¡n.
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1. DATOSGENERALES

l.'l . Denominación del Área:
Subdirección Médica.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Secretarial,

I .3. Nombre del Cargo: Personal
S ocreta ria I .

1 .4. Clave del Puesto: 206

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

Horario: 8:00 -14:00 hrs.
D¡aE Laborales: Lunes-Viemes.
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. OESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

tura de subdirecc¡ón méd¡ca a través de la realizac¡ón de funciones
secretariales.

> Revisar y ordenar expedientes tumados a esta subdirección para autorización.
, Elaborar reportes relacionados con serv¡c¡os médicos.
. Realizar trabajos de captura y archivo.
o Recibir y enviar documentación.
. Recibir y real¡zar llamadas telefón¡cas.
. Arch¡vardocumentación.
o Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

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

Apoyar a la jefa

INSTITLi TO MUI\ICIPAL DE PENS¡ONES

\
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2.2. Autoridad para:

. Programar agenda de v¡sita de representantes médic¡s.o Llevar a cabo la logíst¡ca de la enseñanza médica continua.o Entregar y resguardar fos formatos de cert¡ficado de lesiones en Departamento de
Urgencias.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Médica

Personal que le
repofta:

Directamente:

Personal
Secretar¡al

I
lnterfase:

Subdirector/a

Puestos que le
reportan:

INST¡TUTO MUNICIPAI- DE PENSIO!\ES

Descripción de Puesto

DOC7lDRH32
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡s¡to para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Nivel Med¡o Superior

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Gestión de documentos y archivo,
conoc¡miento de M¡crosoft Office
(Word, Excel, power po¡nt,
Outlook), habilidad para redactar
¡nformes, coneos electrónicos y
otros docu mentos profesionales.

Blandas:
o Comunicación
. Confiabilidad
. Trabajo en equipo

Duras

3.3. Experienc¡a: 1 a 2 años en puesto similar
.4. Nivel de Competencia Mín¡mo3

Ace table: 40

(;,ü

Nota: Las hab¡l¡dades blandas son sugerid as y evaluadas a discreción del entrevistador

IN§TITU TO N|I'NICIPAL DE PENSIO!iES
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1. OATOS GENERALES

1.1 . Denominación del
Subd¡rección Médica.

rea

re del Puesto: Subd¡rección1.2. Nomb
Médica

ombre del Cargo: Subdirector/a1.3. N
Médica

1.4. Clave del Puesto: 30

omunicación: Sindicato Jub¡lados y
Pensionados, Proveedurías,
Servidores Públicos del municip¡o,
lnst¡tuciones de salud públicas y
privadas.

1.5. C

Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Dfas Laborales: Lunes-Viemes.
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN OE PUESTO

esponsabilidad del puesto:2.1. R

del lnstituto Munic¡par de pens¡ones en todas sus áreas médicas y coordinar ra
enseñanza mádica.
Ser el responsable Sanitario de Farmacia.
Presidir el Comité del Cuadro Básico de Medicamentos.
Partic¡par en ros comités que se consideren prioritarios, conforme a ra normatividad
establecida, como consejo Méd¡co consurt¡vo, comité de Adquisiciones, entre otros.
Asegurar la calidad y caridez de ra atención médica en gen€rar a der€chohabientes,
incluyendo med¡cina familiar, especial¡stas, hosp¡tales y servicios subrogados.
Garantizar el cumpl¡m¡ento de los objetivos sanitarios, plan de salud, modelo de
atención y normas técnicas y estándares requeridos que posea en el instituto.

Coordinar el adecuado otorgam¡ento de los servici os de salud a derechohabientes

eJoord na laI aEV ac|olu den sla U Sa ne la atenc¡ noq icaméd d h OS itap
D at m en alto SIstemasegu n icad dores cade add rTeco entes a a arespond nco
a nf¡ a d da ed dme r e d mSE eno nfu ncro ma en op de SIOS stev ma dS e estions

ü

INSTITUTO MUNICIPAL DE PEN§¡ONES
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. Vigilar el desarrollo de proced¡m¡entos para asegurar la oportuna y eficiente
prestac¡ón de los servicios de salud.

. Monitorearla aplicación de la evaluac¡ón del desempeño al personal adscrito al área
médica, para conocer su n¡vel de cumpl¡miento con los perf¡les de puesto y proponer
estrategias para la mejora frente a los resultados obtenidos.

. Cumplir con los requerimientos y la normativ¡dad del Sistema de Cal¡dad.

. Revisar y analizar reportes de atenc¡ón por urgencias.

. Revisar y analizar informe mensual de enfermería

. Revisar y estudiar Informes presentados por medicina del trabajo.

. Proponer y autorizar la inclusión y/o cancelación de medicamentos del cuadro
básico.

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

2.2. Autoridad para:

Organizar y conlrolar los servicios médicos y paramédicos del lnstituto d{

I I{STITU'TO MT.INICIPAI- DE PENSIO¡iES
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2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

D¡rector/a

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

Subd¡rector/a
Médica lnterfase:

Subdirector/a de
Planeación y

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requis¡to para desarrollar el puesto
3.1. Educación acadómica: ica o Médico con

referencia Troncal.
especial¡dad deMéd

I NSTITUTO NIUNICIPAL DE PENS¡ONES

Puestos que le reportan;

Personal Secretarial

Coord inador/a Médica de
Primer Nivel

Coord inador/a de Servicios
Su brogados

Coordinador/a de Medicina
Laboral

Jefa/e del Departamento de
E nfermería

Coordinador/a de
Epidem¡ología y Medicina

Preventiva

Médico/a Espec¡alista

Jefa/e del Departamento de
lmagenologfa

I
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Nota: Las habil¡dades blandas son sugerida s y evaluad as a discreción del entrev¡stador

. Supervis¡ón de protocolos de
atención hosp¡talaria.

Blandas:
. Responsabil¡dad
. Confiabilidad
. Liderazgo

Duras

3.3. Exper¡encia: 4 años en puesto s¡m¡lar
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Ac ble: 85

rUTO MI N¡CIPAL DE PENS¡ONESINSTI

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

A

dt
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominación del

Coordinación Médica de primer Nivel
rea

ombre del Puesto: Coord¡nac¡ón
Médica de Primer N¡vel

1.2. N

. Nombre del Cargo: Coordinador/a
Médica de Primer N¡vel.

1.3

1.4. Clave del Puesto: 100

1.5. Comunicación: Coordinación con
dependenc¡as del sector salud.

Horario:
Tumo matut¡no:08:00 -f 4:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Días Laborales: Lunes -Viernes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

N DE PUESTO2. DESCRIPC

.1. Responsab¡lidad del puesto:2

i organizar, dirig¡r y superv¡sar ra caridad de ra atenc¡ón médica en ras áreas de
medicina fam¡liar, consulta médica de especialidad, urgencias, quirófano, rayos x,
odontología, psicologÍa y nutrición.

i Revisar reportes mensuales de los indicadores de las actividades médicas.; Rec¡b¡r reportes d¡arios de consultas de su tumo para informes a subd¡rección.. Elaborar reporte de pacientes consultados en urgencias.
. Elaborar recetas para expedic¡ón de medicamentos controlados.
o Autorizar exámenes de laboratorio urgentes.
o Buscar altemativas de tratamiento cuando se encuenlra algún fármaco en

desabasto con la f¡nalidad de darle una atención completa a los pac¡entes.
. Dar respuesta a solicitudes ingresadas por el área de transparencia.. Atender quejas de los derechohabientes y dar respuesta a cada una de ellas.. Apoyar en consulta méd¡ca familiar en caso de alguna incidencia.
. Realizar ordenes de subrogados únicamente para el servic¡o de oxigeno, Cpap y

Bpap.
. Realizar órdenes de intemamiento a hospitales cuando el médico tratante los

solicite prev¡a justificación del padec¡miento.
. Gestionar que se tengan los recursos médicos necesarios para una buena

funcionalidad del servicio méd¡co.

II\iSTITUTO NIL]NICIPAL DE PENSIONES
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quier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades queRealizar cual

2.2. Autor¡dad para:

Realizar ordenes de subrogados únicamente para el serv¡cio de oxígeno, Cpap y
Bpap.

Elaborar ree€tas para expedición de med¡camentos controlados

[l(

INSTITUTO MUNI('IPAL DE PENSIONES

le instruya la D¡rección del lnstituto.

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

Subd¡rector/a
Médico

Coordinador/a
Médica de Primer

Nivel

lnterfase;

Coordinador/a de
Servlcios

Subrogados

Coordinador/a de
Med¡cina Laboral

Jefale del
Departamento de

Enfermerfa

Personal que le
rePofta:

Directamente:

36 V

Puestos que le
reportani

Médico/a Familiar

Médico/a de
U rgencias

Personal de
Odontología

Méd¡co/a Pediatra

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto
3.'1. Educación académ¡ca: Médico Cirujano partero.

INSTITtT 1-O \t t \t('lpr\1. Df Pl:\\l()\lS

Médico/a
Especial¡sta

.,efale del
oepartamento de

lmagenologfa .¡
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Coordinar y gest¡onar Ia atenc¡ón
integral médica de los pac¡entes,
asegurando la cal¡dad y s¡gu¡endo
los protocolos establecidos.

Blandas:
o Comunicación
. Resolución de conflictos
. Trabajo en equipo

Duras:

3.3. Exper¡enc¡a:

3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo
Ac ble: 80

Nota: Las habilidades blandas son sugeri dasyevaluadasad iscreción del entrevistador.

PENSIO\t,SlNsTl'ru'ro §t(_r¡il ct P.,\L DE

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

3 años en puesto similar.

J
U

N
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1. DATOS GENERALES
'l .l. Denom¡nación del Area:

Coord¡nación Médica de Primer N¡vel.

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a
Fam¡l¡ar.

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

1 .4. Clave del Puesto: 260

'1.5. Comunicación: Pacientes, para
proporcionar atenc¡ón médica,
prestadores de servicio, para precisar
estud¡os sol¡c¡tados, área de med¡cina
familiar.

Horario:
Tumo matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Días Laborales: Lunes -Viemes
Días de Descenso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su seN¡c¡o.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

dica de calidad y calidez a la comunidad derechohabiente
que así Io requiera, mediante el diagnóstico de enfermedades y el establecim¡ento
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperación de pac¡entes,
brindando un servicio ét¡co y profesional.

, Actuar de manera inmediata en las alteraciones de la salud, que ponen en riesgo la
vida o la función del pac¡ente.

; Parl¡c¡par en las campañas de conc¡entizac¡ón dirigidas a la población, para la
prevención y detección oportuna de diversas enfermedades (cáncer, osteoporosls,
diabetes, anem¡a, etc.), en benef¡cio de su salud.

. Trabajar en conjunto con el personal especialista para la valoración de pacientes.

. Revisar, evaluar y/o intervenir en el estado de conciencia del paciente (maniobras y
exploración de reflejos, respiración, función cardiaca, heridas, hemonagias,
fracturas, cuerpos extraños, quemaduras, etc.

. Vigilar el control prenatal para detectar tempranamente riesgos y prevenir
complicac¡ones.

. Llenar adecuadamente el exped¡ente electrónico basado en la Normal oficial
mexicana 004.

, Proporc¡onar atención mé

INSTITU-rO MLr NtCtP."\L DE pE¡\iS¡ONES

J
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. Promover y difundir los benefic¡os de la planificación familiar y la ant¡concepción.

. Manejar adecuadamente y env¡ar oportunamente a segundo n¡vel a pacientes con
enfermedades crón¡co{egenerativas para ev¡tar probables compl¡cac¡ones.

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

. Apoyar en lo general a las demás áreas médicas del lnstitulo.

. Real¡zar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmediato superior y la Direcc¡ón del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para:

Proporc¡onar atención médica de cal¡dad y calidez a Ia comun¡dad derechohab¡ente
que así lo requiera, mediante el diagnóstico de enfermedades y el establec¡mienlo
de tratamientos encaminados al bienestar y la pronta recuperación de pacientes,
brindando un serv¡cio ético y profesional.

'i\t

I¡iSTIf UTO MUI\ICIPAL DE PEI\S¡ONES

mffiE

J
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

-->

I

Médico/a Familiar

lnterfase:

Médico/a de
Urgencias

Personal de
OdontologÍa

Personal de
Nutrición

Méd¡co/a Ped¡atra

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

Coord¡nador/a
Méd¡ca de Primer

Nivel

I

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡s¡to para desarollar el puesto
3.1 . Educación académica: Médico Cirujano Partero.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

Diagnóst¡co y tratamiento en
enfermedades comunes, atención
preventiva y manejo de
enfermedades crónicas.

Blandas:
. Responsab¡lidad
. Comunicación

Duras

{{\

PENSIONESt\s1'I t L].rO ut.ii\t(.tPi\l- DE
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Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 3 años en puesto s¡milar.
ivel de Competencia Mínimo3.4. N

Ac ble: 75

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador.

(

c

^\

I I\ ST¡1'LI'TO MTiNI ('I PA L DT PENSIONES



ffi ^AC ¡dtü¡(¡rá¡¿r-úaio

Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC 7 ,1 DRH 37 No, REV. 05 FEcHA DE REVtstóN:
29t11t2024

\1\

I. DATOS GENERALES

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

ombre del Puesto: Méd¡co/a def.2.N
Urgencias

ombre del Cargo: Médico/a de1.3. N
Urgencias.

1.4. Clave del Puesto: 230

1.5. Comun¡cac¡ón: pacientes para
proporcionar atenc¡ón médica urgente
Prestadores de servicio, para precisar
estud¡os solicitados.
Área de medicina famil¡ar

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Tumo Noctumo A: Lunes, jueves y
sábado 20:00 - 08:00 hrs
Tumo Noctumo B: Martes, viemes y
domingo 20:00 - 08:00 hrs.
Jomada acumulada y miércoles noctumo:
08:00 - 20:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Domingo
Dfas de D$canso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÓN DE PUESTO

esponsab¡lidad del puesto:2.1. R

se requieran en el área de urgencias, calificando y
iata, seguimiento, así como enviar a hospital a

> Referir oportunamente a segundo n¡vel a pacientes que así lo requieran.
- Realizar una revisión para determinar s¡ es una urgencia rear, con ra f¡nar¡dad de

priorizar y organ¡zar la atenc¡ón médica.
. Elaborar la nota médica conespondiente como Io indica la Norma of¡cial mexicana

NOM-004.
. Mantener al paciente que lo amerite en observación para segu¡r su evoluc¡ón.

' Real¡zar procedimientos quirurgicos menores amburatorios (Drenaje de abscesos,
onicocriptosis, debridacion de heridas necrosadas).

o Dar órdenes de ¡ntemamienro o solitud de servicio como estud¡os de raboratorio e
imagen de pacientes que no realizan su trámite en t¡empo y forma.. Apoyar en lo general a las demás áreas médicas del lnstituto.

' Realizar cuarquier otra función as¡gnada ar puesto y todas aqueflas act¡vidades que
le ¡nstruya quien suscriba er cargo inmed¡ato superior y ra Dirección der rnstituto.

Realizar las atenciones que
valorando la atención inmed
pacientes que lo requieran.

INSTI'TUTO \IT \I('IPAL DF:

J
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2.2. Autor¡dad para:

Realizar las atenciones que se requ¡eran en el área de urgencias, calificando y
valorando la atención inmediata, segu¡miento, así como enviar a hospital a
pac¡entes que lo requieran.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coord¡nador/a
Médica de Primer

Nivel

I

Médico/a de
Urgenclas lnterfase:

Médico/a Famil¡ar

Personal de
Odontología

Personal de
Nutr¡ción

Puestos que le
reportan:

INS'TITLi 'I'O MTINI('IPAI, DE PENS¡O\E5

Pe¡sonal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lnd¡rectamente:

N/A

I
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Nota: Las habilidades blandás son sugerid as y evaluadas a discreción del entrevistador

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Roqu¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica Cirujano Partero
lidad en medicina de u

o con
enc¡as

Médico

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Evaluaclón rápida de pacientes,
rean¡mación cardio pulmonar,
control de hemonag¡as e
interpretac¡ón de pruebas de
diagnóstico Épidas.

Blandas:
o Resolución de confl¡ctos
¡ Comunicación
o Trabajo en equipo

Duras:

3.3. Experienc¡a: I a 2 años en puesto similar
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Ace ble: 75

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES

lt
,t\
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I. DATOS GENERALES
1.1. Denominación del Área:

Coordinación Méd¡ca de primer Nivel.
I Puesto: Personal de1.2. Nombre de

Odontolog¡a.

re del Cargo: Personal de1.3. Nomb
Odontología

Clavo del Puesto: 2701.1.

omunicac¡ón: Pacientes, para
proporc¡onar atenc¡ón méd¡ca
Prestadores de servicio, para precisar
estudios solicitados.
Area de medicina familiar.
Especial¡dades de las diferentes
patolog ías dentales.

1.5. C

Horario:
Tumo matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Olas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
esponsabilidad del puesto:2.1. R

> Brindar una atención odontológica €nfocada a la prevención, diagnóstico y
tratamiento de las enfermedades denlales a derechohabientes del lnst¡tufo.,, Asegurar que ra atenc¡ón dentar brindada sea de manera segura med¡ante
intervenciones efectivas y estandarizadas, con ra f¡naridad de dar un sefv¡cio de
calidad y calidez.

)' Realizar anotaciones en er expediente méd¡co der paciente der de acuerdo a ra
NOM 086 del expediente clínico.

' Rearizar cuarquier otra func¡ón asignada ar puesto y todas aquelas activ¡dades que
le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

-\

PENSIO\T:SINSTITUTO MUNICI PAL DE

Descripción de Puesto
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2.2. Autoridad para:

Brindar una atención odontológica enfocada a la prevenc¡ón, diagnóst¡co y
tratamiento de las enfermedades dentales a derechohabientes del lnstituto.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

ü

Coordinador/a
Méd¡ca de Primer

Nivel

lnterfase;

Médico/a Famil¡ar

Médico/a de
Urgenc¡as

Personal de
Nutrlción

Personal de
Odontología

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.'1. Educación académica: Cirujano Dentista
3.2. Formación complementaria y

Habilidades: Diagnóst¡co y tratamiento de

Duras:

INSTITI.JTO IlIUN¡CIPAL DE PENSIONES
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Nota: Las hab¡lidades blan¡as son sugeridas y evalu adas a discrec¡ón del entrevistador

enfermedades dentales

Blandas:
. Responsabilidad
o Comunicación
o Trabajo en equ¡po

3.3. Experienc¡a: 1 a 2 años en puesto sim¡lar
3.4. Nivel de Competencia M¡nimo

Ace ble: 75

INSTITUTO IlIUNICIPAL DE PENSIO\ES

J
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I. DATOS GENERALES

1.1 . Denominac¡ón del
Coordinac¡ón Médica de prim€r Nivel

rea:

. Nombre del Puesto: Personal de1.2

Nutrición

1 .3. Nombre del Cargo: personal de
Nutric¡ón.

1.4. Clave del Puesto: 240

1.5. Comunicaclón: Pacientes, para
proporcionar atención médica.
Prestadores de servicio, para preclsar
estudios solicitados.
Área de medicina fam¡liar.

Horario:
Tumo matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

Proporcionar una atenc¡ón nutricional de cal¡dad y calidez.
Valorar estado nutricional y proporcionar orientac¡ón a pac¡entes sanos, o con
alguna enfermedad metabólica que requiera un régimen alimenticio más estr¡cto,
con la finalidad de preven¡r complicaciones.
Realizar el llenado adecuado de expediente electrónico como lo indica la norma
of¡cial mex¡cana 004.
Concientizar al paciente sobre la importanc¡a de la buena alimentación con la
finalidad de prevenir enfermedades relac¡onadas a la nutrición.
Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo ¡nmed¡ato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

INSTITUTO MI,J NICIPAL I'E PENSIO\r,S

N
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2.2. Autoridad para:

nal y proporcionar orientación a pac¡entes sanos, o con
alguna enfermedad metabólica que requiera un régimen al¡ment¡cio más estricto,
con la final¡dad de preven¡r compl¡caciones.
Env¡ar a subespeclal¡dades odontológicas.

a Valorar estado nulric¡o

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coord¡nador/a
Médi€a de Primer

Nlvel

Personalque le
reporta:

Directamente:

Personal de
Nutrición

lnterfase:

Médico/a Fam¡l¡ar

Médicola de
Urgenc¡as

Personal deJ

Puestos que le
feportan:

\d

INSTITL¡ TO IlITINICIPAL DE PENSIONES
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Nota: Las habilidades bland as son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador.

N

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica; L¡cenciatura en Nutrición

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Evaluac¡ón nutricional
planificación de dietas.

Blandas:
. Responsabilidad
o Comunicación
o Trabajo en equipo

Duras

v

3.3. Experiencia: 1 o 2 años en puesto sim¡lar
de Competenc¡a Mín¡mo3.4. Nivel

Ac ble: 65

INST¡TUTO MUNICIP,,\L DE PEN§IO\ES
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1. DATOS GENERALES

1 .1. Denominac¡ón del
Coordinación Méd¡ca de primer Nivel

rea:

ombré del Puesto: Méd¡co/a1.2. N
Pediatra

1.3. Nombre det Cargo: Médióo/a
Pediatra.

1.4. Clave del puesto: 3OO

omunicación: Pac¡entes y padres
para proporcionar atención médica.
Personal de prestación de serv¡c¡os,
para prec¡sar estudios solicitados.

1.5. C

Horario:
Tumo matutino: 08:00 -,l4:00 hrs.
Tumo Vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Dfa3 Laboralés: Lunes-V¡emes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsab¡lidad del puesto:

pacientes menores de l S años.
i Evaluar el desanollo, comportamiento y aprendizaje de pacientes menores., Elaborar ¡nterconsultas a espec¡alistas de ser necesario.
. Realizar el llenado adecuado del expediente electrónico como lo marca la norma

of¡c¡al mexicana NOM 004.
. Atender a pacientes por cuestiones derivadas de las neces¡dades de atención del

lnstituto.

' Realizar cualqu¡er otra función asignada ar puesto y todas aque[as actividades que
le ¡nstruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

Dar atenc¡ón médica, diagnóstico, trata miento y prescripc¡ón de med¡camentos a

INSTITT]1'O MU¡iICI PAt, DE PEN§IO\ES

\
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2.2. Autoridad para:

Examinar a pacientes menores de ls años enfermos para determ¡nar su condición
y hacer preguntas intu¡tivas para recopilar información sobre los síntomas.

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgán¡ca:

Coordinador/a
Médica de Primer

N lvel

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/a

Médico/a pediatra
lnterfase:

' Médico/a Famil¡ar

Médico/a de
Urgencias

Personal de
Odontología

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL OEL PUESTO

Competencias Requbito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académicai rujano Partero con Espec¡alidadMédico Ci
en Pediatría

ñ

I¡¡STITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIO\ES
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Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador.

