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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Descripcidn de Puestos de la Secretarla de Desarrollo
Econdémico (SEDECO), tiene como objetivo concentrar la informacion ordenada y
sistematica respecto de su estructura organizacional, los niveles jerarquicos que la
. conslituyen, los grados de autoridad y responsabilidad; asi como las funciones de las

Direcciones y Areas Staff que integran a la Secretaria de Desarrollo Econoémico, para
" lograr una mejor coordinacion y orientacion de las actividades de los funcionarios y
empleados.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las direcciones y areas staff de la Secretaria de Desarrollo
Econédmico para coadyuvar a la incorparacion del personal de nuevo ingresc y servir
de orientacion e informacion al publico en general.

En el presente Manual es presentada una vision de comunto de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y de las funciones que desarrollan sus subsecretarias,
direcciones, coordinaciones y unidades; en primer término aparecen ios Antecedentes
e Historia de la SEDECO, que comprenden desde el origen hasta las transformaciones
mas relevantes en su estructura organica. También, se detalla el Marco Juridico y las
Atribuciones, que rigen su funcionamiento y permiten reguiar su accién en los
diferentes ambitos que le competen.

Por ultimo, se presenta el Organigrama General que representa la estructura organtca
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

La utilidad del Manual de QOrganizacion y Descripcidn de Puestos radica en la
veracidad de la informacion que contienen, por lo que es necesano que este
documento administrativo sea actualizado anualmente, o cuando se presente alguna
madificacion en su Reglamento Interior, siendo la Coordinacion de Administracion,
Calidad e Innovacidon Gubernamental, la responsable de efectuarlas, con la
colaboracion de las Direcciones, Coordinaciones y Unidades de esta Secretaria,
quienes aportaran la informacion pertinente para este proposito.

II. OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este Manual de Organizacion es establecer las bases que
deberdn observarse en todas las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Economico, en lo que concierne a su funcionalidad, organizacion y
descripciones de puestos.
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: HI. OBJETIVOS ESPECIFICOS
|

Los objetivos especificos de éste Manual de Organizacion son:

a) Presentar una vision de conjunto de la Secretaria de Desarrollo
Economico, asi como de las Subsecretarias, Coordinaciones y Unidades
de fa misma.

b) Detallar las funciones asignadas a cada é&rea, para determinar

responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y conocer las
descripciones de los puestos que las conforman.

Q) Contar con la informacién que facilite y agilice los criterios de seleccion
y contratacion de personal.

d) Brindar orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando con ello su
integracion e ldentificacidn de fas distintas areas.

e} Coadyuvar a un mejor aprovechamiento de los recursos humanos,
materiales y financieros.

IV. ANTECEDENTES E HiSTORIA DE SEDECO

Creada en el ano de 1983, la Secretaria de Desarrollo, era la dependencia del
Gobierno del Estado encargada de promover ef desarrollo de la actividad econdmica y
el sisterna productivo local. La SEDES, como entonces se le conocia, estuvo orientada
a la consecucion de dos objetivos fundamentales: el fortalecimiento de la estructura
productiva del sector primario y turistico.

Sin embargo, como resultado del auge petrolero, nuevas empresas de servicios y
rmanufactureras principalmente, se constituyeron en la entidad atraidas por las
operaciones gue 1a paraestatal Petrdleos Mexicanos realizaba en el estado.

En tal-sentido, la economia de Tabasco cobrd gran dinamismo, lo cual hizo necesario

la creacién de una dependencia encargada de la industria de transformacion y los

servicios, toda vez gue estas actividades comenzaron a conformar parte importante

del sector productivo local, requiriendo del Gobierno, una atencién especifica y
" especializada.