N\

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

Diagnóstico y tratamiento
enfermedades infantiles
interpretac¡ón de pruebas
diagnóstico.

Blandas:
. Responsabilidad
. Comunicación
. Trabajo en equipo

Duras:

en
e

de

3.3. Exper¡enc¡a: 1 a 2 años en puesto similar.
. Nivel de Competencla Mfnimo

ble:Ac
t.4

75

¡NSTITUTO NTTINIcIPAL DE PENsIoITEs
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N

1.1. Denom¡nac¡ón del rea

re del Puesto: Personal dá1 .2. Nomb
Psicología

ombre del Cargo: personal de1.3. N
Psicología.

lave del Puesto: g601.4. c

omun¡cación : Derechohabientes1.5. C

Horario:
Tumo matutino: 08:00 -i4:00 hrs.
Tumo Vespert¡no: 14:00 - 2O:OO hrs.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munlcipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡c¡o.

esponsab¡lidad del puesto:2.1. R

; otorgar atención psicorógica a ra derechohabiencia der instituto mun¡cipar de
pensiones de acuerdo con las necesidades psicológicas de cada paciente.

,,, Realizar las diferentes estadísticas relacionadas con el depanamento.z Real¡zar dictamen psicológico para medicina laboral.¡ Supervisar las terapias otorgadas a los derechohabienles por parte de las
asoc¡ac¡ones especializadas.

o Referencia a ps¡corogía extema según ras necesidades del paciente (rnstituto José
David, Centro Hot¡sta y IMpAS)

o Realizar cuarquier otra función as¡gnada ar puesto y todas aqueflas actividades que
le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra D¡rección der rnstituto.

2.2. Autoridad para:

¡sta

toñ a f ctaten onrg co ca oS edps chre ho baóg e ten s n S uit to um n edrcrpa
Sn nto s ade CL¡pe erdo con Sa neces da Sde co Sc¿I deps cada teóg pac¡en

Referen ac¡a S exlernap n¡colog s en Scesidadesegú cten e n ustit to JoSEpa (
David nCe ro oH PM SAv )

PENSIONE§I¡iSTITUTO IUUNIC¡PAL DE

1. DATOS GENERALES

Coordinac¡ón Médica de primer Nivel.

del lnst¡tuto.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

del

del
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I

2.3. Ubicac¡ón en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a
Médica de Primer

Nivel

lnte¡fase:

Médico/a Familiar

Médico/a de
Urgencias

Personal de
Odontología

Personal de
Psicologfa

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académica: Licencialura en Psicología.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

. Evaluación psicológica, diagnóslico
clinico y psicoterapia.

Blandas:
. Confidenc¡alidad
o Comunicación
¡ Trabajo en equipo

Duras:

PE\sto\l]sINSTITUTO MUNICIPAL DE

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

lnd¡rectamente:

NA
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3.3. Experiencia:
3.4. Nivel de Competenc¡a Mfnimo

Ac ble: 65

Nota: Las hab¡l¡dades blandaa son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador.

d\{

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIONES

2 años en puesto similar.

c
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1. DATOSGENERALES
1.1. Denom¡nac¡ón del

Coordinación de Serv¡c¡os
Subrogados.

rea:

ombre del Puesto: Coordinac¡ón de
Servicios Subrogados.

1.2. N

ombre del Cargo: Coordinador/a de
Servicios Subrogados.

1.3. N

'1.4. Clave del Puesto: 90

omunicac¡ón: Prestadores de
servicios hospitalarios, para aSuntos
relat¡vos con el uso de sus
instalaciones, equipos y servicios.

1.5. c

Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Dfae de Descaneo: Según lo establec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
. Responsabilidad del puesto:2.1

i Autorizar procedimientos qu¡úrgicos programables, así como estudios especiales
realizados a nivel hosp¡talario de pacientes que lo necesiten.> Analizat y autorizar ordenes de serv¡cio de subrogación.

' coord¡nar los servicios de médicos de espec¡aristas en guardia hospitalaria.. Coordinar los servicios médicos especialistas subrogados.
. Programar guardias hospitalarias de méd¡cos especial¡stas.

' Autor¡zar servicios especiales de laboratorio clinico, radiológico y de gabinere.. Evaluar la actual¡zac¡ón de tabuladores de servicio médico.. Efectuar anális¡s costo/beneficio en la prestación de servicios especiales
subrogados.

o Enlace como responsable sanitario de la unidad médica del lnstituto.

' Revisar órdenes de crmpra de servicios subrogados, así como de requis¡ción de
material quirurgico.

Coordinar todo lo relat¡vo a la
derechohabienc¡a, sus bene
Pensiones.

prestación de serv¡cios
f¡ciarias y benef¡ciarios

médicos subrogados para la
del lnstituto Mun¡cipal de

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIO¡iES -l l
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o Coordinar la un¡dad de cirugía ambulatoria del lnstituto.

' Gestionar con proveedores servicios hospitararios y estudios especiares
subrogados.

' Rear¡zar dictámenes médicos para ra autorización de materiar quiúrgico de urgencia.
' sol¡c¡tar licitaciones púbricas ar comité de adquisiciones para ras partidas

qu¡úrgicas.

' Admin¡strar contratos en rerac¡ón con ra coordinación de servicios subrogados_
' Realizar cuarquier otra función as¡gnada ar puesto y todas aquelas actividades que

le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

Administrar los contratos de licitación p
colaboración relacionados con servicios

úbt

su

ica, adjudicac¡ón d¡recta y convenios de
brogados.

2.2. Autoridad para:

Autorizar proced¡mientos quirurg¡cos
Autorizar internamientos de pacientes.
Autorizar ordenes de servicio de subrogación
Autorizar servicios de hospitalizac¡ón. l

L q

INSl'ITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES



ffi ^ACñlx¡.irl¡d',etulo Descripción de Puesto

DOC71DRH46 No. REV. 04
FECHA OE REVSIÓÑ

29t11t2024

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subdirector/a
Médica

Personal que le
repotta:

D¡rectamente:

I

I

Coordlnador/a de
Serv¡c¡os

Subrogados

lnterfase:

Coordinador/a
Méd¡ca de Primer

N ivel

Coordinador/a de
Medicina Laboral

Jefale del
Oepartameñto de

Enfermería

Puestos que le
repoftan:

5 u perv ¡so r/a
Méd¡co de
Hospltales

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educac¡ón académ¡ca Médico C¡rujano Partero.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Capac¡dad para evaluar costos y
benefic¡os de d¡ferentes
proveedores y servicios

Duras

,t{

INSTITI-] TO MLINICIPAL DE PENSIOl\iES

Manual de Organización

Coordinador/a de
Epidemiología

Jefela del
Oepartamento de

lmaSenologia

Médico/a
Especielista
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Nota: Las habil¡dades blandas son sugeridas y eval uadas a discreción del entrevistador. I I

subrogados que opt¡m¡cen los
recursos.

Blandas:
. Resolución de conflictos
o Comunicación
. Trabajo bajo presión

3.3. Expor¡enc¡a:

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Ace ble: 80

INSTITI,,¡TO MLI NICIPAL DE PENSIONES

3 años en puesto similar.

I
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1. DATOS GENERALES
l.l. Denom¡nac¡ón del

Coordinación de Servicios
Subrogados.

rea:

. Nombre del Puesto: Supervis¡ón
Médica de Hospitales

1.2

re del Cargo: Supervisor/a1.3. Nomb

lave del Puesto: 821.4. C

ación: Personal hospitalario,
pacientes y proveeduría.

1.5. Comunic

Horario: 8:00 -14:00 hrs. y supervisión de
hosp¡tales según las neces¡dades del
servicio.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
enlre el Mun¡c¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsab¡lidad del puesto:2.'t. R

Actualizar censo de pacientes hosp¡talizados.
Supervisar guardias hosp¡talarias, así como gestionar médicos especialistas para
proced¡mientos especiales.
Supervisar y dar seguim¡ento a los intemamientos del lnstituto.
rev¡sión de ra programac¡ón quirurgica y entrerazar ¡nformación con ra requisición de
material quirurgico.
lnformar al paciente cuando existan modificac¡ones en su procedimiento qu¡rurgico.
Generar ordenes de servicio subrogados de paclentes hospitalizados.

hosp¡talaria para ¡ntegración de exped¡ente

ser enlac¿ en reuniones adm¡n¡strativas entre hosp¡tares y ra coordinac¡ón de
Servicios Subrogados.
Gestionar estudios de urgenc¡as con ros proveedores para pacientes hospitarizados.
Verificar y revisar facturación de altas hospitalarias.

I departamento de transparencia para seguimiento de exped¡entes
hosp¡talario.

.,

Revisar y validar los cargos
nivel hospitalario.

económicos facturados por los provo€dores externos a

Dar atención a
clínicos a n¡vel

Elaborar resumen de atención
electrón¡co en el Sistemas SlGlS.

¡NSTITUTO MLI NICIPAL DE PENSIONES

Médico de Hospitales.
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farmacia.
Realizar cualqui€r otra func¡ón asignada al puesto y todas aquollas actividades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del rnstituto.

Coord¡nar la sol¡citud de medica mento de pacientes hospitalizados con el área de

2.2. Autoridad para:

cargos económ¡cos facturados que se hagan por parte de los d¡ferentes
s hospitalarios.

Val¡dar
servic¡o

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

J

Coordinador/a de
Servic¡os

Subrogados

Supervisor/a
Médico de
Hospitales

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

1

lnterfase:
Coordinador/a de

Puestos que le
fepo¡tan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias R€quisito para desarrollar el puesto

INS'TITUTO MUNICIPAL DE PEN§IONES

A\
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3.1. Educación académ¡ca: Médico c¡rujano y partero

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habilidades:

Conocimiento en gestión
hospitalaria, ¡ncluyendo
cot¡zaciones de estudios y
procedimientos especiales.

AS:

Resolución de conflictos
Comunicaclón
Trabajo bajo presión

Duras:

B and

a

3.3. Experiencie: 1 a 2 años en puesto s¡m¡lar
¡vel de Competencia Mínimo3.4. N

Ace ble: 75
á

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y eval uadas a discreción del entrevistador.

4

INSTITUTO MUNICTPAL DE PENSIONES

R'
mtrE
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I. DATOS GENERALES
1.1. Denominación del

Coord¡nac¡ón de Servicios
Subrogados.

fea

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.

L4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comun¡cación: Especialistas y
Hosp¡tales.

Horar¡o: 8:00 -14:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Deecanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

estadístico del presupuesto de subrogac¡ones y eventos méd¡cos
subrogados a los que se dest¡na dicho recurso, así como de médicos especialistas,
estudios espec¡ales y facturac¡ón.

;- Revisar y cargar al S¡stema Automat¡zado de Administración y Contabilidad
Gubemamental SAACG, las facturas de hospitalizac¡ón y médicos especialistas.

i Ser enlace con la Subd¡rección Adm¡n¡strativa para la revisión del tabulador de
sueldo anual de méd¡cos especialistas.

. Dar de alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.

. Mantener actualizado el archivo de registro de facluración de control intemo.

. Generar informes estad¡sticos.
o Ser enlace con proveedores para entrega de facturación mensual.
. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que

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

Llevar el control

INSTITUTO MIr¡iICIPAL DE PENSIoNES t
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2.2. Autoridad para:

No aplica

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

l{

Coordinador/a de
Servicios

Subrogados

Personal
Especializado

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/a

lnterfase:
Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

3, PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

Nivel Medio Superior

Competencia en bases de datos
para registrar, rastrear y presentar

Duras:

INSTIf UTO ]\,IUNICIPAT- DE I'ENSIONES

ffi

3.1. Educac¡ón académ¡ca:

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

.1t
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Nota: Las habil¡dades blanda s son sugeridas y eval uadas a d¡screción del entrevistador J
ñ

s de los gastos relacionados
con la contratac¡ón de servicios
subrogados.

Blandas:
o Resolución de confl¡ctos
. Comunicac¡ón
. Trabajo en equipo

informe

3.3. Experiencia: 2 años en puesto s¡milar.
3.4. Nivel de C ompetencia Mínimo

Ace ble: 50

INSTITUTO IlI LI NICIPAL DE PENSIOIiES
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1. DATOS GENERALES
'1.1. Oenominación del

Coordinac¡ón de Servic¡os
Subrogados.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especial¡zado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicación: Derechohab¡entes,
médicos especialistas y proveedores
de servic¡os.

Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

valoraciones preoperatorias.
Manejar agenda de sobrecupos para médicos especialistas.
Auxiliar en las activ¡dades relacionadas a la prestación de servicios médicos
especiales a derechohabientes del lnstituto Municipal de pensiones.
Elaborar relación de facturas licitadas para llevarel control estadístico y de montos.
Recibir solicitudes para serv¡c¡os médicos especiales, estudios de gabinete y
laboratorio, así como generar cot¡zaclones de estudios espec¡ales.
Elaborar órdenes de subrogación para especjalistas y estudios.
Dar de alta en el Sistema SIGIS conceptos emergentes de servicios subrogados.
Generar ófdenes de internamiento y otros servicios subrogados.
Llevar el control interno de los contratos de los diferentes proveedores de servic¡os
subrogados.
Elaborar orden de anestesia para procedimientos realizados en el qu¡rófano del
IMPE.

Real¡zar requis¡ciones de material qu¡rú rgico para procedimientos programados

Llevar control de trám¡tes de cirugías, así como orientar a los pacientes para

IN§TITUTO ÑIUNICI P..\L DE PENSIONES

J
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Rev¡sión de ordenes de intemamien
o requisición de mater¡al urgente.

to para material quirúrgico de servicios urgentes

Realizar cualquier otra función asignada ar puesto y todas aquelas actividades que
le ¡nstruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnst¡tuto.

2.2. Autoridad para:

Autorizar ofdenes de servicios subrogados en ausencia del coord¡nador

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

<--

V

Coordinador/a de
Servicios

Subrogados

Pe¡sonal que le
reporta:

D¡rectamente:

Personal
Especializado lnterfase:

Coord¡nador/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

INSTITUTO MUNIC¡PAL DE PENSIOI.íES

(
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3.1. Educación académica: Nivel Med¡o Superior

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habil¡dades:

Duras:
a Capac¡dad para

derechohabiente,
organización para

la atención al
así como

el control de
trámites qu¡rúrg¡cos.

Bland as:
Resolución de confl iclos
Comunicación
frabajo en equipo

a

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

Ace ble 50

Nola: Las habilidades blañdas son sugeridas y evaluad as a discreción del entrev¡stador.

I NSTITUTO MUNICIP,\L DE PENSIONES

ffi
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1. DATOS GENERALES
1 .1. Denominac¡ón del

Coord¡nación de Servicios
Subrogados.

rea:

1.2. Nombre del Puesto: personal

Especial¡zado.

1.3. Nombre del Cargo: personal

Especial¡zado en Revis¡ón de
Facturas.

1 .4. Clave del Puesto: 88

. Comunicaclón: Proveeduría de
servic¡os (hospitales, espec¡alistas,
laboratorios, etc.).

1.5

Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de De3canso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
. Responsabllidad del puesto:2.'.|

n y revisión de facluras de proveedores extemos
conespondientes del área de Subrogados.
Realizar la afectación de momentos contables comprometdo y devengados en el
sislema Automat¡zado de Administración y contabilidad Gubemamentar sAAcG.
lnic¡ar el proceso de facturac¡ón-pago de proveeduría de servicios med¡ante orden
de compra conespondiente.
Revisar y cargar ar s¡stema Automatizado de Adm¡nistEción y contabiridad
Gubemamental SAACG.
Realizar conc¡liaciones entre facturación y tabuladores.
ser enlace con los proveedores para la realización de conecciones en el proceso de
recepción y revisión de facturas.
Dar de alta en el sistema slGrs conceptos emergentes de serv¡cios subrogados.
Real¡zar cualqu¡er otra función asignacfa al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya quien euscriba el cargo inmed¡ato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

Llevar a cabo la recepció

I NSTITUTO I\,tU NICIP.{ L DE PE NSIO¡.iES
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2.2. Autoridad para:

No aplica.

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Servic¡os

Subrogados

Personal
Espec¡alizado en

Revlslón de
Facturas

Personalque le
reporta:

D¡rectamente:
lnterfase:

Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desanollar el puesto
3.1. Educación académ¡ca: Nivel Medio Superior

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Capacidad para manejary procesar
la facturación relacionada con los
servicios subrogados contratados.

Blandas:
. Resolución de conflictos
o Comunicación
. Trabajo en equipo

Duras

3.3. Experiencia: 2 año en puesto similar
3.4. Nivel de C ompetencia Mínimo

Ace table: 50

Nota: Las habilidades blandas son sugerid asyevaluadasadi screción del enlrevistador

o\|

INSl'ITUTO MUN¡CIPAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

I .1 . Denom¡nación del Area:
Subdirección Médica.

1.2. Nombre del puesto: Méd¡co/a
Especialista.

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a
Especial¡sta.

1.4. Clave del Puesto: 369

'1.5. Comun¡cac¡ón: Derechohabiencia

Horario: 08:00 - 20:00 hrs de acuerdo con
el horario establecido para consulta y
guardias palil cobertura de atenc¡ón
méd¡ca urgente.
Día3 Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡c¡p¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

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

del lnstituto Municipal de pensiones, realizando la valoración médica, diagnóstico,
prescripción del tratamiento y de los medicamentos, así como la evolución del
pacienle y su alta médica.

> Brindar atenc¡ón de urgencia, durante la guardia corespond¡ente.
> Atender la evolución del paciente, hasta darle de alta al término del padec¡m¡ento.
. Realizar anotaciones en el exped¡ente méd¡co del paciente por cada atención

otorgada.
. Elaborar recetas para exped¡ción de med¡camentos y órdenes para exámenes

especiales.
. Elaborar inter consullas a olros especial¡stas de ser necesario.
o Solicitar estud¡os auxiliares de d¡agnóst¡co en su caso.
. Real¡zar cualqu¡er otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que

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

Proporcionar atenc¡ón méd ica como espec¡ali sta en su ramo a la derechohabiencia

^,\{
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2.2. Autoridad para:

No aplica

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

Subdirector/a
Méd¡co

Méd¡co/a
Especial¡sta

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

I
lnterfase:

Subd¡rector/a

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO IlII,INICIPAL DE PENSIONES
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Nota: Las habilidades b landas son sugeridas y evaluadas a discrec¡ón del entrevistadór.

o\l

3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Méd¡co Espec¡alista con cerl¡ficac¡ón
ente

3.2. Formac¡ón complementaria y
Hab¡lidades:

o Dominio de los principios teóricos y
prácticos de su especialidad,
incluyendo diagnóst¡co, tralam¡€nto
y manejo de enfermedades
específcas.

Blandas:
. Escucha Act¡va
. Comunicación
. Trabajo bajo pres¡ón

Duras:

3.3. Experiencia: I a 2 años en puesto s¡milar.
e Competenc¡a Mínimo3.4. Nivel d

Ace ble 75

TNSTITU'TO NIUN¡C¡PAL DE PENSIONES

J



ffi@
Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC71oRH52 No. REV. 05 FECHA DE REVSIóñ
29t'1112024

-\

1. DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación del rea

Subdirección Médica

ombre del Puesto: Jefa/e del
Departamento de lmagenología.

1.2. N

. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de lmagenología

1.3

lave del Puesto: 871.4. C

municac¡ón: Proveeduría,
prestadores de servicios, ¡nstituciones
oficiales y conespondientes al
servicio.

1 .5. Co

Horario: 07:00 - t 3:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
2.1. Responsabilidad del Puesto:

como rayos x, tomografía computarizáda (TC), resonancia magnét¡ca (RM),
ultrasonido y otras modalidades de imagen.
Asegurar la cal¡dad y precisión de las imágenes obtenidas, proporcionando
retroalimentac¡ón a los técnicos fadiólogos para mejorar la calidad de las
imágenes.
Trabajar en coraboración con ros méd¡cos referidos y otros profesionares de ra
salud informando resultados y diagnósticos.
ser responsabre de operación y funcionamiento der departamento de rayos x ante
COESPRIS.
Supervisar los estudios especiales e intervenir si el estudio lo requiere.
Realizar la sonografia (ecografía) e interpretarla.
Realizar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aqueflas actividades que
le ¡nstruya qu¡en suscriba er cargo inmed¡ato superior y ra Dirección der rnstiruto.

lnterpretar y analizar ¡mágenes médicas obtenidas a través de diversas técnicas

PENSIO\ESI NSTITUTO \tT'i\ICIPAL DT
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2.2. Autoridad para:

. lnterpretar rayos x y estudios especiales.

. Realizar la sonografía (ecografÍa) e interpretarla

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subd¡rector/a
Médico

Personal que le
feporta:

Oirectamente:

6

I

Jefale del
Departamento de

lmagenología

lnterfase:
Coo rd in a do r/a

Médica de Pr¡mer
Nivel

Coordinador/a de
Servic¡os

Subrogados

Coordinador/a de
Medicina Laboral

Puestos que le
reportan:

*ry
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Médico/a Radiólogo.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Conoc¡miento y dom¡nio de las
técn¡cas de imagenología,
rad¡olog¡a, sonografía, tomografÍa,
resonancia magnética, ullrasonido
y mamografía.

Blandas:
. Resolución de confl¡ctos
. Comunicación
. Trabajo en equ¡po

Duras

3.3. Exper¡encia: 1 año en puesto sim¡lar.
.4. Nivel de Competencia Mlnimo3

Ace ble 75

Nota: Las habil¡dades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador. J
,ü(
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I, DATOS GENERALES

l.l . Denominación del Area:
Departam€nto de lmagenología

1.2. Nombre del Puesto: Técn¡co
Radiólogo.

1.3. Nombre del Cargo: Técnico
Radiólogo.

'1.4. Clave del Puesto: 246

1.5. Comun¡cación: Derechohabiencia.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsab¡lidad del puesto:

;- Real¡zar proced¡mientos de imagen méd¡ca, como radiografías, tomografías
computarizadas (TC), resonsnc¡as magnél¡cas (RM), y ultrasonidos, asegurando la
cal¡dad de la imagen y la seguridad del paciente.

, Cumpl¡r con los protocolos y regulac¡ones de seguridad, conf¡dencial¡dad y
estándares éticos.

; Mantener registros prec¡sos de los procedimientos rearizados y asegurar que las
imágenes sean almacenadas coneclamente.

. Rev¡sar y evaluar las imágenes obten¡das para asegurar su calidad y ayudar a la
interpretac¡ón preliminar.

' Mantener y calibrar regurarmente er equipo de radiorogía, reportando cuarquier mar
funcionamiento o neces¡dad de reparac¡ón.