Asl, en 1984, por Acuerdo del Gobierno del Estado, se crea la Secretaria de Fomento
Industrial, Comercio y Turismo, (SEFICOT) siendo esta la encargada de llevar a cabo las ‘
politicas publicas en Materia de fomento a la actividad econémica. .
Casi diez aflos después, en 1995, y ante el evidente crecimiento del estado, se
considera que el desarroilo del sector primario debfa ligarse al sector industrial, de




comercio y el turismo para adoptar politicas integrales que atendieran la economia
local y su problemaética. En tal wvirtud surge la Secretaria de Fomento Economico,
(SEFOE) la que se encargaria, como su nombre lo indica, de fomentar un ambiente
propicio para acelerar el crecimiento de 1a actividad econdmica y para la atraccion de
Inversidn en el estado.

En 1998, cuando el sector pnimario registra un crecimiento, presentando altos niveles
de productividad, principalmente en el rubro de la produccion agricola, se decide
separar a este sector de la SEFOE. De esta manera, 1as actividades agricolas, pecuarias
y forestales, son atendidas y apoyadas por una Dependencia distinta.

Ante la necesidad de crear mas y mejores empleos para la poblacidon de Tabasco,
mediante el fortalecimiento de la planta productiva local y de manera especial del
sector turistico, en el ano 2002, se crea la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Turismo, (SEDECQ) integrandose a la misma, el Servicio Estatal de Empleo y ef
Instituto de Turismo de Tabasco, que alcanza el rango de Subsecretaria

De esta manera, se incentiva y apoya directamente a la industria, el comercio, la
agroindustria y el turismo, este tltimo como un area con gran potencial para generar
empleos y derrama economica; todo esto enmarcado en el Plan Estatal de Desarrollo
2002-2006.

Segun lo establecido en el Articulo 34 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, y el Articulo 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y Turismo a ésta le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos: “...regular, instrumentar, condudir y evaluar las politicas y programas de
promocién y fomento econdmico, en materia industrial, de comercio interior, abasto,
servicios, mineria de superficie, pesca, acuacultura, artesanias, exportaciones y
turismo, con base en la legistacion y normatividad estatal y federal aplicable...”, por lo
que esta directamente relacionado con la promocién y fomento de las actividades
productivas de la entidad que son las fuentes generadoras de empleo, considerado
éste como una de las demandas mas importantes de la poblacién tabasqueria.

Para dar cabal cumplimiento a lo establecido en el PLED de alcanzar niveles
competitivos en’ materia de desarrollo econdmico, se plantea trabajar en el
fortalecimiento del sector industrial, basados en los resultados del Estudio para la
Competitividad del Estado de Tabasco, por lo que se hace necesario fomentar la
creacion de la infraestructura indispensable para ofrecer un estado atractivo y
competitivo para los inversionistas.

Para fomentar la competitividad se trabaja en alinear las bases en materia de
infraestructura, con la construccién de un parque industrial fuera de la ciudad de
Villahermosa, que permitird desconcentrar la actividad econémica del municipio del
Centro y generar derrama en otras regiones del Estado, paralelamente propiciard la
consolidacion de Dos Bocas como puerto comercial, el cual estd encaminado a ser la
terminal portuaria con mayor futuro por infraestructura y ubicacién del Golfo de
. Meéxico, al contar con una terminal comercial nueva y terminal de abastecimiento para
o ql__l_sect'c_)r petrolero. Otro importante punto, es la preparacion de los sectores
productivos para acceder al esquema competitivo que los mercados y empresarios
bys;an en materia de servicios y mano de obra calificada.

Es por.ello que en esta administracion el Sector Econdmico y Turistico, en estricto
apego a [os lineamientos del PLED, ha dado especial atencién al apoyo de todas

Fi——
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aquellas acciones encaminadas a fomentar las actividades que impulsen el crecimiento
econodmico del estado y del nivel de bienestar de la poblacién a través de la atraccion
de nuevas inversiones generadoras de empleo.