' Real¡zar cualquier otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmediato superiory la Dirección del lnstituto.

d\f

II{STITLI To MUNIc¡P.{L DE PENsIo¡,i ES

Manual de Organización

Horario:
Tumo Matutino: 08:00 -14:00 hrs.
Tumo Vespert¡no: 14:00 - 20:00 hrs.
Tumo Noctumo: 20:00 - 08:00 hrs.
Jomada acumulada: 08:00 - 20:00 hrs.
Días Laboralas: Lunes-Domingo
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servic;o.

c
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2.2. Autor¡dad para:

N/A

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Técnico Radiólogo

Jefe/a de
lmagenología

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Roquisito para desarollar el puesto
3.1. Educación académ¡ca Técnico Radiólogo

PENSIO\LSTNSTITUTO MUNICf P.{L DT

Descripc¡ón de Puesto

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

lnterfase:

Jefe/a de
lmagenología

J
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Nota: Las habilidades bland as son sugeri das y evaluadas a discreción del entrev¡stador

(l(

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

Duras
Comprender los princ¡pios y
técnicas de rayos x, tomografía
computarizada, resonanc¡a
magnética y ultrasonido.

Blandas:
o Comunicación
o Trabajo en equipo
o Gestión del tiempo

I a 2 años en puesto sim¡lar.
3.4. N¡vel de Competencia Mínimo

Ac table: 65

INSTITUTO ill UNICIPAL DE PENSIONES

3.3. Experiencia:
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l.l . Denominación del Area:
Departamento de Enfermería

ombre del Puesto: personal de1.2. N
Enfermeria.

ombre del Cargo: personal de
Enfermería Ouirurgica

'1.3. N

lave del Puesto: 3681.4. C

1 .5. Comunicación: médicos
especial¡stas y almaén.

Horario:
Tumo Matutino 7:30 - l3:30 hrs.

8:00 - 14:00 hrs.
Dfar Laborales : lunes-viernes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Tr¿bajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsab¡lidad del puesto:2.r. R

cirujano y anestesiólogo durante el acto qu¡rúrgico.
Desanollar las funciones de ¡nstrumentista cu¡dando la esterilidad del campo realizar
las funciones de enfermera circulante. Recupera al paciente post operado, lava y
prepara los equ¡pos para su esterilización, lleva el control bacteriológico de lá
autoclave.
Egresar al paciente y dar ¡ndicaciones postoperatorias, al estar recuperado.
Rec¡bir e ingresar a pac¡entes programados para un procedimiento qu¡rurgico.
Real¡zar una valoración de enfermería, elaborando los reg¡stros necesarios.
Preparar todo er instrumentar, equipo y materiar para ra rear¡zación de ra c¡rugía
programada.

Colaborar con el aneslesiólogo durante la apl¡cación de la anestesia.
Ordenar y esterilizar el instrumental utilizado durante el proceso quirúrgico y
mantenerlo en buen estado hasta que se utilice nuevamente
Real¡zar la programación de las cirugías.
Lavar, desinfectar y esterilizar el ¡nstrumentar util¡zado durante el proceso quirurg¡co.

a

Proporcionar cu¡dado al paciente durante el periodo operatorio, colaborar con el

pre y postoperatorios.. lngresar al derechohabiente y dar cuidados

Recuperación:

INSTITT'TO MUNICIPAL DE PENSIONES

1. DATOS GENERALES

E
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lnstrumentista:

colaborar con el cirujano en er proceso quiúrgico, proporcionando el instrumentar
necesario, cu¡dando el campo quirurgico, realizando elconteo de gasas, compresas,
instrumental y cortanles.

Circulante:

Administrat¡vo
Real¡za la programación de cirugías, la conf¡rmación de c¡rugías, las requ¡siones de
sol¡citud de equipos necesarios para realizar las cirugías, solicita insumos, material
y equ¡po.

Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmed¡ato superior y la D¡recc¡ón der lnstituto.

colabora con el medico anestesiólogo en ra aplicación de la anestesia, y cuidado der
paciente en el transoperatorio, proporc¡ona equipo e insumos necesarios a la
instrumentista y cirujano, verif¡ca el conteo de gasas, compresas, instrumental y
cortantes.

Central de Equipos y esterilización:
. Prepara todos los insumos requeridos en las cirugías y en los servicios de urgenc¡as

y domicilio, lava e integra los equipos de instrumental, real¡za el proceso de
esterilización.

2.2. Autoridad para:

Reg¡stros en expediente clínico
Conteo de gasas, compresas, instrumental y agujas.

mació
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Enfermería

Personal de
Enfermería
Quirúrgica

Personalque le
teporta:

D¡rectamente:

I

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:
Licenciatura en EnfermerÍa,
Enfermería General yto Enfermería

u tru

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Monitoreo de s¡gnos vitales,
atención de urgencias y
conoc¡miento de vias parenteral.

Duras:

Blandas:

t\s1¡-l'ti 'ro \tt:\tclpAl. DE pE\sto\[s

lnterfase:

Jefale del
Departamento de

Enfermerfe



Manual de Organización

Descripción de Puestoffi ^AOrft¡¡tll¡
cd.¡ .E tnüa¡o

DOC 7,1 DRH 55 No. REV. 04 recnn oe nevlsl
29t11t2024

. Responsabilidad

. Comunicación

. Trabajo en equipo

3.3. Exper¡enc¡a: 2 años en puesto similar.
de Competencia Mínimo3.4. Nivel

Ac ble: 65

Nota: Las habilidaGs blandas son sugeridás y evaluada s a discreción del entrev¡stador

ñ\
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f. OATOS GENERALES

l.l . Denominación del Area:
Coordinación de Med¡cina Laboral.

Puesto: Coordinación de1.2. Nombre d€l
Med¡c¡na Laboral

argo: Coordinador/a de1.3. Nombre del C

lav€ del Puesto:2801.4. C

Superv¡siones de dependencias
municipales, para realizar
diagnósticos de salud y complementar
información mediante las actas de
accidente laboral.
Relaciones Laborales de Oficial¡a
Mayor, y Áreas administrat¡vas de
dependencias descentralizadas para
notificac¡ón y envío de dictámenes de
invalidez y/o incapacidades.

1.5. Comunicación:

Horario: 8:00 -14:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

Elaborar d¡ctámenes sobre ¡nvaridez, incapacidad permanente parc¡ar, incapacidad
permanente total.
Coordinar actividades en la Comisión Central y Auxiliar de Seguridad e Higiene.
Cal¡ficar riesgos de trabajo del personal colaborador del mun¡cipio
Realizar esludios sobre incapacidades prolongadas.
Realizar la evaluación de invalidez.

A ne rde otod re lati ao ccta den ste o fen edrm da ev nco motivos aS
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organ¡smos descentral¡zados_
. Participar y desempeñar las funciones del secfetariado técnico del comité de

Evaluación y Pensión por ¡nvalidez.

' Revisar expedientes, anarizar er trabajo que desempeña y realizar reconocimiento
méd¡co a pacientes con incapacidades prolongadas para su probable dictamen y
su posterior trámite administrat¡vo, por la dependencia conespondiente.

' Realizar dictámenes periciares raborares en caso de demanda y rearizar desahogo
en el tribunal referido.

' coordinar actividades der Aérea de Atención y prevención de Adicc¡ones der
lnstituto ( AAPA).

. Elaborar evaluac¡ones de riesgos de trabajo.
o Elaborar d¡agnósticos de sarud en cada uno de ros departamentos que ¡ntegran ra

Administrac¡ón Municipal.
. Revisar y analizar casos de incapacidad prolongada.

' Revisar reporte de incapac¡dades expedidas por méd¡cos famiriares, par¿r posterior
envÍo a Medicina Laboral.

. Rev¡sar dictámenes de incapacidad para aprobación o devoluc¡ón para
revalorización.

' Revisar y capturar en er sistema ras ¡ncapacidades hospitararias previamente
emitidas por el especialista en el hospital.

. Realizar vistas de inspección a las diferentes dependencias mun¡cipales.

' Determinar ros posibres riesgos de trabajo a ros que están expuestos er personar
Colaborador del Municipio.

. Establecer medidas preventivas para evitar acridentes y/o enfermedades de
trabajo.

o Elaborar informes de trabajo.
. Elaborar reporte de incapacidades prolongadas.
. Elaborar reportes estadlst¡cos

' Tener acercam¡ento con Reraciones Laborares y ras áreas administrat¡vas de ras
dependencias con mayor índice de accidentabilidad

' Realizar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aqueflas act¡vidades que
le instruya quien suscriba er cargo inmed¡ato superior y ra D¡rección der rnst¡tuto.

INSTITUTO §f T]NICIPAT. DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

incapacidades de trabajo, as¡ como proponer las medidas de segur¡dad necesar¡as
para un ambiente seguro en las áreas de trabajo, reduciendo de esta manera los
r¡esgos de trabajo.

Emitir dictámenes relat¡vos producto de las valuac¡ones médicas para las

2.3. Ubicación 6n la Estructura Orgán¡ca:

Subdirector/a
Médico

Pe¡sonal que le
reporta:

Directamente:

5

Coordinador/a de
Medicina Laboral

lnterfase:

Coordinador/a
Méd¡ca de Primer

Nivel

Coord¡nador/a de
Serv¡c¡os

Subrogados

Jefa/e del
Departamento de

lmagenología

t\sl'ttLr 1'o Ltt.\l(.tP,\t. f)I Pl:NSIO\I S

^A _ts=.ffi" LbülP?g
yñ'¡t¿dor hdtbtbÉi¡d

Puestos que le
reportan:

Personal
Secretar¡al

Supervisor/a de
Seguridad e

Higiene

Médico/a Laboral

Personal
Esp€clall¿ado
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca:
Especialidad en med¡cin
título registrado ante la

a ocupacional con
Dirección Estatal

de Profesiones.

3.2. Formación complementar¡a y
Habilidades:

Conocim¡ento y apl¡cación de las
normat¡vas de segurided y salud
en el trabajo, evaluaciones
médic€s y ocupacionales,
capacidad para ¡denlificar, evaluar
y controlar riesgos laborales,

Blandas:
. Resolución de conflictos
. Comunicación
. Confldencialidad

Duras:

3.3. Experiencia: 3 años en pueslo similar.
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ace ta b le: 80

¡

Nota: Las hab¡lidades blandas son sugerid asyevaluadasadi screción del entrevistadoi
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Área:
Coordinación de Medicina Laboral.

1.2. Nombre dsl Puesto: Méd¡co/a
Laboral.

1.3. Nombre del Cargo: Médico/a
Laboral.

1.4. Clave del Pucsto:281

1.5. Comun¡cación: Espec¡alistas
relac¡onados.

Horario:
Tumo matut¡no 8:00 - 14:00 hrs.
Tumo vespertino 14:00 - 20:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Traba.io
entre el Municip¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
. Responsab¡lidad del puesto:2.1

campo.
Entregar av¡sos para clasif¡car probable riesgo de trabajo en ¡ncapacidades que
antecede un aparente acc¡dente de trabajo.
Cal¡ficar la profes¡onalidad de los accidentes de trabajo.
Consultar a los pacientes referidos por otras áreas para lo inherente a las
incapacidades.
Emitir, valorar y dar segu¡miento a restricc¡ones temporares de actividad raborar.
Otorgar d¡ctámenes para incapacidad o cambio de act¡v¡dad al paciente.
Atender lo relat¡vo a incapacidades, valorar, y otorgando estas cuando se ameriren.
Dar seguimiento a pac¡entes con incapacidad de raborar, detectando riesgo de
trabajo, de trayecto o enfermedades profesionales.
Evaluar la evolución de pacientes con ¡ncapacidad y su alta médica.
Otorgar interconsulta con espec¡al¡stas relac¡onados.
Dar seguimiento a los pacientes incapacitados.
Participar en los procesos de invalidez.
Realizar estudios de d¡agnóst¡co s¡tuac¡onar de ras dependenc¡as con mayor índice
de siniestralidad.
Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le ¡nstruya quien suscr¡ba er cargo inmed¡ato superior y ra Dirección der rnstituto.

',

Dar valorac¡ón y otorgam¡ento de ¡ncapacldades, así como apoyo en el trabajo de

PE\Sf()\l:sINS'TI LI TO tf I- \ICIPAL DE
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2.2. Autor¡dad para:

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Médico/a Laboral
Interhse:

Supervisor/a de
Seguridad e

Hlg¡ene

Puestos que le
repoftan:

(|\

I l\ STtTUTO 1\lUN t ('t Pr\ 1. DE

. Emitirincapac¡dadestemporales.

. Entregar avisos para Cal¡fic¿¡r Riesgos de trabajo¡ calificar la Profesionalidad de los accidentes de trabajo en base a causalidad.o Emilir Restricc¡ones temporales y altas laborales.
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Nola: Las habil¡dades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador. ,'\

3, PERFIL DEL PUESTO

Compétenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca:

Médico Cirujano y Partero con
diplomado, maestría y/ o especialidad
en Medicina del Trabajo.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Comprens¡ón protunda de las
enfermedades ocupacionales,
ergonomía, toxicología y
epidem¡ologia relacionadas con el
trabajo.

Blandas:
o Resolución de confl¡ctos
. Comunicación
o Trabajo en equipo

Duras:

3.3. Experiencia: 3 años en puesto similar.
3.4. Nivel de Competenc¡a Mlnimo

Ace table:

INSTITUTO IlIT'i\ICIPAL DE PENSIO\ES
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I. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del
Coordinac¡ón de Medicina del Trabajo

rea

'1.2. Nombre del Puesto: personal

Secretarial.

'1.3. Nombre del Cargo: Persónal
Secretarial.

1.4. Clave del Puesto:206

Jefaturas de las áreas admin¡strativas
de las distintas dependencias para
coordinar asistenc¡as de capacitac¡ón
y trabajos de campo

1.5. Comun¡cación:

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
. Responsabilidad del puesto:2.1

> Resguardar de manera adecuada ros formatos en branco de ras incapacidades
hospitalarias, avísos para clasif¡car probable riesgo de trabajo e ¡nforme médico
inic¡al.

> Archivar de manera cotid¡ana los of¡cios y documentos relac¡onados con Medic¡na
del Trabajo.

e Auxillar en las activ¡dades de la coordinac¡ón de Med¡c¡na del rrabajo en lo relativo
a los procesos administrativos, de campo y valuación de ¡ncapacidades, ten¡endo
relac¡ón con las áreas admin¡strativas de las distintas Dependencias y comisiones
de Segur¡dad e H¡giene.

¡ Turnar las solicitudes a la jefatura de cargo ¡nmediato para su aprobación y en su
caso de procedet, rcafizaf ra transcripción de ra incapacidad para su posterior f¡rma
y entrega al solicitante.

. Realizar los of¡cios de envío de incapacidades a Relac¡ones laborales de oficialía

Brindar apoyo administrativo asistencial
y control de tram¡tes, documentac¡ón y
de la Coordinac¡ón de Med¡cina Laboral.

mediante la atención, segu¡miento, registro
requerimientos de las actividades propias

para aprobarlos y f¡rmarlos antesMayory tumarlos a la jefatura de cargo inmediato

,il\{
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de ser env¡ados.
Realizar las caratulas de envío de los distintos dictámenes médicos e
incapacidades parciales o totales permanentes, elaborarlos y tumarlos a la jefatura
de cargo inmediato para aprobarlos y f¡rmarlos antes de ser enviados.. controlar las hojas de distribución de los av¡sos para cal¡flcar probable riesgo de
trabajo debidamente llenados por el personal médico del trabajo.

. Llevar inventario e insumos de papelería y solic¡tarlos a Recursos Materiales
med¡ante hojas de requis¡ción.

. Entregar informes médicos iniciales a los médicos de urgenc¡as cuando estos lo
solicilen, así c¡mo verif¡car la existencia de estos documentos en el área de
urgencias.

. Recib¡r y anunciar visitantes.
Atender llamadas telefónicas.

' Recibir solicitudes de lncapac¡dades del personal médico extemo al lnstituto.¡ Capturar en el SIAM las ¡ncapacidades generadas en hospital.

' Llevar un contror diario de los oficios de incapacidad enviados a Relaciones
laborales.

' controlar las hojas de distribución de ras incapacidades hospitararias entregadas a
Coordinación de Servicios Subrogados

. Elaborar oficios relacionados con las activ¡dades de medicina del trabajo
relacionado a la capacitación del personal colaborador del instituto.

' Apoyar en ra conformación y capacitación der pran de contingencias para ra
realización de simulacros del lnstituto.

. Capturar en la página de Excel ( Rel - RT ) las incapacidades emitidas por probable
riesgo de trabajo y las defin¡das como riesgo de trabajo.

' Llevar un contror diario de los avisos para calif¡car probabre riesgo de trabajo
rec¡bidos de las áreas adm¡nistrativas correspond¡entes.

' Archivar de manera cotidiana avisos para car¡ficar probabre riesgo de trabajo
calif¡cado, anexando a cada aviso carificado, er informe médico iniciar [enado por Lr
médico de primer conlacto, así como las altas a laborar.. Llevar la agenda de los trabajadores que requieran atención por el área de
prevenc¡ón de adicciones.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le ¡nstruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra D¡recc¡ón der rnstituto.

J d\
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2.2. Autoridad para:

Agendar trabajadores a ros méd¡cos de ra coordinac¡ón de med¡cina der trabajo
Control de archivo.
Llevar agenda laboral.
Solicitar material de trabap faltante.
Solicítar impresiones de formatos laborales faltantes.

apturar incapacidades hosp¡talarias.

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

Coordinador/a de
Medicina Laboraf

Personal
Secretarial

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/a

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educac¡ón académica: Nivel Medio Superior.
3.2. Formación complementaria y

Habilidades:
Duras

y archivo,

PE¡(SIO\EStNS rtTUl'O i\tu\lctP.\t. Dt1

lnterfase:
Superv¡sor/a de

Segur¡dad e
H¡glene

Personal
Especializado

Medico/a Labonl

o Gestión de documentos
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conocim¡ento de Microsofl Office
(Word, Excet, power point,
Outlook), hab¡tidad para redactar
informes, coneos electrónicos y
otros documentos profesionales.

Blandas:
. Comunicación
¡ Confiabilidad
o Trabajo en equipo

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

Ac ble: 40

Nota: Las habit¡dadés blandas son sugeridas y eval uada s a d¡screción del entrev¡stador

q(
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I .1 . Denominación del rea

.2. Nombre del Puesto: Departamento1

de Enfermería.

.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Enfermería

I

.4. Clave del Puesto: 2901

1.5. Comun¡cación: Médicos
espec¡alistas e lnstituc¡ones de Salud
Pública y Privadas.

Horar¡o: 8:00 -14:00 hrs.
Dlas Laborales: lunes-viemes
Dlas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

I. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsab¡lidad del puesto:1.1. R

i sol¡citar y controlar el material, ¡nsumos, equipo y medicamentos util¡zados por el
área de enfermería en re atención de ra derechohabiencia, sus beneflciarias y sus
benef¡ciarios.

i Part¡c¡par en el proceso de Licitaciones públicas de material de curación e ¡nsumos
médicos, real¡zando el anárisis de las propuestas de la ricitac¡ón públ¡ca de material
de curac¡ón e insumos y elaborar el falro de la L¡citac¡ón públ¡ca de material de
curación e insumos.

. Real¡zar y reportar la nómina del personal de enfermería.

. Control y solic¡tud de los med¡camentos del área médica de urgenc¡as.¡ Revi§ar reportes diarios de las act¡vidadoE dé los servicioE de enfermería e integrar
un repode mensual.

o rdo n aa erso n dal e SE c dOS ep rmnfe rí da men nr rve a ncu sa oDp (v
mód U do e consu Ita com na ad ctn AS nuY ndo VCseg a ma bu atonacrrug

dmo lou ed u n ct Sv dea másrg de e n msu dOS e
icamed men Sto u o édm co SIa n doaeqv deal rtaP nme tos como re upa sroonq

ed o e fa tequ

Realizar la programación, distribución
tumo de acuerdo con las necesidades

del personal de enfermería por servicio por
y demandas de los servic¡os.

INST¡TUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

DATOS GENERALES

Departamento de Enfermería.

los

(urgencias,
del control material curación,

as¡
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e nuevo ¡ngreso e instruir sobre las funciones a
real¡zar en cada serv¡cio
coordinar los pasantes de enfermería, asignados por vincuración, eraborar sus rores
de práct¡cas y solicitar su liberación.
Realizar cualqu¡er otra función asignada ar puesto y todas aque[as actividades que
le instruya qu¡en suscriba er cargo inmediato superior y ra Direcc¡ón der rnstituto.

Realizar la inducc¡ón del personal d

1.2. Autoridad para:

D istr¡buir el personal de enfermería.
Manejo de la plantilla.
Asignar suplentes en las inc¡dencias

¡ N§TIIUTO \,I Li N¡CIPAL DE PENSIONES
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1.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Subd¡rector/a
Médica

Personal que le
reporta:

D ¡recta men te:

Jefa/e del
Departamento de

Enfermería

lnterfase:

Coordinador/a
Médica de Primer

Nivel

Coordinador/a de
Serv¡cios

Subrogados

Coord¡nador/a de
Medicina Laboral

Coord¡nador/a de

'v

Puestos que le
reportan:

Personal de
Enfermerfa

2. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

2.1 . Educación académica: L¡cenciatura en Enfermería y/o Maestría en
Enfermería

2.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Duras:
Plan¡ficar, coord¡nar y supervisar
las activ¡dades del personal de
enfermería.

Blandes:
. Responsabilidad
. Comunicación

INSTITU TO MLI NICIPAL DE PENSIO¡iES
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Trabajo en equ¡po

3 años como minimo en puesto similar.
2.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ac table: 70

Nota: Las habilidades blañdas son sugerid as y evaluadas a discreción del entrevistador

d\t

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIONES

2.3. Experienc¡a:
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1. DATOS GENERALES

1.1. Oenominación det
Departamento de Enfermería

rea

re del Puesto: Personal de1.2. Nomb
Enfermería

re del Cargo: Personal de1.3. Nomb
Enfermería.

1.4. Clave del Puesto: 320

Pac¡entes que cuenten con cita, méd¡co
familiar, personal especialista y del área de
urgencias.
Personal de citas médicas, personal de
almaén, jefe inmed¡ato

1.5. Comun¡cac¡ón:

Horar¡o:
Matutino 7:30 -13:30 y 8:00 -14:OO hrs.
Vespertino 1 3:30-1 9:30 y 14:00-20:OO hrs.
Días Laborales: lunes-viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Chlhuahua y los
TEbajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
csponsabil¡dad del puesto:2.1. R

urgencias' apricación de vacunas, toma de muestras de raboratorio y anárisis
clínicos en s¡tuaciones de urgenc¡as, toma de citorogías, apricación de diipositivos
intrauterinos, prescritos por g¡necorogía, asesoría der cuidado y fomento de ra sarud,
orienrar y asesorar a derechohab¡entes en er cuidado de ra sarud, y ros tratam¡entos
médicos prescritos.