En Noviembre de 2006, se desincorpora la Subsecretaria de Turismo, para formar la
nueva Secretaria de Turismo, la cual opera a partir del 1° de Enero de 2007. A partir
de la misma fecha esta Dependencia se convierte en la Secretaria de Desarrollo
Econdmico (SEDECO), confiriéndosele las  siguientes atribuciones:  Regular,
instrumentar, conducir y evaluar [as politicas y programas de promocion y fomento
econdmico, en matena industrial, de comercio interior, abasto, servicios, mmeria de
superficie, artesanias y exportaciones, con base en la legislacidn y normatividad estatal -
y federal aplicable, asi como formentar y coordinar los programas de promocion de las
exportaciones y las inversiones extranjeras en los distintos sectores econdémicos de |a
Entidad, con base en la legistacién y normatividad aplicable y conducir, con la
colaboracién de las Dependencias y Entidades involucradas, las acciones de la
Administracion Publica, relacionadas con la simplificacion administrativa, la mejora
regulatoria para la actividad empresarial y la desregulacién de aqueilos tramites e
instrumentos normativos, de caracter estatal, destinados a regular y promover el
desarrolio econdmico de la Entidad, procurando su congruencia con las politica
federales y municipales en la materia y regular, promover y vigilar la comercializacion,
y distribucion y consumo de los bienes y servicios en la Entidad, conforme a la
legislacion de la materia, asi como, difundir técnicas, sistemas y procedimientos
eficaces que permitan el mejoramiento de la produccion y la productividad, en un
contexto de competitividad y adecuado desarrollo econdmico y social, asi mismo
proponer al Gobernador los mecanismos de coordinacién interinstitucional, que
permitan incentivar el desarrollo y las inversiones.

Son organismos sectorizados 'de la SEDECQO, el Instituto para e! Fomento de las
Artesanias de Tabasco, (IFAT) la Central de Abasto de Villahermosa, (CAV) el Servicio
Estatal de Empleo, (SEE} y la Fundacién Tabasco.

V. MARCO JURIDICO

La Secretaria de Desarrollo Econdmico, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico
normativo;

ORDENAMIENTOS CONSTITUCIONALES
% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 5 de Febrero de 1917
< Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 5 de Febrero de 1919.

LEGISLACION FEDERAL
%+ Ley Federal de Competencia Economica.
Publicada en el Diario Oficial de fa Federacion de fecha 22 de diciembre de 1992
Reforma: 23 de enero de 1998.
< Ley del Impuesto General de Exportacion.
Publicada el 2 de junio de 1997.
% Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion de fecha 26 de enero de 1988,
% Ley de |a Propiedad Industrial.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 17 de mayo de 1999.
< Ley del Impuesto General de tmportacion.
Publicada el 28 de Enero 2000.



Ley de Proteccidn al Comercio y 1a Inversién de Normas Extranjeras que cantravengan
el Derecho Internacional.

Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacidn de fecha 23 de octubre de 1996.

Ley de Camaras Empresariales y sus Confederactones.

Publicada en e Diario Oficial de la Federacion de fecha 20 de diciembre de 1996

Ley Federal de Derechos de Autol.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién de fecha 23 de lulio de 2003.

" LEYES ESTATALES

Ley Crganica del Poder Ejecutivo dei Estado de Tabasco.

Decreto 010 publicado en el Periddico Oficial numero 5477 del 4 de marzo de 1995
Reformas: Decreto 001 publicado en el suplemento al Periddico Oficial numero 5775
del 10 de enerc de 1998. Decreto 057 publicado en ¢l Periodico Oficial del 22 de
marzo de 2002, madificacion a la Ley publicado en el Penddico Oficial de fecha 4 de
Abril de 2007.

Ley de Fomento Econdomico del Estado de Tabasco.

Periadico Oficial nimero 5603 del 18 de mayo de 1996.

Codigo Penal para el Estado de Tabasco.

Publicado en el Periddico Oficial de fecha 03 de mayo de 2003

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco,

Publicado en el Periddico Oficial de fecha 03 de mayo de 2003,

Caodigo Cwvil para el Estado de Tabasco.

Publicado en el Periodico Oficial numero 56396 de fecha 08 de octubre de 2003,
Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.

Publicado en el Periodico Oficial niumero 5697 de fecha 15 de octubre de 2003,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pobbicos del Estado de Tabasco.
Suplemento al Periadico Oficial nomero 4261 del 13 de julio de 1983 Reformas
supiemento al Peniddico Oficial namero 5286 del 04 de marzo de 2002,

Ley Estatal de Planeacion. '

Decrete 0062 publicado en el Periodico Oficial 4261 del 13 de Julo de 1983
Reformas: 8 de agosto de 1998 y 16 de junio de 1999.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Suplemento al Periddico Oficial numero 4724 del 03 de enero de 2001,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco
Publicada en el Peritdico Oficial det 27 de abril de 2005,

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado,

Suplemento al Perigdico Oficial nimero 4962 del 31 de marzo de 1990.

Ley de Proteccion Civil.

Decreto 113 publicado en el Periddico Oficial numero 5873 del 13 de febrero de
1999.

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

Publicada en el Suplemento al Periddico Oficial numero 5771 de fecha 27 de
diciembre de 1997.

Ley del Grgano Supetior de Fiscalizacion.

Publicada en el Periddico oficial, Suplemento 6333 de fecha 17 de mayo de 2003.

REGLAMENTOS:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Suplemento al Periddico Oficial nimero 6828 del 13 de Febrero de 2008.

. Reglamento de la Ley de Fomento Econdmico del Estado de Tabasco.

Suplemento al Peribdico Oficial nimero 5639 del 21 de  septiembre de 1996,

Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Desregulacion Economica.

Peribdico Oficial numero 5800 del 8 de abril de 1998.
Reglamento Interior del Instituto para el Fomento de las Artesanias de Tabasco.

Publicado en el Periodico Oficial nimero 6051 de fecha 2 de septiembre del ano
2000. P
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ORDENAMIENTOS DE ENTIDADES SECTORIZADAS
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- Decreto 0843, por el que se crea la Central de Abasto de Villahermosa.

> Publicado en el Penédico Cficial numero 4820 de fecha 10 de  diciembre de 1988.

< Acuerdo que crea el Instituto para el Fomento de las Artesanias de Tabasco.
Publicado en el suplemento “B” al Periddico Oficial numero 5958 de fecha 13 de
octubre de 1999. Reforma en el Suplemento 6861 del 7 de Jumio del 2008.

<+ Acuerdo por el que se crea el Servicio Estatal de Emplec. con el cardcter de Organo
Publico Desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econémico y Turismo.
Publicado en el Suplemento numero 6387 al Periddico Oficial de fecha 22 de
noviembre de 2003.

< Reglas de Operacion del Fideicomiso para el Desarrollo Industrial de Tabasco (FINTAB)

Publicado en el Suplemento 6856 del 21 de Mayo del 2008.

DO %Y

. : VI. ATRIBUCIONES

Segun lo establecido en el Articulo 34 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, y el Articulo 10 del Reglamento interior de la Secretaria de
Desarrollo Economico a ésta le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I. Reqgular, instrumentar, conducir y evaluar |as politicas y programas de promocion y
fomento econdmico, en materia industrial, de comercio interior, abasto, servicios,

" mineria de superficie, artesanias y exportaciones, con base en la legislaciéon vy

normatividad estatal y federal aplicabie,

Il. Fomentar y coordinar los programas de promocion de las exportaciones y las
inversiones extranjeras en los distintos sectores econdmicos de la Entidad, con base en
la legislacién y normatividad aplicable;

ll. Conducir, con la colaboracién de las Dependencias y Entidades involucradas, las
acciones de la Administracion  POblica, relacionadas con la simplificacion

administrativa, la mejora regulatoria para la actividad empresarial y la desregulacion

de aquellos tramites e instrumentos normativos, de caracter estatal, destinados a
regular y promover el desarrollo econdémico de la Entidad, procurando su congruencia
con las politicas federales y municipales en la materia;