> Participar con el equ¡po de salud para la atenc¡ón y el cuidado de los
derechohabientes.

; ldent¡f¡car los requisitos de atenc¡ón de ros pacientes centÉndose en sus
necesidades y acluar en consecuenc¡a colaborando con el equipo de salud
Cuidar el mantenimiento y monitoreo de la red fría.

bi ienlo

lació ejo

eaR tza r e n reso stro o rect ms edreg dlos e rech oh ba n¡e tes mto da Se noss
rea onizaci de ractcu Sone croca n ed oecctap ESn edm a oci ESnny v
sscrita nsta n mapre n ed acces OSv scuva rela S ¡dacu OSd ne el a rea de

uemas de vacunac¡ón vigentesApl¡car los biológicos con el conoc¡m¡enlo de Ios esq
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, recibir las muestras para biopsias y enviarlas a
patologÍa de guard¡a, instalar los dispositivos intrautednos prescritos, previo
protocolo de consentimiento informado.

. Asesorar y or¡entar al derechohabiente que acude a consulta méd¡ca.

. Apoyar en realizar ¡nventarios generales de instrumental, material y equipo etc.. Part¡cipar en las campañas de Vacunac¡ón y detecciones extramuros.

. Real¡zar cualquier otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades que
le instruya quien suscriba el cargo inmediato superior y Ia Dirección del lnstituto.

Tomar muestras de citología DOC

2.2. Autoridad para:

Otorgar cu¡dado de enfermería con acciones independientes

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Oepartamento de

Enfermerfa

Personal de
Enfermería

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

I¡iSTITI:'TO MT;NICIPAL r,E PFNSIONES

Descripc¡ón de Puesto

lnterfase:

)efa/e del
Departamento de

Enfermería
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar ef puesto

3.1. Educación académ¡ca:
. Licenc¡atura en Enfermería,
o Enfermera General.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Monitoreo de signos vitales,
atención de urgencias y
conoc¡m¡enlo de vías parenteral.

Blandas:
. Responsab¡lidad
. Comunicación
. Trabajo en equ¡po

Duras:

3.3. Experiencia: 1 o 2 años en puesto similar.
3.4. N¡vel de Competencia Mínimo

Ac ble: 65
^(Nota: Las habil¡dad es blandas son sugeri dasyevaluadasad iscreción del entrevistador

INSTITT'TO MUNICIPAL DE PENSIONEs
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.I. DATOS GENERALES
'l .l . Denominación del

Coordlnac¡ón de Epidemiologia y
Medicina Preventiva.

rea:

uesto: Coordinac¡ón de1.2. Nombre del P

argo: Coordinador/a de
Epidemiología y Med¡cina preventiva.

1.3. Nombre det C

lave del Puesto: 2SO'l.4. c

Personal encargado de programa
vacunación y cáncer de la mujer en
Secretaria de Salud.
Coord¡nac¡ón jurisd¡ccional de Vig¡lanc¡a
Epidemiotogia.

Coordinación Estatat de Vigilancia
Epidemiologia.
Coordinación Estatal de Estadística de la
Secretaría de salud.
Representantes de lnst¡tuc¡ones que
lntegran el Com¡té Municipal de Satud
Chihuahua.

1 .5. Comunicación:

Horar¡o: 8:00 am-l4:00pm
Días Laborales: lunes-viernes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabaja
dores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsabilidad del puesto:2.1. R

orbi
a ¡da r env¡ a SCr aman lmev n ate uJ sdn ccton S itaan na a ¡nfo actrm on de m ¡dad

en Q IVU E OS estu d OS d mev cos SE nep ca en ndaológ eo idegú iom tó vi tep grco gen
o nordi laat as ccron S EStra as efav e dstu toteg upa m nto nves aseg c ontig v

SAde ITO lo d n ES ropla amY nrelaciop gra Sado con la detecci on o nrtu apo v
toc n depreven fen cto tacon losas miendés cas e dé smicav p

INSTITUTO MUNICIPAL DE PEN§IONES
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coordi naÍ as act ividadES de S pro ceSOS de depa rtamento de acu ación n Ydetecc ¡ón oportu na de cáncer de la MUjef pa ta protección ESpecifica to
d can

v seg u m en
@r de mama v cerv cou e r¡no respectivame nte

coordinar el cumprimiento de ra vigirancia Epidem¡oróg¡ca convencionar de casos
Nuevos de enfe¡medades y de ros s¡stemas especiares der srstema Nacionar de
Vig¡lancia Epidemiológica en ta atenc¡ón de consutta lMpE.
vigilar el cumpr¡miento de ra Normatividad de ra vigirancia Ep¡demiorógica emitidas
por la Secretaría de Salud y ley General de Salud.
coord¡nar ra obtención de información oportuna y de caridad cfer comportam¡ento delos casos de ras enfermedades, para anárisis e invest¡gación de ra pobración
afectada presentándola a cuerpo de gobiemo para la impleáentación de acciones.
Elaborar y presentar informes estadisticos y gráficos reracionados con sarud púbrica.
Difundir avisos y alertas epidemiológicás a todo el personal médico.
Coordinar seguimiento de pacientes COVlDlg, atenc¡ón, registro, plataforma,
seguimiento y alta, e implementación de mejoras a los procesos.
coordinar en conjunto con er medico supervisor de hospitares ra obtenc¡ón de
información de mortalidad y nacim¡entos para vigilancia activa de casos de
notifi cac¡ón y seguimiento epidemiológ¡co.
coordinar ra investigación, ¡ncorporación, promoción, actuarizac¡ón y seguimiento deprocesos en los Programas preventivos para la Salud (programa de vacunación,
programa de detección de éncer de la mujer, Clínica de H¡pertens¡ón y Diabetes
Mellitus).

Coordinar con Médico de atención en Clínica de H¡pertensión y Diabetes para
revisar, varidar y anarizaf la ¡nformación de ra estadíst¡ca generada en ra atención apacientes con Diabetes e Hipertensión.
coord¡nar con ras áreas de nutriorogía, ps¡corogía, médicos y enfermeras en servicio
sociaf el programa PREVENIMPE para la detecc¡ón de enfármeoades y promoc¡ón
de la salud en las dependencias Municipales.
Participar en los Comités Extemos de Salud (Com¡té Estatal de Vig¡lancia
Epidem¡ológica, Comité Jurisd¡ccionat de Vigilancia Epidemiotógica, Com¡té de
Mortalidad Materna y perinatal, Comité de Mortatidad lnfántit, COMUSAL).
Coordinar la gestión ante lnstanc¡as extemas y dentro de lMpE, de recuGos
humanos y materiar€s, así como ra capac¡tac¡ón nácesaria para ras act¡v¡dades de ra
coordinac¡ón de epidem¡ologia (ep¡demiolog¡a, vacunación, detección oportuna de
cáncer de la mujer).

,[
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supervisar la atención de pacientes y actividades de responsab¡r¡dad der Médico en
el área de epidemiologia.
supervisar las act¡v¡dades de responsab¡ridad de salud pubr¡ca en el área de
ep¡demiologia.

coordinar con departamento de Estadística Estatar de ra secretaria de sarud para er
cumplimiento de informes de ros recursos en sarud para prataforma STNERHTAS.
Coordinación @n Ia unided de transparencia intema, para cumplimiento
obligaciones de transparencia Nacional_
Detectar nec€sidades de capacitac¡ón der personar der área de ep¡dem¡orogía, área
médica y enfermería en los temas de atención epidemiológica y programas
preventivos.

Realizar cualqu¡er otra función as¡gnada ar puesto y todas aquelas actividades que
le instruya quien suscriba el cargo inmedíato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autor¡dad para;

Revisar las fuentes primarias para ra obtención de datos de ra v¡girancia
epidemiológica de todas las act¡vidades en el proceso de atención a la salud, notas
méd¡cas, expediente electrónico, exped¡entes físicos, así como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morbilidad para la estadística básicá del lnst¡tuto.
Coordinar y rev¡sar las actividades en los procesos de promoc¡ón de la salud,
vacunación detección oportuna de cáncer, vigilanc¡a epidemiológica.
Elaborar propueslas de áreas de oportun¡dad en los piocesos del área.

IN§TITTJ TO IlTUÑICIPAL DE PENSIONES
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

I

v

Subdirector/a
Méd¡cá

Personal que le
rePorta:

0irectamente:

2

Coordinador/a de
Epidemiologfa y

Medicina
Preventiva

Puestos que le
reportan:

Médico/a en

lnterfase:

Coordinador/a
Médica de Primer

Nivel

Coordinador,/a de
Servic¡os

Subrogados

C"oordlnádor/a de
Medlclna Laboral

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Medico Epidemiólogo.
Médico General o Fam¡l¡ar

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

Manejo de sistemas de vigilanc¡a
epidemiológica y métodos de
recopilac¡ón y análisis de datos de
salud.

Blandas:
o Resolución de confl¡ctos
. Comunicación

Duras:

INSTITTJTO IlIUNICI PAL DE PENS¡O¡iES
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Trabajo en equipo

3.3. Experienc¡a: Mínimo 2 años en puesto s¡m¡lar
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ac ble: 80

Nota: Las habil¡dades blandas son sugeridas y eval uadas a discreción del entrevistador

'{\
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I. OATOS GENERALES
1.1 . Denominación det

Coordinac¡ón de Epidemiotogía y
Medicina Preventiva.

rea

ombre del Puesto: Médtco/a1.2. N

del Cargo: Médico/a en1.3. Nombre
Epidemiología.

lave del Puesto: 2601.4. C

cación: Comités de trabajo1 .5. Comuni

.jurisd¡ccionales

Horar¡o: 8:00 am-14:00pm
Días Laborale8: Lunes-Víemes
Días de Descanso: Según lo estabtec¡do
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
esponsabil¡dad del puesto:2.1. R

consecuente estudio del caso y segu¡miento de contactos y de pacientes.
Mandar reporte SUIVE a la coordinación epidemiologia lMpE para su val¡dación.
L¡derazgo en el equ¡po de salud, en Trabajo de campá designado por la coordinación
de epidemiologia.
vigilar la incidencia en ras atenciones de consurta, diaria, act¡va y sistemáticamente
de ras 146 enfermedades descritas en er Manuar de vigirancia Epidemiorogia
Convenc¡onal de Casos Nuevos de Enfermedad, en base a la Norma Oficial
Mexicana NoM-or 7-ssA2 -2012, para ra vig¡rancia ep¡demioróg¡ca. Generando 52
reportes SUIVE al año y los estudios epidemiológicos conespondientes.
Realizar seguimienlo de casos de los estudios epidemiológicos realizados.
Dar información oportuna der comportamiento de ras enfermedades, para su anár¡sis
e implementación de acciones en los planes de trabajo.

Elaborar estudios epidemi
diagnostican en la consu

S¡co de dnferme adesológ de re n med loa ueporte seq
ta xtee rn eu SE re rta ron enq el Ue Epo nco el

tig
pide

Rea rtza a coS n uIta S a ora oct esn m tcad sY eu arid ds ranu late n sVEreq ac don e
Slo adectm ento SU atosp ¡la cran ¡d mje o tcavtg roteSep mtaslóg (b

leL an f bases de tosda la taformas de S teSv p am aN o an de a ancrs
E de rom tó rca ap fa n fera la Stg p adge como ra a coin fac nópaapoyo rpo

romoci no aactu ctza ón up m n dto Pe rasegY ma reveP t¡vosn erog n alS du
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Realizar inducción al puesto del pe
salud pública) para dar a conocer I

objetivos.

rsonal en Servicio Social (médico, enfermería,
os procesos a realizar y trabajar con m¡smos

. capacitar y adiestrar al personal méd¡co y de enfermer¡a en temas técn¡cos de la
V¡g¡lancia epidem¡ológica.

' VIGILANCIA NATALIDAD. Reporte mensuar que se genera de la información diaria
de nacimientos en hospitales subrogados.

o VIGILANCIA MoRTALTDAD. Reportes diarios y mensuares que se generan en
hospitales subrogados y a través de trabajo soc¡al.

. Resúmenes clínicos e invest¡gación de ros casos de defunciones de interés
epidemiológico, para su presentación en el comité de Mortalidad Jurisdiccionar.. vigilar casos de hospitalizados por covlDi g, reporte diario de defunc¡ones en
conjunto con la coordinación de hosp¡tales .

. SISTEMAS DE VIcILANCtA EptDEMtOLOG|CA ESPEC|ALES.
o Realizar vigilancia ep¡demiológ¡ca especial COVID_19. (pandemia 2O2O_2O23).. Dar seguimiento a pac¡entes de interés epidemiológico, vía telefónica, para v¡gilar

estado de salud y aparición de contactos.

' Elaborar reportes de Eventos supuestamente Atribuibles a la vacunación e
lnmunización (incluidas vacunas contra sARS cov2). Red Negat¡va inmediata a
jurisdicción sanitaria 0l .

. Elaborar reportes para evaluación y toma de decisiones.
o Realizar vigilancia epidemiológ¡ca de enfermedades dianeicas agudas.¡ Realizar vigilancia epidemiológica de enfermedades prevenibles por vacunación.. Realizar vigilancia epidemiológica de enfermedad febril exantemática.. Dar seguimiento a casos sospechosos de Ricketts¡osis y enfermedades trasm¡tidas

por Vector.
o Dar seguim¡ento a casos con tuberculosis pulmonar, mediante el programa TAES,

con la gestión de medicamento en jurisdicción sanltaria 01, enlace con salud publicá
en Epidemiologia, quien llevara la red y plataforma Mycobacteriosis.

. Dar seguimiento de casos con Hepatitis c, realizando estud¡o epidemiológico y nota
evaluación médica, así como en consurta en conjunto con médico especiarista.

' Dar seguimiento de casos con vrH/sida, rearizando estudio ep¡demiológico y en
consulta en conjunto con médico especialista.
Dar segu¡miento a casos de acc¡dentes por punzocortantes

\
t,
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agresiones o mordeduras por perro, gato o animales
silvestres.
Difundir y Capacitar al personal en base a emisión de avisos y alertas
ep¡demiológicas.
RED NEGATIVA TEMPoRADA TNVERNAL. (ocr-Mzo). vigirar ra presentación de

'G¡sos por hipotermia, intoxicación por monóxido de cafbono, intox¡cáción por gas
butano y quemaduras al tratar de calentarse y generación de reportes
RED NEGATIVA TEMPORADA DE CALOR. (MZO-OCT). Vigitancia de casos de
Golpe de calor, ¡nsolac¡ón o quemaduras solares.
Auxiliar en el seguim¡ento de actividades procesos en programa de vacunación y
detección oportuna de cáncer de la mujer.
Realizar encueslas en dos semanas típicas de ad¡cc¡ones para er serv¡cio de
urgencias. slsvEA (sistema de vigirancia Epidemiorógica de ras Adicciones) en
coord¡nación y colaboración con médicos de urgencias de todos los turnos.
Acudir ar comité para ra prevención, Estudio y seguimiento de ra morbiridad
Mortalidad Matema y perinatal.

Part¡cipar bimestrarmente en er comité de Mortaridad Materna Jurisd¡ccionar y en ras
de t¡po extraord¡nario si así se requiera.
Realizar cualquier otra función as¡gnada ar puesto y todas aqueÍas actividades que
le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

Dar seguimiento a casos de

2.2. Autoridad para:

mortal¡dad, nataridad y morbiridad para la estadíst¡ca básica der lnst¡tuto.. Real¡zar llenado de formato SUIVE vigente.

' Auxiriar ar personar de detección oportuna de cáncer para ra rearización de
exámenes de pesquisa para cáncer de mama, y segu¡miento de estudio para estudio
de cán@r cervicouterino.

' Dar atención méd¡ca a pacientes en vigirancia epidemiorógica de ros padecimientos
de ¡nteres en Salud publica y vigilancia espec¡al.o lnducción y observación en el desempeño de los médicos en servic¡o social,
asignados al área de Ep¡demiologia.

Re sa Í Sla efu ten s mri ria aS Íaa o tenbap nció dadep tos ¡ade la ctanvig
dem ol dtca eep la act¡visóg dad s n e SOroce ed tena cton lap otan s

édm q¡s ex teed ten lectró n co xp d nie tes as comope recaba dI oat deS
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

J

Preventiva

I

Médico/a en
Epidemiología

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

Puestos que Ie
reportan:

Coordinador/a de
Epidemiología y

Medic¡na

3. PERFIL OEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica:

Médico Epidemiólogo,
Médico cirujano y partero o Méd¡co
familiar

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dades:

Comprens¡ón profunda de los
princ¡pios y métodos de la
epidemiologia clínica, incluyendo
diseño de estudios, análisis de

Duras

l\stttt, ro \lt \r( tP.\t Dl; I't:\st()\l \

mmE

lnterfase:

Personal
Espec¡al¡zado
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JNota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador

d\l

datos epidemiológicos
interpretación de resultados

e

Blandas:
o Resolución de conflictos
o Comunicación
¡ Trabajo en equipo

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

table: 75
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1, DATOS GENERALES
1.1. Denominac¡ón del

Coordinación de Epidemiotogia y
Medicina Preventiva.

fea

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especial¡zado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Espec¡al¡zado-

I .4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicac¡ón: Com¡tés de Salud
Jurisd¡ccionales.

Horario: 8:00 am-14:00pm
Oías Laborales: lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

N DE PUESTO2. DESCRIPC

2.1. Responsab¡l¡dad del Puesto:

n de propuestas de mejora continua y calidad de los
procesos y sistematización en la recolecc¡ón de datos epidemiológicos.
Hacer recorrido de verificación de acuerdo con los procedimientos establec¡dos en
el manual de manejo de residuos peligrosos biológico-infecciosos. (MAN_RpBl-Ol ).
Revisar los proced¡m¡entos de clas¡ficación, recolección y almacenam¡ento de los
RPBI; además del estado de los materiales y henam¡entas que se emplean y el
cumplimiento de los registros.
Vigilarel cumpl¡miento de la ruta y proced¡mientos para el manejo de RpBl.
Reportar hallazgos y practicas fuer¿ de los procedimientos del manual ¡nst¡tucional
para el manejo de RPBI, durante el recon¡do de ruta ecológica usando una bitácora
de registro paÉ tal efecto en flsico y electrónico, para la f¡rma de coordinac¡ón de
epidemiolog¡a.

Tomar ev¡dencia fotográfica de incidencias para realización de actas y propuestas
de solución.
Capacitar en RPBI al personal lMpE y de intendencia.
Acompañar alealoriamente en el pesaje y recepc¡ón de los RpBl de compañ¡a

a

Participar en la elaboracló

congruencia, con los pesajes registrados enextema, para verif¡car la calidad yla

\i sTtt-u ro Mti Nl('tp.rl. DE pENSIO\ES
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b¡tácora intema y Ios que se plasman en el man¡fiesto que se entrega a recursos
materiales
Dar seguimiento y cumplimiento a Red TAES para la atenc¡ón de pacientes con
tuberculos¡s.

Fortalecer el programa TAES con el objetivo de unificar los procedimientos, criterios
y lineamientos para la prevención, detección, d¡agnóstico, tratamiento y atención
¡ntegral de la tuberculosis
Real¡zar estudio ep¡demiológico y estudio de contactos, para qu¡mioprofilax¡s y
tratam¡entos en conjunto con méd¡co del servicio de epidem¡olog¡a.
Hacer tarjeta de control de caso y toma supervisada del medicamento (DOTBAL) al
pac¡ente cáda semana o diariamente según amerite el caso.
V¡gilar que el paciente tenga evaluación médica mensual y estar en contacto
estrecho para evitar abandono de tratamiento.
Seguim¡ento mensual de contactos de tuberculosis.
Llevar a cabo la toma de muestra de esputo y envío de muestras al Laboratorio
Estatal de Salud Públice.

Capturar casos de pacientes con tuberculosis en plataforma SINAVE para
mycobacteriosis.
Generar reportes en base a la plataforma Mycobacteriosis, para el cumplimiento de
indicadores de Epidemiologia Estatat.
Dar pláticas de educación para la salud en Tuberculos¡s Pulmonar a pacientes
cronicodegenerativos, promoc¡ón de la salud respiratoria y medidas preventivas para
control de tuberculos¡s ¡ntra y extramuros, permanente en base a cronograma.
Proporcionar equ¡po de protección personal a trabajadores lMpE, en base a su área
de desempeño y realización de Inventario.
Llevar a cabo el archivo de trámite y ser enlace de la coordinación de epidemiolog¡a
con la Coordinación de Archivo.
Embalar y env¡ar muestras debidamente requisadas a Laboratorio Estatal de Salud
Pública.
Vigilar la red de frio, que contienen viales virales y muestras tomadas.
Hisopados para med¡o Clary Blair de cólera, para vig¡lancia de Enfermedades
Dianeicas Agudas.
Superv¡sar equipo para tome de muestras este en existencia y sea vigente su
caducidad.

,ilr
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as y salidas, fisico y electrónico, para vigilar abasto del
EPP.

. Resguardar y acomodaren bodega material y Epp.
o Asesorar al personal nuevo en el uso de Epp.
. Representar al área de ep¡dem¡ologia ante la coord¡nación de arch¡vos del lnstituto

Municipal de Pens¡ones.
o Mantener todos los archivos generados en epidemiolog¡a, ordenados en base a la

norma y con las especificaciones de la Coord¡nación de Archivos lMpE.
. Verificar el ciene de los archivos por asunto.
. Dar ¡nducción al puesto a personal en servic¡o soc¡al en activ¡dades de su

responsabilidad.
. Acompañar al médico en tumo encargado de estud¡os de brotes epidém¡cos en las

dependencias, para el cumplimiento y organización de la logística.
o Registrar en plataforma SISVER para el seguim¡ento de casos covid19.
. Acompañar al médico en tumo encargado de estudios de brotes epidémicos en las

dependencias, para el cumplimiento y organ¡zac¡ón de Ia logística.
. Apoyar al médico o enfermera en la toma de muestras a pacientes que este bajo

estudio epidemiológico.
. Real¡zar cualqu¡er otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya qu¡en suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Oirección del lnstituto.