V. Regular, promover y vigilar la comercializacién, y distribucion y consumo de los
bienes y servicios en la Entidad, conforme a 1a legislacion de la materia, asi como,
difundir técnicas, sistemas y procedimientos eficaces que permitan el mejoramiento de
la produccion y la productividad, en un contexto de competitividad y adecuado
desarrollo econdmico y social, asi mismo proponer al Gobernador los mecanismos de
coordinacién interinstitucional, que permitan incentivar el desarrollo y las inversiones,
V. Establecer y operar, en coordinacién con las autoridades federales y locales
competentes, la politica de precios y vigilar su estricto cumplimiento. Iguaimente,
vigilar la observancia de las disposiciones juridicas aplicables en la calidad, peso y
medidas necesarias para las actividades comerciales e industriales;

VL. Promover esquemas de participacién de la inversién privada o publica, nacional o
extranjera en proyectos de infraestructura;

" VII. Fomentar, participar y, en su caso, regular la creacién y administracién de centros

de abasto, servicios, comercios parques, corredores y centro industriales del Estado,
asi como orientar y estimular el desarrollo de la micro, pequena y mediana empresa y
promover la organizacion de la produccién econdmica de los artesanos, las industrias
familiares, rurales y urbanas, en coordinacion con las autoridades competentes,

VIIl. Organizar, conducir y evaluar al Consejo de Estatal de la Competitividad,
constituyéndolo como un foro especializado de la Dependencia que te apoye en:




a) Estudiar y recomendar las politicas y estrategias generales de la promocién nacional
e internacional de Tabasco,

b) Proponer al Gobernador las estrategias, proyectos y programas prioritarios para
promover integralmente al Estado, tanto en el ambito nacional como en el
internacional;

¢) Proceder a la instrumentacion de aquellos proyectos y programas prioritarios que
hubiere aprobado y mantenerlo informado sobre los avancés y resultados en la
materia,

d) Promover y establecer los criterios de participaciéon del Estado en diferentes foros,
ferias y exposiciones a nivel internacional, regional y local;

e) Promover el analisis, discusion y adaptacion de experiencias exitosas en otros
Estados o regiones en materia de atraccion de la inversion;

f) Coordinar y disenar, en colaboracion de las Secretarias competentes, los eventos y
acciones de promocion econdmica, inversion local, nacional y extranjera, y
g) Promover y apoyar el comercio exterior;

IX. Integrar, promover y desarrollar los Sistemas Estatales de Empleo y de
Capacitacidn labora!, con base en criterios de competitividad, calidad y formacién
para el trabajo, con la colaboracion de la Secretaria de Gobierno;

. X. Fomentar la creacion de empleos en el Estado, apoyar la organizacion social para el
trabajo e impulsar las acciones y programas para el desarrollo de los trabajadores y de
sus familias; asi como promover la adopcién de medidas de capacitacién, formacion,
actualizacion e incremento de los estandares de sequridad, calidad y productividad en
el trabajo. Ademas atender lo relativo a la desregulacién, fomento e incentivos a las
actividades productivas y promover eventos, ferias y congresos para la promocién del
empleo en coordinacion con los Sectores Publico, Social y Privado;

XL Instrumentar, con la participacion de’las Secretarias de Gobierno y de Educacién,
los programas estatales para el desarrollo, registro, supervision y evaluacion de los
centros de formacion y capacitacién para el empleo, asi como contribuir con esas
dependencias en la elaboracién de programas educativos y de capacitacion orientados
a promover el desarrollo econdmico de la Entidad y opinar sobre la influencia real de
los estudios que se imparten en la materia;