Reg¡strar diariamente entrad

2.2. Autoridad para:

Revisar las fuentes primarias para la obtenc¡ón de datos de la vigilancia
epidemiológica de todas las activ¡dades en el proceso de atención a la salud, notas
méd¡cas, exped¡ente electrónico, expedientes fisicos, así como recabar datos de
mortalidad, natalidad y morb¡lidad para la estadística bás¡ca del lnstituto.
Organizar arch¡vo de trámite y capacitación en archivíst¡ca en las áreas de
oportunidad detectadas en los procesos de vigilancia epidemiológica.
Real¡zar reconido RPBI y observación de áreas de oporlunidad por escrito para
resolver de situac¡ones encontradas, en la ruta.
Dar seguimiento por laboratorio y entrega de medicamento durante la v¡gilancia de
pacientes con tuberculosis.
Realizar el llenado de plataforma SINAVE del programa de micobacteriosis.

INSTITT'TO IlI Li ¡iICIPAL DE PENSIoNF:§
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en el desempeño de los médicos en servicio social,Dar inducción y observación
asignados al área de Ep¡demiolog¡a

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coord¡nador/a de
Epidemiologfa y

Medicina
Preventlva

I

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/n

Personal
Especilaizado

lnterfase:

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competéncias Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

3.1 . Educac¡ón académ¡ca:

^t
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lt
Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador.

,q

Enfermeria con
Pública

capacitación en Salud

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Duras:
Capacidad para manejar, actual¡zar
y mantener bases de salud públlca,
asegurando la prec¡sión, integridad,
organización y confidencialidad de
la información.

Blandas:
¡ Comunicación
. Atención al detalle
. Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: Mínimo 1 año en Epidemiologia o área
afín desanollo de lraba

3.4. Nivel de Competencia Mínimo
Ace ble: 50

IN§TITUTO MLI NICIPAL DE PENSIO¡.iES
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I, OATOS GENERALES
1.1 . Denominación dsl

Subdirecc¡ón de Planeación y
Evaluación.

rea

'l.2. Nombre del Puesto: Subdlrector/a de
Planeación y Evaluación

1.3. Nombre del Cargo: Subdirector/a de
Planeación y Evaluación

1.4. Clave del Puesto: 35

1.5. Comunicación: Dependenc¡as
Mun¡cipales e instancias extemas que
tengan que ver con la Func¡ón del
lnstituto.

Horario: 9:00 - 15:00 hra.
D¡as Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Deecanso: Según lo establecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

2. DESCRIPCóN OE PUESTO
2.1 . Responsabilidad del Puesto:

istema de Gest¡ón de Cal¡dad de la Norma ISO 9001:2015.
Coord¡nar la certificac¡ón de Great Place To Work GPTW.
coordinar, desanollar y dar segu¡mienlo a la planeación Estratégica del lnstituto.
Coord¡nar y dar segu¡miento al Plan Mun¡cipal de Desanollo.
ser enlace del lnstituto y coordinar los trabajos en el lMpE para la elaboración del
informe del Presidente Munic¡pal.
Auditor lnterno en la Norma ISO 900i :201S.
Garantizar el adecuado cumplimiento de los objetivos y estrategias de operac¡ón en
el lnstituto.
Planear, organizar y coord¡nar las actividades del lnst¡tuto propias del área.
Atender los of¡cios y solicitudes de planeación y evaluación de proyectos del
municip¡o y de los diferentes niveles de gob¡emo que se presenten del área.
Atender instancias de fiscalización, respecto a obseryaciones del área.
Réalizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades
designadas por la Dirección del lnstituto.

Coordinar el S

,,rl
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2.2. Autoridad para:

' Elaborar.ra información que se sube a ra prataforma, daraccesos a personar, soricitar
información y todo lo necesario para la cert¡ficac¡ón del GPTW

' Elaborar, coordinar reuniones, revisar y dar seguimiento a todo ro referente arlnforme del presidente Municipal.

' Elaborar, coordinar, revisar y rearizar informes y presentaciones institucionares.. Todas las autoridades del personal a su cargo.

E b rora darv a Slo nd tca ored s de laP Mn nu ici al d De sae llorrop
rdcoo n fa re ad ra¡S r eS m toate ton dov ste amS degu

Ca id bd a a oN rma So 00I 02 1Jo

2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

D¡rector/a

I

Subdirector/a de
Plañeación y
Evaluación

lnterfase:

Subd¡rector/á
Administrativo

Puestos que le reportan:

Jefa/e del Oepartamento de
Sistemas

Jefa/e del Dep¿rtamento de
Vinculac¡ón

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

INST¡TUTO MUNICIPAI, DE PENSIONE§

Elaborar,
seguimiento

reu niones,
1

d!



ffi ^AO,Ir¡ rr¡r

Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC71DRH65 No. REV. 04 FECHA DE REVISI N
29t11t2024

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académ¡ca
Nivel Licenciatura o Maestria

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Blandas:
o Control de calidad
. Confiab¡l¡dad
. L¡derazgo

Duras:

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

Ac ble:
Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a d¡screc¡ón del entrevistador I

IN§TITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

3. PERFIL DEL PUESTO

. Planificac¡ón y programación de
proyectos.

85
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I. DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del Área:
Departamento de S¡stemas.

ombre del Puesto: Departamento1.2. N

't.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Sistemas.

1.4. Clave del Puesto: 40

1.5.Comunicac¡ón: Coordinac¡ón de
s¡stemas del mun¡c¡pio, proveedores
de equipo de cómputo y de paquetes
comerciales.

Horario: 9:00 - '15:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-V¡emes
Dfas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1 . Responsab¡lidad del Puesto:

namiento de los sistemas y equ¡pos ¡nformát¡cos dentro
del lnstituto.
Garantizar la seguridad ¡nformática (conf¡denciat¡dad, lntegridad y Disponibitidad).
Adm¡nistrar el redJrso humano del área de slstemas, dirigir al personal para cumplir
con las neces¡dades del instituto, asegurándose que se s¡gan los procesos del
departamento adecuadamente, en base a los manuales operativos y de calidad.
Real¡zar anál¡s¡s, diseño, documentación, programación y manten¡m¡ento de los
sistemas computacionales del lnstituto.
Asegurar el respaldo adecuado de la información que se encuentra dentro de los
servidores y bases de datos.
Ofrecer asesorÍa y/o capacitación a las demás áreas del inst¡tuto en temas
relac¡onados a las tecnologías de información, equ¡pos informát¡cos y s¡stemas
computacionales en sus diferenles fases (planeac¡ón, desanollo y soporte); con la
finalidad de alcanzar las metas propuestas porla dirección dentro de la organizac¡ón.
Proponer mejoras en sistemas y equipos informáticos dentro del lnstituto.
lnstalar, admin¡strar y controlar los sislemas y equipos computacionales, apoyado
por un equipo especial¡zado de personas,

Asegurar el conecto funcio

para satisfacer las necesidades

INSTITI] TO IIII,JNICIPAI" DE PENSIO\I.S

Descripción de Puesto

J

d\l

de S¡stemas.



ffi ^AOü¡¡lu¡

Manual de Organizac¡ón

Descripc¡ón de Puesto

DOC71DRH66 No, REV, 04 FEcHA DE REú§6ñ:-
29t11t2024

y soporte técnico) del lnstituto.
. coordinar activ¡dades y trabajar en conjunto con los encargados de los demás

departamentos para automat¡zar procesos ufilizando las tecnologías de información.. Manejar, administrar y actualizar bases de datos.
. Elaborar reportes con información resguardada en las bases de datos.

' crear y administrar ros usuarios y sus ac@sos a ros s¡stemas informáticos.. supervisar proy€ctos informát¡cos; dirigir la creación o modificsción a los sistomes
pertenecientes al lnstituto.

¡ ofrecer las henamientas e infraestructura necesaria (computadoras, periféricos,
impresoras, acceso a intemet, etc.) a los trabajadores para cumplir con su lrabajo.

' Programar y coord¡nar los mantenim¡entos preventivos y conectivos de ros equ¡pos
informáticos de la instituc¡ón.

. Apoyar en eventos institucionales con temas relac¡onados a sistemas.. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le designe quien suscriba er cargo inmediato superior y la Dirección del rnsrituto.

informáticas (computado ras, sistemas de ¡nformación , servicios de ¡nternet, asesoría

2.2. Autoridad para:

o Acceder a la información dentro de los sistemas computacionales (Bases de Datos,
equ¡po de videovigilancia, carpetas compartidas, coneo electrónico, sefv¡dores,
etc.).

' Presentar proyectos para mejorar ros procesos der lnst¡tuto usando ras tecnorogías
de la información.

o Definir los sistemas ¡nformáticos que se van a crear o modificar.
. Solicitar nuevos equipos informáticos.
o Todas las autoridades del personal a su c¿lrgo.

d\{
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

<_

Subdirector/a de
Planeación y
Evaluación

Jefale del
Departamento de

Slstemas
Personal que le

reporta:

D¡rectamente:

3

Puestos que le
reportan:

Anal¡sta de

lnterfase:

Jefa/e del
Departamento de

V¡nculación

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarroller el puesto

3.1 . Educación académica:
Licenciatura o lngeniería en
informálica o equivalente.

áreas de

3.2. Formación complementar¡a y
Habil¡dades:

Dom¡nio para diseñar, implementar
y manlener bases de datos y
servidores, asegurando su
rendimienlo y seguridad.

Blandas:
o Resolución de confl¡ctos

Duras:

IT\iSTITUTO MUNICIP.,{L DE PENSIONES
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Nota: Las habilidades blandas son sugerid as y evaluadas a discreción del entrevistador

c^ry

3.3. Experienc¡a: 3 años de trabajo m¡nimo en área de
sistemas.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Ace ble 70

INSTITUTO ML NICIPAI- DE PENSIONES
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DATOS GENERALES

l.l . Denominac¡ón del
Departamento de Sistemas

rea:

ombro del Puesto: Analista de1.2. N

Sistemas

ombre del Cargo: Analista de1.3. N

'l .4. Clave del Puesto: 'l20

omunicación: Coordinación de1.5. C

Horar¡o: 9:00 - f 5:00 hrs.
Dlss Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

I. DESCRIPCóN DE PUESTO
esponsabilidad del Puesto:1.1. R

Dar soporte operativo para er área de desarroflo de software, es er encargado directo
de desanollar e implementar los proyectos propuestos por sus superiores y otras
áreas.
Desanollar y dar mantenimiento a los progr¿lmas creados en el instituto; es la
persona encargada de desanollar, documentar, analizar y proponer modif¡caciones
al software propiedad der rnstituro, de acuerdo con ras ne@s¡dades der m¡smo.
Realizar anál¡sis, diseño, documentac¡ón, programación y mantenimiento der
sistema médico SlGlS.
Manejar y adm¡nistrar bases de datos; creación o modificación de tablas,
procedimientos, v¡stas, esquemas, querys, o paquetes para la realizac¡ón de
softwáre.
Realizar modificaciones o ajustes a páginas web, Ap[s o a cuarquier apricación que
se utilice en el ¡nstituto, para sat¡sfacor las necesidades de los demás
depanamentos.

,

aplicacionesReal¡zar pruebas especificas para detectar enores en

Asegurar el conecto funcio
bases de datos resguardado

namiento de I

s en el departa
os sistemas ¡nformáticos, servidores y
mento de sistemas.

,{

INSTITU O MUNICIPAL DE PENSIO!\ES
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Modificar el código fuente de los sistemas usados dentro del tnstituto.
Crear y publicar páginas web.
Realizar cuarquier otra función as¡gnada ar puesto y todas aqueflas actividades que
le designe quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Direcc¡ón der rnstituto.

C ac¡tar OS su r¡osuaapa breso e mane ed loS StS¡ mas mco tactjo onalespu
rfea roced m ne oS conp Su Sta oS L etc

1.2. Autoridad para:

Acceder a la información dentro de ros s¡stemas computacionares (Bases de Datos,
equ¡po de v¡deovigilanc¡a, carpetas compartidas, coneo electronico, servidores,
etc.).

1.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

I

Jefale del
Departamento de

Slstemas

Anal¡sta de
Sistemas

Personalque le
reporta:

Directamente:

Puestos que le
repoatan:

lnterfase:

Jefa/e del
Departamento de

Sistemás

INSTITUTO MUNICtpAL DE pEn*StONES

tablas, v¡stas,
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E
Nota: Las hab¡lidarfé s blandas son sugeridas y evaluada s a discreción del entrevistador

2. PERFIL OEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

2.1 . Educación académica: lngeniería en
en Software o

temas computacionales
ivalenle.

Sis

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

. Diseño y manejo de Bases de datos
(ORACLE y SQL) y de apticaciones
(lenguajes de programación como
C#, HTML, CSS y JavaScript).

Blandas:
. Resolución de conflictos
. Comunicación
o Trabajo en equipo

Duras

2.3. Exper¡encia: 3 años mínimo en puesto s¡milar
2.4. Nívet de Competoncia Mín¡mo

Ace ble: 55

¡NSTITUTO MTi NICI PAL DE PENSIONES
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denominación del Área:
Departamento de Sistemas

'1.2. Nombre del Puesto: Auxiliar de
Sistemas.

1.3. Nombre del Cargo: Auxiliar de
Sistemas.

I .4. Clave del Puesto: 130

Comunicación: Coordinación de sistemas
del municipio para configuraciones de
coneo, teléfono, soporte, etc, Médicos
externos para resolver sus dudas o camblo
de conf¡guraciones.

Horario:
Tumo matutino: 8:00 -14:00 hrs.
Tumo vespert¡no: 14:00 - 20:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

conecto func¡onamiento de los equipos computac¡onales, cámaras y la
red estructurada del edif¡cio.
Soporte operativo para la mesa de servic¡o, atendiendo las neces¡dades informáticas
de los demás usuarios ya sea presencial o telefónicamente, en caso de no poder
atenderlo, se escalará al personal especializado asignado para tal tarea.
Dar mantenimiento preventivo y conectivo de equipo de cómputo (limpieza intema y
externa).
Atención telefónica para resolver dudas, configuraciones menores, sobrecupos,
soporte técn¡co, etc.
Elaborar respaldo de información de usuarios y sistemas, respaldo de ¡nformación
de las computadoras que se formatean y de los sistemas informáticos resguardados
en el área de sistemas.
Dar soporte presencial para revisar computadoras, impresoras, €mb¡o de tóner y
asesorias y capacitaciones bás¡cas sobre sistemas com

Asegurar el

putacionales

INSTITUTO MLI NICIPAL DE PENSIONES
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os usuarios sobre el manejo de los equipos y

. Realizar el d¡seño gráfico (posters, carteles, avisos, reconoc¡mientos, trípticos,
¡nvitaciones, etc.) para las demás áreas del lnstituto.

. Realizar modificaciones menores a los s¡stemas ¡nformáticos por medio de base de
datos.

' crear usuarios, permisos y cofreos de los empleados del lMpE, previamente
autor¡zados por un supervisor o área conespond¡ente.

. Brindar reportes o indicadores a las demás áreas dentro del institulo.. Brindar soporte para conferencias presenciales y en línea.
¡ Acceder a la información dentro de los sistemas computac¡onales (Bases de Datos,

equipo de v¡deov¡girancia, carpetas compartidas, coneo erectrónico, servidores,
etc.).

. lnslalación de Wndows.

. Reemplazar componentes de computadoras e impresoras.

. Cambiar la información de la página web.
¡ Cablear nodos para nuevas ofic¡nas.
. Real¡zar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le designe quien suscriba el cargo ¡nmediato superior y la D¡rección del rnstituto.

Realizar capacitación básica a I

sistemas.

2.2. Autoridad para:

rear usuarios dentro de los sistemas informáticos.
Generar cuentas de coneo eleclrón¡co.
Cambiar las agendas de los médicos dentro del sistema (abrir espacios para
sobrecupos y cenar para asuetos).
Reimprimir recetas y vales surt¡dos.

a

ül{

INSTITU'TO ¡!IUNICIPAL DE PENsIo¡iEs



ffi
Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC 7. 1 ORH 68 No. REV. 04 recHr oe Reú§órl:
29t11t2024

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
0epartamento de

Sistemas

Personal que le
reporta:

Oirectamente:

N/e

Auxillar de
S¡stemas lnterfase:

Jefale del
Departamento de

S¡stemas

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académ¡ca: Canera técnica en Sistemas o equivalente.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Conoc¡m¡ento en bases de datos y
SQL-Query básico y manten¡m¡ento
de equipo de cómputo.

Blandas:
. Resolución de conflictos

Duras:

0

INSTITU TO MUNICIP,{I. DE PENSIO\ES
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. Comunicación

. Trabajo en equipo

3.3. Experiencia: 'l a 2 años en puesto similar.
3.4. N¡vel de Competencia Mín¡mo

Ac ble: 45

Nota: Las hab¡l¡dades blandas son sugerid asyevaluadasadi screción del entrev¡stador.

d\(
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1. DATOS GENERALES

l.l. Denominación del Área:
Departamento de Vinculación.

1.2. Nombre del Puesto: Departamento
de V¡nculac¡ón.

1.3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Vinculación.

1.4. Clave del Puesto: 60

Comunicación:
Dependencias Municipales y Organismos
Descentralizados para atender, instancias
extemas que tengan que ver con la función
adm¡nistrativa del lnstituto, organismos de
salud. Subdirección médica

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

2. DESCRIPCóN DE PUESTO
2.1. Responsabilidad del puesto:

Verificar la programac¡ón y cancelac¡ón de citas médicas.
verificar que se efectúen visitas domiciliaras y/u hospitalarias por parte del área de
Trabajo Social, en el caso de pacientes que así lo determine ei área médica.
Dar ¡nformación solicitada por unidad de Transparenc¡a y autoridades competentes.
Fungir de enlace con el Centro de Respuesta Ciudadana del Mun¡c¡p¡o.
coordinar las Relaciones Públicas del lnstituto con Dependencias y organ¡smos
Descentralizados.
Coordinar el archivo de expedientes clinicos.
verificar la generación y entrega de órdenes de servicios subrogados a pacientes.
ver¡ficar la atención a derechohabientes y famil¡ares que requ¡eran el apoyo de la
oficina de Trabajo Social.
Realizar cualquier otra función asignada at puesto y todas aquellas actividades que
le des¡gne qu¡en suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

Dar seguim¡ ento a las quejas de los pacientes del lnst¡tuto

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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2.2. Autoridad para:

aborar constanc¡as y asistencia del servicio médicoEI

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

L2

Subdirector/a de
Planeación y
Evaluación

I

Jefa/e del
Departamento de

V¡nculación

J
Puestos que le

reportan:

Personal de:
Archivo ClÍnico

Personal de
Trabajo Soc¡al

Personal de
Afiliac¡ón

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académ¡ca:

3.2. Formac¡ón complsmentaria y
Habil¡dades: ldentif¡car, analizar y gestionar

relaciones con partes interesadas

Duras

ilry

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

lnterfase:

Jefale de
Departamento de

S¡stemas

Jefale del
Departamento de

Planeac¡ón

Licenc¡atura afin.
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clave, organismos públicos y
privados y derechohabiencia

Blandas:
o Resolución de conflictos
o Comunicación
o Traba.io en equipo

I o 2 años en puesto similar
3.4. N¡vel do Competencia Mín¡mo

Ace ble 70

Nota: Las hab¡lidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrec¡ón del entrevistador.

d(
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I. DAÍOS GENERALES

1.1. Denom¡nación del Area:
Departamento de Vinculación.

Horarlo:
Tumo matutino 7:30 - 13:30 hrs.
Tumo vespertino 13:30 - 19:30 hrs.
D¡aB Laborale§: Lunes-Viemes
Dlas de Oescanco: Según lo establecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Archivo Clínico.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Archivo ClÍnico.

1.4. Clave del Puesto: 190

'1.5. Comunicación:
Personas añliadas al servicio médico
del IMPE.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Llevar el control del archivo de resultados de laboratorio, altas hosp¡talar¡as, reporte
de urgenc¡as, comprobantes de riesgo de trabajo, expedientes clínicos.

D Proporcionar los servicios de ¡nfomación, entrega de resultados de auxiliares de
d¡agnóstico y/o el expediente clín¡co parc¡al o total solicitados por autoridad
competente o por pacientes en unidad de transparenc¡a.

L Generar, preparar e identiflcar los expedientes clínicos de pacientes que carezcan
de éste.

o Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato suporior y la Dirección del lnstituto.

ilt
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2.2. Autoridad para:

¡ Dar información solicitada por Un¡dad de Transparencia y autoridades competentes.
. Dar ¡nformación referente al expediente clín¡co a pacientes.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

vinculac¡ón

I

Personal que le
réporta:

0lrectamente:

Personal de
Archivo Clínico

Puestos que le
feportan:

Competencias Requbito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académ¡ca: Med¡a super¡or o Carrera técn¡ca.

4

INSTITU'TO MTJNICIPAL DE PENSIO}iFS
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lnterfase:

Personal de
Trabajo Social

Personal de
Afiliación

Personal de Citas

Personal de
Atenc¡ón y

Or¡€ntac¡ón a la
Derechohabhnd¿

3. PERFIL DEL PUESTO

t
I
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Nota: Las habil¡dades blandas son sugeridas y evaluadas a d¡screción del entrev¡stador.

,\

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

Organ¡zar, actual¡zar y mantener
los registros médicos de la
derechohabiencia, de manera
precisa y mnfidencial.

Blandas:
. Organización
. Comun¡cac¡ón
o Confidencialidad

Duras:

3.3. Exper¡enc¡a: 1 año en puesto similar.

3.4. N¡vel de Competencia Mlnimo
Aceptable: 45

II(STITUTo IIL\¡CIPAI DE P[\SIO\TS
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I. DATOS GENERALES
1.1 . Denominación d

Coordinac¡ón de Servicios
Subrogados.

el rea:

ombre del Puesto: personal1.2. N
Especializado

re del Cargo: Personal1.3. Nomb

lave del Puesto: 'l g11.4. C

Personas afil¡adas al servicio méd¡co
del IMPE.

1.5. Comunicac¡ón:

Horario:
Tumo matut¡no 7:30 - l3:30 hrs.
Tumo vespertino 13:30 - 19:30 hrs.
Días Laborales: Lunes-V¡emes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su serv¡cio.

2.1. Respon3abil¡dad del puesto:

Tramitar autorización de ra coordinac¡ón de servicios subrogados de ras órdenes
de serv¡c¡os generadas.
Entregar órdenes de serv¡cio de ra coordinación de servicios subrogados a ra
derechohabiencia.
Realizar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aqueIas act¡vidades que
le des¡gne quien suscriba el cargo inmediato superiory la Dirección del lnstituto.

P rcto n ra nformacrropo on n onract ed rdo negeY dees s dervicio cla oord acrn ón de
Servtcios S bu OS laa rechderogad boha ren c¡a

2.2. Autoridad para:

No Aplica

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES

Especializado de Notas Médicas.

2, DESCRIPCóN DE PUESTO ú,q
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Servicios

Subrogados

Personal
Especiál¡zado de
Notas Médicas

lnterfase:

Coordinador/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educac¡ón académ¡ca: Media superior o canera técnica.

3.2. F.ormac¡ón complementaria y
Habil¡dedes:

Organizar, actualizar y mantener
los registros méd¡cos de la
derechohab¡encia, de manerá
precisa y conf¡denc¡al.

Duras

Blandas

IN§TITUTO MIIN¡C¡P¿\I. Dt Ptj\sto\t:s

Personal que le
reporta:

Directamentel

lnd¡rectamentel

N/A

{
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. Organización
¡ Comunicación
. Confidencialidad

3.3. Experiencia: 1 años en puesto similar
3.4. N¡vel de C ompetencia Mín¡mo

ble: 45

Nota: Las habilidades blandas son sugerid as y evaluad as a discreción del enlrevistador

nlfl

IN§TITt]TO MUN¡CIPAI, DE PENS¡ONES
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I. DATOSGENERALES

l.l. Denominación del Area:
Departamento de Vinculación.

Horar¡o: 9:00 - 15:00 hrs.
DÍas Laborales: Lunes-Viemes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre 6l Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su serv¡c¡o.

L2. Nombre del Pu$to: Personal de
Trabair Social.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Trabajo Social.

1.4. Clave dol Puesto: 160

1.5. Comunicación:
Pacientes y familiares.
Dependencias y Organismos
Descentralizados del municipio.
Departamento de Recursos Humanos
y Oficialia del municipio

2. DESCRIPCÍÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad dol Puesto:

! Realizar comprobación de supewivencia a personas Jubiladas y Pensionadas.
> Real¡zar estudios socioeconómicos a padres, hijas menores de edad embarazadas

de derechohabientes para afiliación o continuación de vigencia al servicio médico y
los que solicite la autoridad.

> Efectuar visitas dom¡c¡l¡aras y/u hospitalarias en el caso de pacientes que así lo
requiera el área médica.

o Recabar en las diferent$ instancias los documentos necesarios para documentar
las Altas o Bajas que conespondan.

. Coordinar la plática de orientación, recomendaciones médicas y motivacionales para
pacientes Jubilados y Pensionados.

. Coordinar proc€dimiento de seguro de vida a porsonas Jubiladas y Pensionadas.

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

le designe quien suscriba el cergo inmediato superior y la Dirección del lnst¡tuto.

I

INSTITUTo MUñ*lclPAL DE PENSIoNES
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2.2. Autor¡dad para:

Elaborar estudios socioeconómicos

2.3. Ubicac¡ón en le Estructura Orgánica:

Jefale del
Departamento de

Vinculac¡ón

Personal que le
feporta:

D¡rectamente:

Personal de
Trebajo Social

lnterfase:

Personal de Archivo
Clínico

Personal de
Af¡liación

Personal de Citas

Puestos que le
reportan:

,\f]

INS'TI1'UTO MUN¡('IPAI, DE PENSIo}i t.S
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Competencias Requbito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Licenc¡atura en Trabajo Social

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habil¡dades:

Duras:
. Mantener registros precisos y

detallados de los casos,
cumpliendo con los requisitos
legales y éticos.

Blandas:
¡ Comunicación
. Resolución de conflictos
. Trabajo en equipo

3.3. Exper¡enc¡a: 1 años en puesto similar.

3.4. N¡vel de Competenc¡a M¡nimo
Aceptable: 50

\
(/

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

INSTI UTO MU T,.iICI PAI. DE PE NS¡ON tiS

3. PERFIL OEL PUESTO
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I. DATOS GENERALES

1.1. Oenomlnaclón del Area:
Departamenlo de Vinculación.

Horar¡o: 9:00 - 15:00 hrs.
Dfas Laborales: Lunes-Viemes
Olas do Oe3canso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

f .2. Nombre del Puesto: Personal de
Afiliación.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Afiliación.

1.4. Clave del Puésto: 170

1.5. Comunicación:
Personal y sus benefic¡arias y
beneficiados de Dependencias y
Organismos descentralizados al
servicio del municipio.
Jefes administrativos de las

dependencias y de los organismos
descentralizados del Municipio.

2. DESCRIPCÉN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

> Gestionar y procesar las solic¡tudes de afil¡ación y vigencia del servicio médico del
personal trabajador y sus beneficiarios al serv¡c¡o del Mun¡c¡pio de Chihuahua y

Organismos municipales descenlralizados.
) Organizar y mantener el archivo de la dooumentación rec¡bida de las personas

afiliadas al servicio méd¡co.
> Verif¡car y dar seguimiento a la vigencia del serv¡cio médico de los hijos mayores de

18 años d€ las personas trabajadoras afiliadas al servicio méd¡co.
. Asegurar la conecta verificación y validación de la documentac¡ón presentáda por

los af¡l¡ados al servicio médico.
. Elaborar cartas y constancias del servicio médico solicitadas por autoridades

competentes, las personas trabajadoras y sus benef¡c¡arios.
o Supervisar que el personal trabajador y sus beneficiarios afiliados en el servicio

médico cumplan con las disposic¡ones contenidas en la Ley del IMPE.

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

,\
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. Depurar el archivo de afiliac¡ón.

. Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que

lé designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

¡ Afiliar al serv¡cío médico.
. Dar de baja del s€rvlc¡o médico.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

Jefale del
Departamento de

V¡nculación

Personal de
Afil¡ac¡ón

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

IN§TI'I'U O MUNICIP^I, DE PENSIONES

ffi

Personalque le
feporta:

D¡rectamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

lnterfase:

Personal de
Archivo Clínico

Personal de
Trabaio social

Personal de citas

Personal de
Atenclón y

Or¡entaclón a la
DerechohablenclaI

t



ffi@
Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC 7. t DRH 73 No. REV. 05
FECHA DE REVISIÓN:

14tO2t2025

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

,\

Competenc¡as Requbito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Licenciatura afín.

3.2. Formación complementaria y
Habil¡dade3:

Duras:
Capacidad para verificar la

elegibilidad de la derechohabiencia
para recibir servicios de salud
asegurando que cumplan con los
requisitos necesarios.

Blandas:
o Comunicación
o Resolución de conflictos
. Traba¡o en equ¡po

3.3. Experienc¡a: De 1 a 2 años en puesto s¡m¡lar.

3.4. Nivsl do Competencia Mfnimo
Acsptablc: 45

IN STIl'UTO MUI§ICIPAI. OF: P!:NSIONITS
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l.l. Denomlnación del Area:
Departamento de Vinculación.

Horar¡o:
Tumo matutino 7:30 - '13:30 hrs.

Turno vespertino 13:30 - 19:30 hrs.

Dla3 Laborales: Lunes-Viemes
Días de DoBcanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabaiadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Citas.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Citas.

{.4. Clave del Puesto: 180

1.5. Comunlcaclón: Personas af¡l¡adas al
servicio médico del IMPE

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. R€sponsabllldad del Puesto:

! Proporcionar información acerca de servicios médicos y agendar citas médicas a la
derechohab¡enc¡a que lo sol¡cite, ya sea en ventranilla o via telefónica.

) Efectuar y documentar todas las csncelaciones de citas médicas real¡zadas por el

pac¡ente o debido a camb¡o de agenda.
) Expedir constancia de asistencia al servicio médico.
. Dar av¡so a los pacientes de las citas programadas.
. Realizar cuahuier otra función asignada al puesto y todas aqu€llas actividades que

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

2.2. Autorldad para:

. Programar citas médicas.

. Cancelar citas médicas.

. Expedir constancia de asistencia al servicio médico.

lNsl'ITLITO ñt t.l Nt('lP^t- DE PENsI()Nt:S

Descripción de Puesto

1. DATOS GENERALES

¡



ffiffiffi
Manual de Organ¡zación

Descripción de Puesto

DOC 7.1 DRH 74 No. REV. 05
FECHA DE REVISIÓN

14t02t2025

4

2.3. Ubicaclón en la Estructura Orgánlce:

iefale del
Departamento de

Vinculac¡ón

Pe.sonal que le
reporta:

Dlrectamente:

Personal de Citas

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias

3.1. Educac¡ón académica: Media superior o carrera técnica
profesional.

3.2. Formac¡ón complementaria y
Habllidades:

Duras:
r Capacidad para programar citas de

manera efectiva evitando confl ictos
de horarios y optimizando la agenda
de profesionales de la salud.

Blandas:
. Comunicación
. Gestión de t¡empo.

INSTITUTO MTJNICIPAL DE PTJNSIONES

lnterfase;

Personal de
Archivo Clín¡co

Personal de
Trabajo Social

Personal de
Afiliación

Personal de
Atenclón y

Orientación a la
Derechohabiencia

Requisito para desarrollar el puesto

J

L
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3.3. Experiencla: I o 2 años en puesto similar.

3.4. Nivel de Competencia Mínimo
Aceptable: 45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrec¡ón del entrevistador.

L

INSTITUTO MTJNI('IPAI. DE PENSIONIS
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o Orientación al derechohabiente
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I. DATOSGENERALES

1.1. Denom¡nación del Arca:
Coordinac¡ón de Archivo.

Horar¡o: 9:00 am-15:00pm
D¡as Laborales: Lunes-Viemes
Díae de De¡canso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Coordinación de
Archivo.

1.3. Nombre del Cargo: Coordinador/a de
Arch¡vo.

1.4. Clave del Puesto: 373

1.5. Comunicación: Dependencias
Mun¡c¡pales, Estatales y Federales, así
como solicitantes de informac¡ón.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

> Elaborar, con la colaborac¡ón do los responsables de los Archivos de Trám¡te,
Archivo de Concentración y en su caso Histórico, los lnstrumentos de Conkol
Archivístico prev¡stos en la Ley.

> Elaborar y someter a consideración de la pérsona titular del Sujeto Obligado o a
quien ésta designe, el Programa Anual.

}> Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia sus ¡nstrumentos archivíst¡cos.
. Elaborar criterios específicos y recomendaciones en mater¡a de organización y

Conservación de Archivos, cuando la espec¡al¡dad del Su¡eto Obligado así lo
requiera.

o Coordinar los procesos de Valo¡ación y Disposición Documental que realicen las
Areas Operativas.

. Coordinar las activ¡dades dest¡nadas a la modernización y automatización de los
procesos archivísticos y a la gostión de documentos electrónicos de las Areas
Operativas.

. Brindar asesoría técn¡ca para la operación de los Archivos.
¡ Elaborar programas de capacitación en gestión documental y admin¡strac¡ón de

archivos.

INSTITUTO MUNI(: IPAI, DE PI'NS¡ONI.,S I
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2.2. Autoridad para:

Promover y vigilar el cumpl¡miento de las d¡spos¡ciones en mater¡a de Gestión
Documential y Adm¡n¡stración de Arch¡vos, así como de coordinar las Áreas
Operativas del Sistema lnstitucional de Archivos de esta Dependencia.

Autorizar la Transferencia de los Archivos cuando un área o unidad del Sujeto
Obligado sea sometida a procesos de fusión, esc¡sión, extinción o cambio de
adscripción; o cualquier modificación de conformidad con las dispos¡c¡ones jurídicas

aplicables;
Supervisar y asegurar el cumplim¡ento y óptimo desarrollo de las actividades que en
mater¡a arch¡vística se realicen.

INSTITUTO T{U¡iI('IPAI- DE PE\SIo\[ S

No. REV. 03

. Coord¡nar, con las áreas o unidades administrativas, las políticas de acceso y la
conservación de los Arch¡vosi

. Coordinar la operación de los Arch¡vos de trámite, concentración y, en su caso,
h¡stórico, de acuerdo con la normativa aplicable;

o Coadyuvar con el área responsable del desanollo y aplicación de las tecnologías de
la información, en las actividades destinadas a la automatización y digitalización de
los Archivos y a la Gestión Documental de Archivos electrón¡cos,

o Propiciar la integración y formalizac¡ón del grupo interdisciplinario, que coadyuve en
la valoración documental.

. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identif¡cac¡ón necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

. Las que establezcan las demás disposiciones jurídicas aplicables.
o Promover espacios físicos, recursos humanos y tecnológ¡cos que reúnan las

condiciones normativas de seguridad y funcionalidad para garantizar la conservación
de los documentos.

. Coadyuvar a que el lnstituto cumpla sus responsabilidades en materia de gestión

documental y administración de archivos, mediante las anteriores funciones.
. lnscribirse en el Registro Nacional de Archivos.
. Racionalizar la producción, uso, distribución y control de loe documentos de archivo.
¡ Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le instruya quien suscriba el cargo de la Dirección del lnstituto.

)
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2.3. Ub¡caclón en la Estructura Orgánica:

Ditector/a

Cordinador/a de
Archivo

Personalque le
r¿porta:

Directamente: 3

Puelos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requbito para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Nivel Superior

3.2. Formación complomentarla y
Habll¡dades:

Duras:
Organizar, clasif¡car y preservar los

archivos de acuerdo con las
políücas y normativas establecidas.

Blandas:

tl.-STITUTO MUNI('lP^L DE PENSIONES

ffi@#

lnterfase:

Jefa/e del
Departamento

J urídico

Jefa/e del
Departamento de

Proyectos
Espec¡ales

Titutle de la Un¡dad
de Tresparencle.
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. Comunicación
o Gestión de tiempo
. Trabajo en equipo

3.3. Experlencia: 2 a 3 años en puesto slmilar.

3.4. Nivel de Compotenc¡a Mfn¡mo
Aceptable: 80

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrévistador

INSTIl.UI.O I\tIJNICIPAT, DE PE\§I()NITS
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I. DATOSGENERALES
I .1. Denominación del Area:

Coordinación de Archivo.

Horario: 9:00 am-15:00pm
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Dla¡ de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Mun¡cipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su seryicio.

1.1 . Nombre del Puesto: Personal
Espec¡alizado.

1.2. Nombre del Cargo: Personal
Especial¡zado (Archivo de
Concentración).

I .3. Clave del Puesto: 204

l.¿1. Comunicación: Dependencias
Municipales, Estatales y Federales,
para envío de correspondencia.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

i Proporcionar a los responsables de archivo de trámite la asesoría para realizar
transferencia primaria de expedientes conclu¡dos al archivo de concentración
(¡nventar¡o de trámite con exped¡entes debidamente organizados en físico y

electrónico) para rev¡sar contenido.
> Asegurar y describ¡r los fondos bajo su resguardo, dándoles ubicación topográfica,

numero de remesa y recabando las firmas de todos los involucrados en los
inventarios, actuallza su reg¡stro de fondo y el calendario de caducidades.

> Publicar, al f¡nal de cada año, los d¡ctámenes y actas de baja documental y
transferenc¡a secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones jurÍdicas
en la materia y conservarlos en el archivo de concentración por un periodo mínimo
de siete años a part¡r de la fecha de su elaborac¡ón.

. Rec¡bir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o áreas administrativas productoras de la documentación que resguarda
(RAr).

\

IN STITU'f'O MU NI('IPAI. DE PE ¡'S ¡ON ES

2.1. Responsabilldad del Puesto:
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Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catálogo de dispos¡c¡ón documental.
Colaborar con el área coordinadora de arch¡vos en la elaboración de los
instrumentos de control y consulta archivísticos previstos en esta Ley y demás
disposiciones jurÍdicas aplicables.
Participar con el área coord¡nadora de archivos en la elaboración de los criter¡os de
valoración y disposición documentales.
Promover la baja documental de los expedientes que ¡ntegran las series
documentales que hayan cumpl¡do su vigencia documental y, en su c¡so, plazos de
conservación y que no posean valores históricos, conforme a las d¡sposiciones
jurfdicas aplicables.
ldentificar los expedientes que inlegran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores históricos y que serán transferidos
a los archivos históricos de los sujetos obligados, según conesponda
lntegrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de d¡spos¡ción
documental, incluyendo dictámenes, actas e inventarios.
Realizar la transferencia secundaria de las ser¡es documentales que hayan cumpl
su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimon¡ales e informativos
al archivo h¡stórico del sujeto obligado, al Archivo General del Estado o al Archivo
H¡stórico del Estado, según corresponda.
Las que establezcan, en el respectivo ámbito de sus competencias, el Cons€jo
Nacional, el Consejo Estatal y las disposiciones jurídicas y reglamentarias aplicables
en la materia.
Salvaguardar la documentación manten¡endo el orden, la disposic¡ón Épida y veraz
para la consulta y préstamo; la valoración, elaboración de los instrumentos de
control, las publicaciones de inventarios y actas de transferencia, bajas, etc.
Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas actividades que

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

f NSTITUTO MU¡iICIPAL DE PENSIONES
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2.1. Autoridad para:

Proponer a los archivos de trám¡te los archivos que ya cumplieron con sus valores
primarios y que cuenten con valores secundarios para su transferencia al archivo de
concentración y/o archivo histórico, o su valoración para la eliminación y una vez
inventariado poner a consideración del coordinador de archivo y plantearlo al grupo
interdisciplinario para su aprobación.

Archivo

Coord¡nador/a de
Archivo

Personal
Especializado

Archivo de
concentrac¡ón

Puestos que le
reportan:

lnterfase:

Coordinador/a de

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón acadámice Nivel Medio Superior o Superior.

INSTITUTO MUN¡CIPAL DE PENSIONL:S

2.2. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

I
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3.2. Formación complementaria y
Hebllldades:

Duras:
Apoyo en organ¡zar, clasificar y
preservar documentos y archivos.

Blandes:
. Comunicación
. Trabajo en equ¡po
. Organización

3.3. Exporienc¡a: 2 a 3 años en puesto similar.

3.4. N¡vel de Competenc¡a i/lln¡mo
Aceptable: 50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del entrev¡stador

E

INS'I'ITT,] 1'o MTJ¡iIC¡PAt. DE PENSIONI:S
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1. DATOSGENERALES

l.'l . Denominación del Área:
Departamento de Planeac¡ón.

Horario: 9:00-1 5:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trebajo
entre el Munic¡pio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

1.2. Nombre del Puesto: Departamenlo
de Planeación.

I .3. Nombre del Cargo: Jefa/e del
Departamento de Planeación.

I .4. Clave del Puesto: 8l

1,5. Comunicación: Proveedores,
secretaría de salud y sus
lnst¡tuciones.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

i Llevar la planeación, organización, d¡rección y control de los procesos de
contratación relat¡vos a medicamento oncológico y de alta especialidad y de farmacia
subrogada.

, Administrar los contratos de medicamento oncológico y de alta especialidad y de
farmacia subrogada.

i Llovar la planeación, organización, direcc¡ón y control de las act¡vidádes de la
Farmac¡a subrogada del lnst¡tuto.

. Coordinar las certif¡cac¡ones, acred¡tac¡ones y proyectos que le sean asignados.

. Gest¡onar los permisos sanitarios necesarios para el adecuado funcionam¡ento de la
farmac¡a del ¡nst¡tuto.

. Asesor¿r a las Subdirecciones y D¡rección del lnstituto en asunlos y proyectos
instituc¡onales relativos a regulación sanitaria y salud pública.

. Coordinar las actividades de farmacov¡gilancia en el lnstituto.
o Emitir indicadores del área de farmacia del lnst¡tuto.
. Representar y Íealizat trám¡tes a nombre del lnstituto ante la COESPRIS,

COFEPRIS y laboratorios farmaéuticos.
. Realizar cualqu¡er otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que

le des¡gne quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

^\[
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2.2. Autoridad para:

o Autorizar o rechazar compras de medicamento oncológico y de alta espec¡alidad y
de farmacia subrogada.

. Apl¡car penas convencionales a proveedores de medicamento oncológico y de alta
especialidad y de farmacia subrogada.

o Cancelar y mod¡f¡car medicamentos en recetas de surtimiento.
. Autorizaciones exlraordinarias de surtimiento de medicamentos.
. Aceplar o rechazar solicitudes de laboratorios farmaéuticos d¡rigidas al lnstituto.
. Modif¡car s¡stema de medicamentos.
. Autorizar reimpres¡ones de documentación relativa al proceso de dispensación de

medic€mentos.
. Mod¡ficar cuadro básico de medicamentos del lnstituto.
. Entregar y negar medicamentos a los derechohab¡entes.
. Todas las autoridades del personal a su cargo.

E

INSTIl'U'TO NIt]NICI PAL DE PENSIoNES

Descr¡pc¡ón de Pue6to
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2.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

J
¡

I

Subdirector/a de
Planeación y
Evaluación

Jefale del
Departamento de

Planeación
Personal que le

reporta:

Directamente:

9

lnterfase:

Departamento de
Sistemas

Puestos que le
reportan:

Auxiliar
Admin¡strat¡vo/a

Personal

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón acadámica: Licenciatura afín.

3.2. Formac¡ón complemontaria y
Habilidades:

Plan¡ficación y organización en la
práctica farmacéutica.

Blandas:
o Resolución de conflictos
. Conf¡abil¡dad
. Responsabilidad

Duras

ú\l

INSTtT(/ TO M t.i ¡'tClPAL DE PENSIONtiS
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3.3. Exper¡encia: 1 o 2 años en pueslo similar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Aqeptable: 70

Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador.

ú\\l
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I, DATOSGENERALES

l.l . Denominación del Area:
Departamento de Planeación.

Horario: 9:00 -1 5:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Días de De¡canso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicación: Proveedurías.

2, OESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

> Llevar el Control de documentos dentro del Sistema de Gestión de Cal¡dad en ISO
9001:2015.

> Llevar registro de medicamentos controlados de lag Fraccionés I, ll y lll.
> Realizar reportes semanales de farmacia y otras estadÍsticas solic¡tadas por la

Jefatura de Planeación.
. Realizar encuestas de satisfacción de los servicios otorgados a la derechohabiencia.
r Fungir de auditor intemo en ISO 900'l :2015.
o Revisar y evaluar los indicadores del lnstituto buscando oportunidades de mejora.
. Apoyar en la real¡zac¡ón de presentaciones requeridas por la Jefatura de Planeación

y la Subdirecc¡ón de Planeación y Evaluación.
. Controlar y mantener actual¡zado el archivo de la Subdirecc¡ón de Planeac¡ón y

Evaluacón en apego a los lineamientos establecidos por la Coord¡nación de Archivo
del lnstituto, para proporcionar con oportunidad la información que se solicite.

. Elaborar reporte de sospechas de reacciones adversas de medicamentos
(Farmacovig¡lancia).

. Realizar cualquier otra función asignada al puesto por la Jefatura de Planeac¡ón y/o
la Subdirecoión de Planeación y Evaluación y la Dirección del lnstituto.

4

INSTITUTO MI-'N¡C¡PAt- DE PENSIONT.] S
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2.2. Autoridad para:

a Controlar y dar de alta, baja, modiñcar, cualquier documentación del sistema de
calidad en el ISO 9001 :2015 dentro del sistema Mokka.