Xll. Promover, orientar y estimular el desarrollo y modernizacién del Sector
Empresarial del Estado, asi como apoyar sus gestiones ante el Sector Financiero y
brindarle las asesorias, asistencia técnica y apoyos procedentes, en los términos de la
legislacion y normatividad aplicable. Asli mismo, organizar, impulsar y coordinar fa
instalacion y seguimiento de consejos de fomento a las empresas, en materia de
inversion y desarrollo econémico para incentivar las actividades productivas;

XIll. Proponer a la Secretarfa de Administraciéon y Finanzas, establecimientos de
estimulos fiscales y facilidades administrativas para fomentar las actividades
comerciales, de servicios, industriales, agropecuarias, acuicola y de aprovechamiento
forestal en la Entidad, conforme a lo dispuesto en la Ley de Fomento Econémico del
Estado;

XIV. Actuar como dependencia coordinadora y fungir de enlace con las Camaras,
Asociaciones y Representaciones del Sector Empresarial, con la Banca de Desarrollo,
Cooperativas, Sector Social y otras instancias que coadyuven al desarrollo econémico
del Estado; .

XV. Presidir o participar en su caso, en los comités técnicos, comisiones y 6rganos de
fomento establecidos para el desarrollo econémico, asi mismo, instrumentar la
normatividad que regule, coordine y dé seguimiento a los subcomités de promocién y
fomento econdmico; '

XVI. Fomentar la organizacién de sociedades integradoras, cuyo objeto sea la
distribucién o el consumo, asf como de sociedades para la produccidn industrial;

[
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XVII. Impulsar, en coordinacién con las Dependencias Federales, Locales y Entidades
Paraestatales competentes, el apoyo a los procesos de transformacion y
comercializacién de los bienes y servicios,
XVHL. Proponer y establecer el marco de actuacion y normatmvidad de los centros de
atencién al sector productivo. Ademds, en coordinacion con la Secretaria de
"~ Administracién y Finanzas y la Secretaria de Planeacion, impulsar la creacion o
modificaciéon de las Unidades Administrativas o de los Organismos Auxiliares del
sector que se consideren necesarios para el incremento de las actividades que
contribuyan al desarrollo econdmico del Estado. Al respecto, establecer y atender las
ventanillas, centros de gestion y fomento econdmico, en las distintas Cémaras, .
Asociaciones, Colegios y Banca de Desarrollo;
XIX. Promover en coordinacion con las autoridades competentes, la realizacion de
ferias, exposiciones y congresos, de caracter local, nacional e internacional, vinculadas
a la promocidn de actividades industriales, turisticas, artesanales, comerciales, de
abasto, agropecuarias y de aprovechamiento forestal;
XX. Orientar y estimular, en coordinacién con la Procuraduria Federal del
Consumidor, los mecanismos de atencion y proteccidn al consumidor en el Estado,
XXt. Coadyuvar con las autoridades competentes en la instrumentacion y divulgacion
de la normatividad y registro de la propiedad industrial y mercantil, asi como en
aquellos rubros relacionados con el estimulo y orientacidn de la inversion estatal,
nacional e internacional y el comercio exterior de la Entidad;
XXIl. Promover y fortalecer la participacion de los productores con las dependencias vy
entidades competentes, para la realizacidbn de programas y acciones tendentes al
desarrolio de los sectores econdmicos;
XXIIt. Vigilar que la operacion industrial, minera, comercial y de servicios se ajuste a
las disposiciones contenidas en los ordenamientos juridicos vigentes en los dmbitos
federal y estatal; y
XXIV. Servir de 6rgano de consulta y asesoria en materia de desarrollo econdmico,
tanto a los organismos publicos y-privados como a las dependencias del Ejecutivo.

Vil.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria de Desarrollo Economico (SEDECO)
1.1. Area Staff del C. Secretario

Secretaria Particular

Direccién de Relaciones Pablicas

Direccidon de Comunicacién Social

Direccion de Enlace Empresarial y Sectorial :
. Direccién de Asuntos Juridicos

. Direccién General de Administracion

6.1. Direccién Financiera

.6.2.  Direccién de Recursos Humanos

.6.3. Direccién de Recursos Materiales y Servicios
. Direccién de Planeacion

. Unidad de Acceso a la Informacion
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1.2.  Subsecretaria de Competitividad y Fomento Empresarial

. Area Staff del C. Subsecretario

. Direccion de Comercio y Abasto

. Direccion de Formento a la MPYMES
. Direccion de Financiamiento

. Direccion de Competitividad
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1.3. Subsecretaria de Desarrollo y Promocion industrial

1.3.1. Area Staff del C. Subsecretario

1.3.2. Direccion de Desarrolio Industrial

1.3.3. Direccion de Atraccion de Inversiones

1.3.4. Direccidon de Proyectos Estratéqgicos / Coordinacion del Sistema de

Gestic‘m de Caldad

Viil.- ORGANIGRAMA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 2008
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y IX.- FUNCIONES Y. DESCRIPCIONES
Visién

Ser una Entidad de Gobierno lider que se distinga por brindar servicios de gestion empresarial
de cairdad que contribuyan al crecimiento de la economia del Estado de Tabasco, esumulando
el desarrollo sustentable de los sectores industrial y comercial

Mision

Promover y fomentar el desarrollo econémico del Estado de Tabasco a través de programas y
servici0s orientadas preferentemente a las micros, pequenas y medianas empresas (MPYMES),
para propiciar la conservacion y generacién de empleos permanentes y el bienestar de la
poblacion

Politica de Calidad:

- Es compromiso de la Secretaria de Desarrollo Econérmico del Estado de Tabasco que los
servicios de gestidn empresarial que se otorguen a los empresaros, productores y pablico en
general, estén regidos bajo normas de calidad reconocidas, promoviendo la mejora continua

- en nuestros procesos, para contribuir y/o facilitar la apertura, desarrollo y conselidacion de las
empresas, asi como el mantener y generar empleos.

Objetivos de Calidad:

1.- Faciitar el mantenimiento y sequimiento del Sistema de Gestidn de Calidad 150
9001:2000 de SEDECO e {FAT en el 2008.

2.- Alcanzar un 3% en el monto de la captacion de inversiones del 2008, en comparacion con
el 2007.

3.- Obtener un nivel de satisfaccién del J0% en todos los servicios que ofrece la SEDECO
4.- Cumplir en un 100% los Programas de Capacitacién del 2008 de la SEDECO.

5.- Alcanzar al 95% en la comercializacion de los productos tabasqueiios, en os rubros de
. Volumen y Monto.

6.- Para el 2008, se pretende asistir a 10 eventos locales que permitan la promocion,
exhibicidn y venta de las artesanias de Tabasco.

7.- Realizar al 100% fas aﬁividades programadas de la Direccion de Competitividad en el
2008, '

8.- Realizar las gestiones necesarias para la implementacion del desarrollo mdustnal en el
Estado de Tabasco durante el 2008.




DESCRIPCION DE PUESTOS

D LLO E |
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA
REPORTA: C. GOBERNADOR DEL ESTADO
SUPERVISA: 2 SUBSECRETARIOS, 1 SECRETARIO PARTICULAR, 2 DIRECTORES

GENERALES, 3 DIRECTORES STAFF

CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA
» Todas las 4reas de la SERECO > Mantener contacto sobre los avances y desarrollo de
proyectos y programas implementados por la SEDECO,
a través de las Subsecretarias
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Dependencias y Entidades de la »  Implementacion y desarrollo de los proyecios y
Admirmstracidn Publica Municipal. programas que imparte la SEDECC
Estatal y Federal r Coadyuvar en el desarrollo econdmico del Estado
» Camaras Empresanales » Fomentar y desarrollar los sectores industnal, comercal
» Empresarios y publico en general y servicios, para 13 creacion de empleos

AUTORIDAD PARA

» Fomentar y promover la actividad industnal, comercal
y de servicios en el Estado.