Aplicar y seleccionar a Ia derechobiencia para la encuesta de satisfacción para

cumplir con el Sistema de Gestión de Calidad.

Buscar en el SIGIS cualqu¡er información para la elaboracón de reportes
estadísticos del área de Planeación.

2.3. Ubacac¡ón en la Estructura Orgánica:

Departamento de
Planeación

Personal que le
reporta:

Directamente:

Personal
Espec¡al¡zado

lnterfase:

Personal de

Puestos que le
reportan:

^\
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as RequÉito para desarrollar el puesto

3.1. Educación acadámica: Licenciatura afín.

3.2. Formación complementarla y
Hab¡lidades:

Duras:
Capacidad para analizar datos con
precis¡ón, asÍ como crear y
presentar informes gráficos
basados en datos recop¡lados.

Blandas:
o Comunicación
¡ Gestión del tiempo
. Trabajo en equipo

1 o 2 años en puesto s¡milar.

3.4. N¡vel de Competencia Mfn¡mo
Ac€ptable: 45

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

d\
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Area:
Departamento de Planeación

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Espec¡al¡zado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Espec¡alizado.

1 .4. Clave del Puesto: 204

'1.5. Comunicación: Derechohabiencia,
sus beneficiarias y benef¡c¡arios.
Proveedores de medicamento
subrogado.

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

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

os 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 act¡vidades de farmacovigilancia del lnstituto que le sean asignadas.
Atender las sol¡citudes de transparencia del Departamento de planeac¡ón.
Trabajar coord¡nadamente con superv¡sor de farmacia subrogada para asegurar
una atenc¡ón oporluna y ef¡ciente a los derechohabientes.
Atender los reportes estadísticos del Departamento de planeación.
Dar seguim¡ento a las necesidades y solicitudes de los derechohab¡entes al
Departamento de Planeación.
Realizar cualqu¡er otra func¡ón as¡gnada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

Llevar a cabo I

¡NSTIII]TO NIUN¡CIPAL DE PENS¡O¡'ES
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2.2. Autoridad para:

solicitar las compras de medicamentos faltantes y en desabasto autorizados por la
Jefatura de Planeación.

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

Jefale del
Oepartamento de

Planeac¡ón

Personál
Especializado

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/a

lnterfase:

Aux¡l¡ar
Administrativo/a

Puestos que le
¡eportan:

Ir.*STITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarrollar el puesto

Licenciatura afín

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Conocimiento farmaéut¡co para el
manejo y dispensación de
medicamenlo (Curso COESpRIS).

Blandas:
. Comunicación
o Gestión del tiempo
. Resolución de conflictos

Duras:

3.3. Experiencia: I a 2 años de experiencia.
3.4. N¡vel de Competencia Mínimo

Ace ble: 50

Nota: Las hab¡li dades blandas son sugeridas y evaluad as a d¡screc¡ón del entrevistador

INSTITU TO ¡!,TIN¡cIP.,\L DE PENsIoNEs

3.1. Educación académica:
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1. DATOS GENERALES

I .l . Denominación del Area:
Departamento de Planeación

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: personal

Especializado Control Adminislrat¡vo
de Med¡camento Oncológ¡co y de Alta
Especialidad.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicación:
Proveedores Subrogados de
medicamento oncológico y alta
especial¡dad.
Derechohabiente.

Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
DIas Laboraler: Lunes-Viemes
Dias de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

con apego a la normatividad aplicable y a las políticas de operac¡ón inslituc¡onales.
Realizar coordinadamente con el control general de medicamento oncológico y de
alta especial¡dad los ¡nventarios de los med¡camentos conespondientes a farmac¡a
propia.

Llevar a cabo el control de los medicamentos caducados en farmacia prop¡a con
apego a la normat¡vidad apl¡cable y a las políticas de operac¡ón ¡nstitucionales
Detectar, preparary solicitar a su jefe inmediato las penas convencionales derivadas
del incumplimiento en la entrega de los bienes por parte de los proveedores.
Llevar a cabo la evaluación de proveedores clave.

control normativo de los medicamentos controlados y antibióticos
ia.

'a
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r los requerimientos operat¡vos de los proveedores de medicamento
oncológico y de alta especialidad.
Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cargo ¡nmediato superiory la Direcc¡ón del lnst¡tuto.

Atende

2.2. Autor¡dad para:

o Dar de alta de med¡camentos.
o Recibir o rechazar entregas de medicamentos.

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

J

Jefale del
Departamento de

Planeación

Personal
Especial¡zado

Personal que le
reporta:

Oirectamente:

N/A

lnterfase:

Auxil¡er
Adm¡n¡strat¡vo/a

Puestos que le
aeportan:

úilY
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica Med¡o superior

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Conocimiento farmaéutico para el
manejo y d¡spensación de
med¡camento (Curso COESPRIS).

Blandas:
o Comunicación
. Gestión del t¡empo
¡ Resolución de conflictos

Duras:

3.3. Exper¡enc¡a: 1 o 2 años en puesto s¡m¡lar.
3.4. Nivel de Competencia Mínimo

Ac ble: 50

Nota: Las hab¡l¡dades blandas son sugeridas y evaluadas a discrec¡ón del entrevistador.

dry

INSTITUTO MUNICtPAL DE PE¡ñStONES

Manual de Organización
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1. DATOS GENERALES

1 .1. Denominación del
Departamento de Planeación

rea

ombre del Puesto: Personal de
Dispensación de Med¡camento.

1.2. N

1.3. Nombre del Cargo: personal de
D¡spensac¡ón de Medicamento.

1.4. Clave del Puesto: 330

1.5. Comunicación:
Derechohabiencia, sus benef¡ciarias y
benef¡ciarios.
Proveedurías de medicamento
subrogado.

Horar¡o:
Tumo matutino: 8:00 -14:00 hrs.
Tumo vespertino: 14:00 - 20:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Vlemes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡ciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servlcio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1 . Responsab¡lidad del Puesto:

es en el proceso de entrega de recetas de
medicamento de farmacia subrogada en la farmacia lMpE
Procesar la receta en el s¡stema lMpE y realizar la convers¡ón de los medicamentos
requeridos y solicitarlos a farmac¡a subrogada
Llevar a cabo la conecta dispensación de medicamentos por cada receta recibida
con apego a la normatividad aplicable y a las polÍticas de operación inst¡tucionales
Trabajar coord¡nadamente con los dispensadores del proveedor de farmac¡a
subrogada para garantizar un oportuna y ef¡ciente atención al derechohab¡ente.
Trabajar coordinadamente con el coordinador médico para garantizar un oportuna
y eficiente atención al derecñohab¡ente.
Asistir al usuario para la entrega a la ventanilla de farmacia propia de las recetas
allemas de medicamentos faltantes/ en desabasto y fuera de q¡adro básico
Real¡zar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas act¡vidades que
le designe quien suscriba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

Recibir y apoyar a los pacient úfl
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ffi@,
Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC 7.,1 DRH E3 No, REV- 05
recxn oe RevrSróñ

29t11t2024

/t

2.2. Autoridad para:

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefale del
Depártamento de

Planeación

Personal de
Dispensación de
Med¡camento

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/e

Puestos que le
reportan:

I\ISTIT(I TO MUNICIPAL DE PENSIOIiES

Dispensar medicamentos a los derechohab¡entes.

lnterfase:

Personal
Espec¡alizado

Auxiliar
Adminlstrativo/a

I
lu
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requisito para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académica: Medio superior.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Conocimiento farmacéutico para el
manejo y d¡spensac¡ón de
medicamento (Curso COESPRIS).

Blandas:
. Comun¡cación
. Geslión del t¡empo
o Resolución de confl¡ctos

Duras

3.3. Exper¡encia: 1 o 2 años en puesto similar
3.4. N¡vel de Competencia Mlnimo

Ace ble: 50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a d¡screc¡ón del entrevistador. fit)
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1. DATOSGENERALES

l.'1. Denom¡nación del Area: Unidad de
Transparencia

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

(

1.2. Nombre del Puesto: Personal
Especializado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado.

1.4. Clave del Puosto: 204

1.5. Comun¡cac¡ón:
. Sanatorio Palmore (área

adm¡nistrativa y de
expedientes hosp¡talarios).

. Coord¡nación de
Transparencia del municip¡o

. lnstituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la
lnformación Pública

2. DESCRIPGIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabilidad del Puesto:

) Recibir, registrar y atender las solic¡tudes de información pública 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 información que se reciben.
F Revisar las fracciones de las obligaciones d€ transparencia cargadas trimestral,

semestral y anual en la Plataforma Nacional de Transparencia que le competen a
cada área del inst¡tuto.

. Realizar acciones en materia de transparencia, acceso a la información y protección

de datos personales de conformidad con las dísposiciones normativas aplicables.
. Controlar la ¡ntegración de las respuestas emitidas por las unidades adm¡nistrat¡vas

del lnstituto a las solicitudes de información pública y datos personales.

INSTITUTO MU¡i¡CIPAL DE PENSIO}iES
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o Veriñcar las respuestas de las unidades administrativas del lnstituto a las solicitudes
de información pública, así como em¡tir las observaciones que se consideren
pert¡nentes.

o lnformar a las unidades administrativas y áreas concentradoras de información del
lnstituto la recopilación, publ¡cación y actual¡zac¡ón de las obligaciones de
transparencia, conforme a la normativ¡dad aplicable.

. Dar seguimiento a los indicadores correspond¡entes a la Unidad de Transparencia,
con la lnal¡dad de medir el desempeño y funcionamiento del área.

o Enviar información a la Coordinación de Transparencia del número de solicitudes
recibidas y respondidas mensualmente.

. Certificar documentos que se derivan de las solicitudes.
o Asesorar a las unidades adm¡nistrativas del lnstituto en la atenc¡ón de las solicifudes

de información pública y datos personales.
. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de información pública

ingresadas a la Unidad.
o Actualizarel registro de las sol¡citudes de acceso a la ¡nformac¡ón, asícomo trámites,

para eu presentación ante la Coordlnación de Transparencia y Comité de
Transparencia del lnstituto.

. Asesorar y orientar a los sol¡c¡tantes sobre la elaboración de solicitudes de
información, tÉmites y procedimientos para solicltar información.

. Revisar las solicitudes que estén pendientes de respuesta y dar seguimiento con las
áreas.

. Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le instruya qu¡en suscr¡ba el cargo inmediato superior y la Dirección del lnstituto.

> Negar eltrámite de la solicitud a las personas que no son titulares de la información

2.3. Ublcación en la Estructura Orgánica:

INSTIl'UTO MUNI('IPAt- DFJ PENSI()Nf..S

2.2. Autoridad para:
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T¡tular de la Un¡dad
de Transparencia

I

Personalque le
reporta:

Dlrectamente:

Personal
Especial¡zado

lnterfase:

Puestos que le
feportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón acadóm¡ca: Licenciatura, educación media superior
con especialidad en administración

3.2. Formación complemontar¡a y
Habilidades: Duras:

IÑ*STITU'TO MUN¡CIPAL DE PENSIONES
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Apoyo en la atenclón y registro
de solicitudes de acceso a la
información pública.

Comunicación
Gestión del tiempo
Trabajo en equipo

Blandas:
a

a

3.3. Experienc¡a: 1 a 2 años en puesto s¡milar.

3.4. Nivel de Competencia Minimo
Acoptable: 50

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discreción del enfevistador.

I¡(STl'f tJTO MU¡-lClPAl. DE PEN§lONFlS
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1.1 . Denom¡nación del Área:
Coordinac¡ón de Medicina Labordl

I .2. Nombre del Puesto: Supervis¡ón de
Seguridad e Higiene.

re del Cargo: Supervisor/a de
Seguridad e Higiene.

'1.3. Nomb

1.4. Clave dol Puesto: 25'l

cación: Comisión Central y
Auxil¡ares de Seguridad e Higiene,
enlaces de dependencias para
certificaciones de ELH.

1.5. Comuni

Horario: 9:00 -15:00 hrs.
Dfas Laborales: Lunes-Viemes.
Días de D€scanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Munic¡p¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

1. DESCRIPCIÓN DE PUESTO
sponsab¡lidad del puesto:1.1 Re

Elaborary dar seguimiento ar programa de reconidos de verificación por ra comisión
Aux¡liar Mixta de Seguridad e Higiene del lnst¡tuto.
coordinar y encabezar ra certificación de edificio r¡bre de humo intema y de ras
todas las dependenc¡as municipales.
coord¡nar la real¡zación de los reconidos de verificación de la comisión Auxiliar
Mixta de seguridad e Hig¡ene der rnstituto, así como revantar acta de ros mismos.
Dar seguimiento a ras acciones conec{ivas y prevent¡vas que resurten de ros
reconidos de la Com¡sión Aux¡liar Mixta de Seguridad e Higiene.

baj
cto iccion

iccio

uxA af n lo re oact dna o nco a as act¡ dadeS d ívae ASd ed la fo rm nació v
s u mten do lae omc Sióneg Aux ia Mf dixta Se u dn ead dene eleg asrHig

moco la s cam n Sa de nreve ónc¡ ncop trap en cenos ro deS tra o
nE beza ef de a mrta en dto e VEre np n a ten ación Slap da ESv APA(D
dea mas de tzarea I r act¡v¡dad ed re nvenció ade d en s ánp Srea abo lesra

Realizar campañas de prevención contra las
informar al personal acerca de los efectos

adic¡ones en los centros de trabajo para
, riesgos y consecuencias del uso de

úry

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENS¡ONES

lnstituto,
adicciones
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las adicciones.
Delerminar puestos laborales con mayor riesgo de trabajo para ser programados
para exámenes médicos periód¡cos.
Planificar y organizar actividades relacionadas con la seguridad e higiene, para
presefvar la ¡ntegridad psicofísica del personal durante el desarrollo de sus
actividades laborales, evitando posibles accidentes y previniendo situaciones
detectadas como ¡nseguras.
Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos la integrac¡ón de
capacilac¡ones referentes a la seguridad e Hig¡ene en el plan Anualde capacitación.
Dar atenc¡ón a usuarios de sustanc¡as adictivas y a sus famil¡ares para ayudar a
desarollar y aplicar estrateg¡as para modificar ra conducta de consumo y ros
problemas derivados.
Realizar cualquier otra función as¡gnada al puesto y todas aquellas act¡v¡dades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo inmed¡ato superior y la Direcc¡ón del lnstituto.

sustanc¡as adict¡vas, asi como de los servici os especializados par¿ la atención de

1.2. Autoridad para:

s y reconidos de la Comis¡ón Mixta de Seguridad e Higiene
en materia de reconocimiento de espac¡os l¡bres de humo.

Organizar actividade
Realizar actividades

d\

INSl'I1'U O MT:NICIP,\L DE PENS¡oNES
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1.3. Ub¡cación en la Estructura Orgánica:

Coordinador/a de
Medicina Laboral

I

Personal que le
reportá:

Directamente:

Supevisor/a de
Seguridad e

H¡giene
lnterfase:

Médico/a Laboral

Personal

Puestos que le
reportan:

2. PERFIL DEL PUESTO

Compotencias Roquis¡to para desarrollar el puesto

2.1. Educación acadómica
¡rujano partero con conocimientos

básicos en medicina ocupacional.
Médico C

2.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Capacidad para ¡dentificar y
evaluar riesgos potenciales en
el área de trabajo, as¡ como
diseñar y e.iecutar planes de

Duras:

I NST'IT(] O NTLINICIPAL I,E PENSIoNES

¡
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Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y eval uadas a discreción del entrevistador

N

respuesta a emergenc¡as y
procedimientos de evacuación

Blandas:
Comunicación
Resoluc¡ón de problemas
Trabajo en equipo

2.3. Exper¡encia:
2.4. N ivel de Competencia Mínimo

Ac ble: 65

INSTITI.'TO ÑTUNICIPAL DE PEN§IO¡¡ES

2 años.

J

I
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I. DATOS GENERALES
'l .l . Denom¡nación del

Departamento de Recursos Humanos
rea:

1.2. Nombre del Puesto: Analista de
Recursos Humanos.

1.3. Nombre del Cargo: Analista de
Recursos Humanos.

1 .4. Clave del Puesto: 1 50

1.5. Comunicación: N/A

Horar¡o: 9:00 -.l5:00 hrs
Días Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÉN DE PUESTO

2.1. Respon8abilidad del Puesto:

s procesos de ambiente de trabajo, contratación,
capacitación, promoción y ascenso del personal, para que estos se efectúen
conforme a la normat¡vidad y procedimientos aplicables.
Coordinar con las áreas la aplicación de la evaluación del desempeño al personal
adscrito al lnstituto, para conocer su nivel de cumplim¡ento crn los perf¡les de puesto
y proponer estrateg¡as para la mejora frente a los resultados obten¡dos.
Realizar informes y anál¡sis sobre ¡nformac¡ón presupuestal y ejercicio del gasto
relativo a los servicios personales, para verificar las variac¡ones del gasto ejercido
respecto al presupueslo autorizado.
Dar seguimiento al sistema de ¡nd¡cadores de calidad correspondientes al
Departamento de Recursos Humanos, con la finalidad de med¡r el desempeño y
funcionam¡ento de los s¡stemas de gest¡ón.
Dar seguim¡ento a las acciones coneciivas y preventivas que resulten de las
auditorías intemas y extemas, así como a evaluaciones de los proced¡m¡entos del
Departamento de Recursos Humanos.
Participaren la elaboración de la normatividad para la administración de los recursos
humanos.
Asegurar la congruencia entre la estructura orgánica, los perf¡les y funciones de

Ver¡f¡car la ejecución de lo

puestos, con las capac¡dades, conocim¡entos y hab¡lidades del personal.

ñ

INSTITU O MLiNICIPAT- DE PENSIONES
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frabajar en coordinación con las áreas en la elaboración y actualizac¡ón de las
descripc¡ones de puestos, sometiéndolas a aprobación del titular del Departamento
de R6cursos Humanos.

Apoyar en la aplicación y difusión de las encuestas de Clima Laboral y Factores de
Riesgo Ps¡cosocial, con la f¡nalidad de impulsar acc¡ones para mejorar el amb¡ente
de trabajo.
Verificar y ejecutar los proyectos para las auditorías de certificación y segu¡miento
del Sistema de Gest¡ón de Calidad de los procesos y servicios ¡nstitucionales.
Apoyar al t¡tular del Departamento de Recursos Humanos en la elaborac¡ón del
proyecto de presupuesto anual de servic¡os personales del lnstituto.
Realizar cualquier otra func¡ón asignada al puesto y todas aquellas activ¡dades que
le instruya quien suscriba el cargo inmed¡ato superiory la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:

Vermcar en coordinación c¡n las áreas se cumplan los criterios, normas, políticas y
procedimientos establecidos por el Departamento de Recursos Humanos en materia
de servicios personales.

Coord¡nar con las áreas la aplicación de las Evaluac¡ones de Desempeño al
personal.

N{

¡NSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIOTiES



ffi ^Adrlüúla
dÉtd.núzb

q,
mmE*yw

Manual de Organización

Descripción de Puesto

DOC71DRH86 No, REV. 03 FECHA oE nevls¡ó¡l
29t11t2024

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

Recursos Huñános

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/n

Anal¡sta de
Recursos Humanos

lnterfase:

Jefale de Oficina
de Nómina

Superv¡sora/o de
RHI

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica:

. L¡c. en Administrac¡ón de Empresas.

. Lic. en Administración Financiera.

. Lic. en Administración de Recursos
Humanos.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡l¡dades: Manejo de técnicas de mediación y

negociación en conflictos laborales,

Duras:

0\\

INST¡TU'rO MU¡-ICIPAL DE PENStoNES
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Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador.

N

promoviendo un ambiente laboral
colaboralivo.

Blandas:
. Conf¡abil¡dad
. Responsabil¡dad
r Comunicación eficaz

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

Aceptable: 55

I\;STITt¡TO IVITiNICIPAL DE PENSIONES

\^
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1. DATOS GENERALES

1.1 . Denom¡nación del Area:
Departarnento de Planeac¡ón.

Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
Dias Laborales: Lunes-V¡emes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

f .2. Nombre del Puesto: Personal
Espec¡alizado.

1.3. Nombre del Cargo: Personal
Especializado Control de
Medicamento oncológico y de alta
especial¡dad.

1.4. Clave del Puesto: 204

1.5. Comunicación:
Proveedores Subrogados de
med¡camento oncológico y alta
especial¡dad.
Derechohabiente.

2. OESCRIPCÉN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

> Recibir y apoyar a los pacientes en el proceso de entrega de recetas de
medlcamento oncológico y de alta especialidad, así como las recetas de
medicamentos fuera de o.ladro básico y de medicamento faltante/desabasto.

; Procesar la receta de medicamento de farmac¡a propia en el sistema IMPE y realizar
la conversión de los medicamentos requeridos.

> Llevar a cabo la conecta dispensación de medicamentos de farmac¡a propia con
apego a la normatividad aplicable y a las polít¡cas de operación inslituc¡onales,

o Llevar a cabo el proceso de compra de medicamentos fuera de cuadro bás¡co con
apego a la normat¡vidad aplicable y a las politicas de operación institucionales.

o Realizar inventarios del medicamento correspondiente a la farmacia del IMPE.
. Realizar registros normativos de farmacia y sol¡citar val¡dación de su jefe inmediato

y del responsable sanitario de la farmacia.
. Solicitar al control administrativo de medicamento oncológico y de alta espec¡al¡dad

de farmacia propia de medicamentos necesarios para garantizar un stock que cubra
las necesidades actuales de los pac¡entes.

$l

llis'ItTt.r 'ro ilt t.i NtctpAL DE pF:Ns¡o¡iFs
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Entregar las recetas de med¡camento faltante/desabasto.
Asegurar el control PEPS del stock de medicamento.

2.2. Autoridad para:

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

I

Jefale del
Departamento de

Planeac¡ón

Personal
Especializado

Personal que le
reporta:

Oirectamente:

N/A

lnterfase;

Auxiliar
Admin istrativo/a

Puestos que le
reportan:

INSTITU O MUNIC¡P,{L DE PENSIO¡¡ES

Atender las necesidades y dudas de los derechohabientes relativas a medicamento
oncológico y de alta espec¡alidad y fuera de cuadro básico.
Atender las requisic¡ones de med¡camentos para stock de Urgenc¡as
solic¡tar las compras de med¡camentos fuera de cuadro bás¡co autorizados por la
Jefatura de Planeación.
Real¡zar cualquier otra función asignada al pueslo y todas aquellas actividades que
le designe quien suscriba el cárgo inmediato superior y la D¡rección del lnstituto.

Dispensar y negar medicamento a los derechohab¡entes.

I
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Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y eval uada s a discreción del entrevistador

0r)

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca: Medio superior.

3.2. Formación complementaria y
Hab¡lidades:

. Conocimiento farmacéutico para el
manejo y dispensación de
medic€mento (Curso COESpRtS).

Blandas:
o Comunicación
. Gestión del t¡empo
o Resolución de confl¡ctos

Duras:

3.3. Exper¡enc¡a: 1 o 2 años en puesto sim¡lar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ac ble: 50

INSTITUTO ¡!IUNICIPAL DE PENSIO¡(ES

R'
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I. DATOSGENERALES
1.1 . Denominación del Área:

Coord¡nación de Medicina del Trabajo.
re del Puesto: personal1.2. Nomb

Especializado

re d€l Cargo: personai1.3. Nomb
Especializado

del Puesto: 2041.4. Clave

Jefaturas de las áreas adm¡nistrat¡vas
de las d¡stintas dependencias para
coordinar asistenc¡as de capacitación
y trabajos de campo.

1.5. Comunicación:

Horario: 08:00 -14:00 hrs.
Días Laborales: Lunes-Viemes.
Días de Déscanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
2.'t. Responsabilidad del puesto:

' Eraboración de oficios réracionados con ras activ¡dades de medina der trabajorelacionado a la capac¡lación de traOa.¡adores.¡ Archivar de manera cotidiana ros oficios y documentos rerac¡onados con Medicinadel Trabajo.
o Elaborar la bitácora de cada Comité de Evaluación de pensión por lnvalidez (CEpl).o Elaborar la invitación a las ses¡ones del CEpl.o Lrevar er contror de archivo de ros documentos de ra coord¡nación de Medicina delTrabajo.

' Rearizar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aqueras actividades quele ¡nstruya quien suscriba er cargo inmed¡ato superior y ra Direcc¡ón der rnst¡tuto.

stitut

aooy bla faop les evacu toa Sno de ca m ov p
ecrR Ibi so tcr tu sde de nca a ed dS médpacid tco osextern a n o
uT arn r AS SO citu esd a SU mn de ¡alo ajefe fa us a cp n enproba soca edv rocederpalre rEA la tra scri nció ed la ncap ad d Íapac¡ SU oste rriopa afirmp ne a atregos ticita ten
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2.2. Autoridad para:

. Capturar y emitir incapacidades hosp¡talarias.

. Capturar y em¡tir incápacidades de espec¡alistas extemos.
o Llevar la bitácora y agenda del Comité de pensión por lnvalidez

2.3. Ubicación en la Estructura Orgán¡ca:

Coordinador/a de
Med¡cina Laboral

Personal
Especializado

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto
3.1. Educación académ¡ca; Nivel Medio Superior.

INSTITI,iTO MUN¡CIPAL DE PENSIONES

lnterfase:
Superv¡sor/a de

Seguridad e
H¡g¡ene

Medico/a Laboral

Personal
Sccrrtarbl

J

I
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3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Duras:
Capacidad para gestionar y
mantener registros médicos,
incluyendo h¡storiales clinicos e
¡nformes méd¡cos, asegurando su
organ¡zación y confidenc¡al¡dad.

Blandas:
. Comun¡cación
. Gestión del tiempo
¡ Trabajo en equipo

3.3. Exper¡enc¡a: I a 2 años en puesto similar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mín¡mo

55

I

C
t}ü

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

INS'I'ITUTO MLíNICIPAL DE PENS¡ONES

Manual de Organización
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominación del Area:
Departamento de lmagenologÍa

.2. Nombre del Puesto: Aux¡liarI
Adm¡nistrativo

1.3. Nombre del Cargo: Auxiliar
Administrativo.

.4. Clave del Puesto: 2131

1.5. Comunicación: Derechohabienc¡a

Horario: 08:00 -14:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-V¡emes.
Días de Descanso: Según lo establecido
en las Condic¡ones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCIÓN OE PUESTO
.1. Responsabil¡dad del puesto:2

2.2. Autoridad para:

No aplica

c

PENSIONLSI NSTITLITO ItT:I\ I CI PAL DE

i Llevar a cabo funciones admin¡strativas, apoyando en ra atención a ros usuarios der
servicio de forma personal y telefónica.

; Agendar pacientes para sonografia, Radiografías, estudios especlales y
tomografías.

> Dar ¡ndicaciones acerc¿¡ de ra preparación de estudios a ra derechohabienc¡a.

' Real¡zar cuarquier otra función asignada ar puesto y todas aque[as act¡vidades que
le instruya quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

d!
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2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

lnterfase:

Técn¡co

Jefale del
Departamento de

lmagenologfa

Auxllar
Administrativo

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Requisito para desarrollar el puesto
3.1 . Educación académ¡ca Nivel Medio Superior

3.2. Formación complemontaria y
Hab¡l¡dades:

Capacidad para analizar,
organizar, clasificar y mantener
reg¡stros, así como en la gest¡ón
de conespondencia.

Blandas:
. Comunicación
o Gestión del tiempo
. Trabajo en equ¡po

Duras:

tl\{)

A

INSTITUTO MU¡iICIPAL DE PENSIONES

q,
mmE

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

3.4. Nivel de Competencia Mínimo
Aceptable: 45

Nota: Las habilidades blandas son sugeridas y evaluadas a discrec¡ón del entrevistador.

(,\il

I¡iS ITUTO I\f U\ICIPAI- DE PENSIOi\ES
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1. DATOS GENERALES
l.l . Denominación del

Subdirección de Planeación y
Evalúación

1.2. Nombre del Puesto: Asislenle
Admin¡strativo

1.3. Nombre del Cargo: Asislente
Administrativo

1 .4. Cleve del Puesto: 86

1 .5. Comun¡cación: Dependencias

Horario: 9:00 am-l 5:00pm
Dfas Laboralos: Lunes-Viemes
Dlas de Descanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Mun¡c¡p¡o de Ch¡huahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCóN DE PUESTO

esponsabil¡dad dol puesto:2.1. R

Apoyo con las act¡vidades de la certificac¡ón de GPTW.
Apoyo con las actividades de la planeación Estratégica
Apoyo para la elaboración del informe de presidenc¡a Mun¡c¡pal.
Apoyo con el seguim¡ento del plan Municípal de Desanollo
Fungir como enrace de ra subdirección de praneac¡ón y Evaruación con ras jefaturas
de departamento y las d¡versas áreas del lnstituto
Asist¡ra reuniones en representación de ra subdirección de Evaruación y praneación.
Atender las obligaciones de la Ley de Transparencia y solicitudes de información
conespondientes a la Subdirecc¡ón de Evaluación y planeac¡ón.
Llevar la agenda de la Subdirección de Evaluación y planeación.
Representar al subdirector/a de Evaruación y praneación en ros diferentes comilés
del lnstituto.
Realizar cualquier otra función asignada ar puesto y todas aquefias actividades
designadas quien suscriba er cargo inmediato superior y ra Dirección der rnstituto.

Apoyo en las activ¡dades relac¡ onadas con la Norma ISO 9001:20i5.

(I,{)

INSTITT O NILINICIPAL DE PENSIONES

I

No. REV. 03

Mun¡cipales e instancias externas que
tengan que ver con la Función del
lnstituto, derechohabientes y
proveedores.

I
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2.2. Autor¡dad para:

a ar segu¡miento a los indicadores del plan Mun¡cipal de Desanollo.
ento a todo el Sistema de Cal¡dad balo la Norma ISO 9001 :2Oi S.

Dar seguim¡ento a todo lo necesario para la cert¡ficación del GpTW.
Dar segu¡miento a todo lo referente al lnforme del presidente Municipal.
Elaborar y dar segu¡m¡ento a informes y presentaciones inst¡tuc¡onales.
solicitar ¡nformación a las áreas conespondientes para el cumplimiento de los
requerimientos de la Subdirección de planeación y Evaluación.

Elaborar y d
Dar seguimi

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

5ubdirector/a de
Planeación y
Evaluación

Asist€nte
Administrativo

Personal que le
repoña:

D¡rectamente:

N/e

lnterfase:

Subdirector/a de

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requis¡to para desarrollar el puesto

3.1 . Educación académ¡ca:
Nivel L¡cenc¡atura

INSTITU TO MLINICIPAL DE PENS¡ONES

I
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3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Duras
Coordinar y gestionar la agenda
de la subdirecc¡ón, ¡ncluyendo
la programac¡ón y planificación
de reuniones, c¡tas y eventos,
así como dar seguimiento a
asuntos relac¡onados.

Blandas:
Comunicación
Confiabilidad
Resolución de conflictos

3.3. Experiencia: I a 3 años en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competencia Mín¡mo

Ac table:

0'fr

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

l\s r-t1't,ro \tt:\lclpAL DE pENSI()\r S

45
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q

I. DATOSGENERALES

1.1. Denom¡nación del Área: Unidad de
Comunicación Social

Horar¡o: 9:00 -15:00 hrs.
Dlas Laborales: Lunes-Viemes.
Dfas de Descanso: Según lo establec¡do
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su servic¡o.

1.2. Nombrc del Puesto: Titular de la
Unidad de Comun¡cación Social

1.3. Nombro del Cargo: Titular de Ia
unidad de Comun¡cación Soc¡al

I .4. Clave del Puesto: 1 13

1.5. Comunicac¡ón: Coordinación de
comunicación social del Municipio de
Ch¡huahua

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:
> Ser enlace con la Coordinac¡ón de Comunicación Social del Munic¡pio de Chihuahua

y sus d¡stintas dependenc¡as.
> Difund¡r de manera dig¡tal y fÍs¡ca informaclón relacionada sobre los objetivos,

avances y resultados de las activ¡dades y programas de las diferentes áreas del
lnstituto.

> lmpulsar la imagen lnstitucional, asegurando que todos aquellos medios informativos
y los dist¡ntos sectores que se relacionan con sus atribuciones rec¡ban la información
relevante sobre el desarrollo de los programas y/o eventos del lnstituto.

F Organizar, colaborar y supervisar las entrev¡stas con los medios de comunicación
locales.

> Manejar redes sociales del lnstituto Municipál de Pensiones.
. Apoyar en las campañas de salud, en mnjunto con la Coordinación de Ep¡demiología

y Medicina Preventiva, asf mmo con las diversas áreas medicas que lo requieren.
. Elaborar flyers, banners, posters, videos y/o cualquier tipo de contenido digital o

físico que se requiere para eventos, programas yio campañas.
¡ Cubrir eventos con fotografía y video.
. Apoyar al comité de eventos del lnsütuto.
. Manejo los infomerciales con temas propios del lmtiluto y del Gob¡emo Mun¡c¡pal.

INSTIT(.1 TO Mtjñ.-¡( lPAf. DE PtiNSl()NtS

l
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Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades
des¡gnadas por la Dirección del lnstituto.

2.2. Autoridad para:
o Revisar eltipo de información que se difunde dentro del lnstituto.
. Brindar respuesta a las dudas y comentar¡os que nos hacen llegar por med¡o de

redes sociales.

2.3. Ubicación en la E3tructura Orgánica:

Director/a

T¡tular de la Un¡dad
de Comunicación

Soc¡al

Puestos que le
feportan:

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIO\ES

lnterfase:

Jefe/a del
Departamento

J urídico

Jefe/a del
Departamento de

Proyectos
Espec¡ales

T¡tual de la U n¡dad
de Transparencia

Coordinador/a de
Archivo

subd¡rector/a de
Planeación y
Evaluac¡ón

Subd¡rector/a
Médico

Subdirector/a
Admlnistratlvo

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

lndirectamente:

N/A

4
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3, PERFIL OEL PUESTO

Competencias Requ¡sito para d€sarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académ¡ca:
Licenciatura en administración y/o carrera
afín.

3.2. Formación complementar¡a y
HabilidadeB:

Duras:
Gestión de
¡nstituc¡onal,
cont€nidos,
análisis.

la comunicación
producción de
mon¡toreo y

Blandas
Comunicación
Trabaio en equipo
Gestión del t¡empo

3.3. Experlencia: 1a2Años
3.4. Nivel d6 Compotencla Mln¡mo

Aceptable: 55

,\

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

INSTITU'To MUNICIPAL DE PI]NSIONES

E!
mmE
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I. DATOSGENERALES

Lt. Donomineción del Area:
Coordinac¡ón de Archivo.

1.2. Nombre del Puesto: Personal de
Oficialía de Partes.

{.3. Nombre del Cargo: Personal de
Ofic¡alía de Partes.

I .4. Clave del Puesto: 203

L5. Comunicación, Personal del lnst¡tuto,
externos y Población en general.

Horario: 9:00 am-'t 5:00pm
Dlas Laborales: Lunes-Viemes
Dfas de Descanso: Según lo establecido
en las Cond¡c¡ones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2. DESCRIPCÉN DE PUESTO:

2.1. Responsab¡lidad del Puesto:

D Recibir, registrar y distribuir, en tiempo y forma, la documentación que ingresa y sale
del lnstituto.

F Elaborar reportes diarios y notificar a la Coordinación si se presentan anomalías en
la atención de los asuntos.

) Revisar el correo institucional y reenv¡arlo al ár6a que le compete.
. Brindar los servicios centralizados de recepción y despacho de la conespondencia

of¡cial dentro del lnstituto.
. Coordinar al personal de mensaiería.
. Rev¡sar que la correspondencia y el asunto sean pars funcionarios que laboren en

el lnstituto respetando el princip¡o de conlidenc¡al¡dad.
. Revisar que la documentación vaya f¡rmada y que la fecha de recepción se actual.
. Garantizar el controly segu¡miento de la documentación recibida por la dependencia

desde el momento de su ingreso.
. Avisar al personal del área que le corresponde para réalizar la entrega expedíta y

oportuna.
. Revisar que, s¡ se acompañan anexos, estos vallan integrados.
. Registrar la correspondencia enviada o recibida en el registro de control en donde

se asient€n los datos básicos de identif¡cac¡ón. Y se imprime el formato de entrada
o salida correspondiente.

4

INSl'I'TUTO MUN¡('IPAI, DE PENSIONTS
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. Escanear la documentación y colocarla en cárpetas electrónicas para ir integrando
expedientes.

. Apoyar en la Coordinación de Archivos en la elaboración de los formatos de control
y consulta archivísticos.

. Apoyar en el adecuado control del archivo de acuerdo a la ley correspondiente.

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

2.2. Autoridad para:

N/A

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

coord¡nador/a
de Archivo

Personal de
Oficialfa de

Partes

lnterfajs:

Coordlnador/a

Puestos que le
feportan:

I¡TSTITUTO MUNICTPAL DE PENSIONES

ffi

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

N/A

lndirectamentel

N/A

q
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3, PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requia¡to para desarrollar el puosto

Nivel medio superior o superior.

3.2. Formaclón complementaria y
Habilidadés:

Duras:
Recepción, registro y distribución
de documentos y correspondenc¡a.

Blandas:
. Responsabilidad.
. Gestión de t¡empo
. Resolver confl¡ctos

3.3. Experiencia: 'l a 2 años.

3.4. Nivol de Competencla Mln¡mo
Aceptablo: 45 ;

Nota: Las hab¡lidades blandas son sugeridas y evaluadas a d¡gcreción del entrevistador.

l¡{ STII't-'TO i\.lU NlCl PAI- DE PE }-s Io\ U S

3.1. Educación académica:

lI
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I. DATOS GENERALES

1.1. Denom¡nación del Area: D¡rección.

. Nombre del Puesto: Analista't.2
Administrativo.

.3. Nombre del Cargo: Analista1

Administrativo

L4. Clave del Puesto: 109

omunicac¡ón: lnstituciones de1.5. C

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

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

> Elaborar estudios de mercado para er proceso de adquisic¡ones, anendamrentos y
servicios del lnstituto.

. Elaborut y administrar convenios de preslación de servicios con lnstituciones de
Salud.

i Real¡zar segu¡miento a acuerdos y tareas asignadas por ra Dirección para garantizar
el cumplim¡ento.

' Recopilar, anarizaÍ y presentar ¡nformación a Direcc¡ón para ra toma de decisiones.
' Rearizar cualquier otra func¡ón asignada ar puesto y todas aquelas actividades

designadas por la D¡rección del lnstituto.

2.1. Responsabilidad del puesto:

2.2. Autor¡dad para:
o N/A

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

INSTITU O MLi NICIPAL DE PENS¡ONES

DOC71DRH94

Salud.
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Director/a

Ana lista
Adm¡nistrativo

I
lnterfase:

Puestos que le
reportan:

3. PERFIL DEL PUESTO

Competenc¡as Requ¡sito para desarollar el puesto

3.1. Educación académ¡ca L¡cenciatura en adm¡nistración y/o canera
afín.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Capacidad para recopilar,
procesar y analizar datos
admin¡strativos.

Duras:

Blandas:

$l

t\s'ttTt; ro \t L: \tctP,\t. DE PE\Sr()\f:s

Personal que le
reporta:

Directamente:

N/A

Indirectamente:

N/A

I
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Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discrec¡ón del entrevistador

$\

. Capac¡dad analítica y atención
al detalle.

. Comunicación
¡ Confiabilidad

3.3. Experiencia: 'l a 2 Años
3.4 . Nivel de Competencia Mínimo

Ac table: 45

INSTITUTO MUN¡CIPAL DE PENSIOIiES

DOC7lDRH94
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1. DATOS GENERALES
1.1 . Denom¡nación d€l

Coordinación de Serv¡c¡os
Subrogados.

rea

1.2. Nombre del Puesto: Médico/a
Hospital.

1.3. Nombre del Cargo: Médicoia
Hospital.

1 .4. Clave del Puesto: 364

1.5. Comunicación: Personal hosp¡talario,
pacientes y proveeduría.

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

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

s c¿rrgos económicos facturados por proveedores extemos de
requerimientos espec¡ales.
Actual¡zar censo de pacientes hospitalizados en Hospital Christus Muguerza,
Hospital Cumbres, Hosp¡tal lnfantil, Hosp¡tal Hosame.
Ser enlace entre médicos especialistas y Hospitales.
Realizar cot¡zac¡ones de estudios y procedimientos especiales de pacientes
hosp¡talizados.

Elaborar registro en coordinación con el Departamento de Ep¡demiologia para
reportar defunc¡ones, enfermedades transmisibles y de reporte ¡nmediato.
Generar ordenes de servicio subrogados para proveedores de servicios
hospitalarios.
Elaborar resumen de atención hospitalaria para integración de expediente
electrón¡co SlGlS.
Elaborar reportes espec¡ales en casos part¡culares de pacientes.
Buscar d¡sponibilidad hospitalaria derivado de pacientes en urgenc¡a del lnstituto.
Real¡zar reporto para epidemiologia sobre los nacimientos, muerte fetal, parto,
cesárea y malformaciones congén¡tas.

/

Revisar y validar lo

pacidades y manejo post-quirurgicoAtención al derechohabiente respecto a inca

,\

IN§T¡TU O ÑIUNICIPAL DE PENSIONIS
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I

r cotizaciones de material qu¡rúrgico para procedimientos especiales
Recolectar incapacidades hospitalarias y enviarlas a Ia coordinación de Medicina
Laboral, así como trasladar papelería al hospital,
Real¡zar cualqu¡er otra función asignada al pueslo y todas aquellas activ¡dades que
le instruya qu¡en suscriba el cargo ¡nmediato superior y la Dirección del lnstituto.

Realiza

2.2. Autor¡dad para:

N/A

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Médico/a Hosp¡tal

Coordinador/a de
Serv¡cios

Subrogados

lnterfase:
Coordinador/a de

Servicios

Puestos que le
reportan:

INSTITUTO It{UN¡CIPAL DE PENSIO!iES

E'
mm

Personal que le
reporta:

D¡rectamente:

lndirectamente:

N/A
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Nota: Las habilidades blanda s son sugeridas y evaluadas a discreción del entrevistador

t$t

3. PERFIL DEL PUESTO

Competoncias Requ¡s¡to para desarrollar el puesto

3.1. Educación académica: Médico c¡rujano y partero

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Conocimiento en gestión
hosp¡talaria, incluyendo
cot¡zaciones de estudios y
procedim¡entos especiales

Blandas:
. Resolución de conflictos
o Comunicación
o Trabajo bajo presión

Duras:

3.3. Experiencia: 1 a 2 años en puesto s¡milar
3.4. Nivel de Competenc¡a Mínimo

Ace ble: 75

INSTI-I'(] TO M[,] NI('IPAL DE PENSIONESt
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I. DATOSGENERALES

l.l. Denominación del Area:
Departamento de Vinculac¡ón

1.2. Nombro del Puesto: Personal de
Atención y Orientación a la
Derechohabiencia.

1.3. Nombre del Cargo: Personal de
Atención y Orientación a la
Derechohabiencia.

1.4. Clave del Puesto: 192

Horario: 9:00 -15:00 hrs
Dlas Laborales: Lunes -Viernes
Dlas de Doscanso: Según lo establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municip¡o de Chihuahua y los
Trabajadores a su servicio.

2, DESCRIPCóN DE PUESTO

2.1. Responsabil¡dad del Puesto:

)> Brindar información clara y prec¡sa sobre tÉmites, derechos, servicios y
procedimientos de la institución.

> Orientar a los derechohabientes en el uso de plátaformas digitales, sistemas de citas
y registros.

) Canalizar las sol¡citudes, quejas o problemas a las áreas conespondientes, así como
realizar un seguimiento oportuno de los casos para garantizar la resolución.

. Revisar y verificar la documentación requerida para los trám¡tes solic¡tados.

. Asegurar el conecto mane¡o y resguardo de ¡nformación sensible de los
derechohabientes.

o Realizar cualquier otra función asignada al puesto y todas aquellas actividades que
le ¡nstruya la D¡recc¡ón del lnsütuto.

2.2. Autoridad para:

4

lNSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

1.5. Comunicación: Derechohabienc¡a.
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N/A

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica:

Jefa/e del
Departamento de

viñculación

I

Personal que le
reportas

Dircctamente: N/A

Personal de
Atención y

orlentación a la
Derechohabiencia

t

Puestos que le
reportan:

lNSl't1'U Io Mtiñ..ICIPAL Dti Pll\sloNLs

lnterfase:

Personal de
Archivo Clínico

Personal de
Traba.io Soclal

Personal de
Af¡llcación

Persond dc C¡tas
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3. PERFIL DEL PUESTO

Competencias Requisito para desarrollar el puesto

3.1. Educac¡ón académica: Nivel Licenciatura.

3.2. Formación complementaria y
Habilidades:

Duras:
Conocim¡ento general
servicios y derechos
derechohab¡entes.

de los
de los

Blandas:
Comunicación
Resolución de confl ictos
Act¡tud de s€rvic¡o

3.3. Expsrionc¡a: 1 año en puesto similar.

3.4. N¡vel de Competencie Mínimo
Aceptable: 45

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