» QOrganrzar a los sectores industrial, comercial y de
servicios del Estado, en torno 3 los programas de
lomento y promoudn a nivel internacional, nacional y
regional.

» Definic los programas de fomento econdmico y

: desarrolio de los sectores industrial. comercial y de
servictos en el Estado sometiéndolos a la consideracion
del Gobernador

» Levar a cabo las acciones de fomento econdmico para
el desarrollo de los sectores industnal, comercial y de
Servicios.

» Proponer al Gobernador la celebracién de convenios
con [a Federacién, Estados y/o Municipios.

» Apoyar la comercializacién de los productores
industriales del Estado, a través de I3 asesoria a
empresarios  sobre |os mecanismos y  tramites

' necesarios para la comercializacion.

»  Promover en los mercados nacional e internacional las
posibilidades de inversién que existan en el Estado.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Representar a la SEDECO, en materia del desarrollo econdmico del Estado de Tabasco.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

> Regular, instrumentar, conducir y evaluar las paliticas y programas de promocion y fomento econ6mico

» Fomentar y coordinar los programas de promocion de las exportaciones y las inversiones extranjeras en
los distintos sectores econdmicos de la Entidad.

» Condudir, con la colaboracién de las Dependencias y Entidades involucradas, las acciones de la
lAdmir;istracién Publica, refacionadas con la simplificacién administrativa Promover et establecimiento de
inversiones productivas en el Estado, ‘

> Eg:lﬁ:. promover y vigilar la comercializacion, distribucién y consumo de los bienes y servicios en la

1 . . .

> Establecer y operar, en coordinacién con las autoridades federales y locales competentes, la politica de
precios y vigilar su estricto cumplimiento.

» Promover, ins;rumenlar ¥ ejecutar, en coordinacion con las autoridadés competentes, acciones y
programas de industrializacion, comercializacién y consumo de los productos basicos.

» Fomentgr, participar y, en su caso, regular la creacién y administracion de centros de abasto, servicios,
comercios, parques, corredores y centros industriales en el Estado.

» Organizar, conducir y evaluar al Consejo de Promocién Nacional e internacional de Tabasco,
constituyéndolo como un foro especializado de la Dependencia.
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» Integrar, promover y desarrollar los Sistemas Estatales de Empleo y de capaatacion laboral. con base en
critenos de competitvidad, cahdad y formacién para el trabajo, con la colaboracion de 1a Secretaria de
Gobierno.

» Fomentar la creacidn de empleos en el Estado, apoyar la organizacon socal para el rabajo e impulsar
las acciones y programas para el desarrollo de los trabajadores y de sus famihias

» Instrumentar, con la participacidn de la Secretarlas de Gobierng y de Educacion, en los programas

estatales para el desarrollo, registro, supervision y evaluacion de los centros de formacién y capacitacion

para el empleo.

Promover, orientar y estimular el desarrollo y modermizacion del Sector Empresanal del Estado, asi como

apoyar sus gestones anle el Sectar Financiero y brindarle las asesorias

» Proponer a la Secretaria de Finanzas, establecimientos de estimulos fiscales y facihdades administrativas
para fomentar las actvidades comerciales

¥ Actuar como dependencia coordinadora y fungir de enlace con las Camaras, Asociaciones y
Representaciones del Sector Empresanal.

»  Presidir 0 participar en su caso, en los comités técnicos, comisiones y organas de fomento establecidos
para e! desarrallo econdmico, asi mismo, nstrumentar la normauwvidad que regule, coordine y de
sequimiento a los subcomités de promocion y famento econdmico

» Fomentar la organizacidn de socedades integradoras. Cuyo objeto sea la distnbucien o ¢f consuma, asi
como de socedades para la producaion industral

» Impulsar, en coordinacion con las dependencias federales, focales y entdades paraestatales
competentes, el apoyo a los procesos de transformacién y comerciahzacion de 105 bienes y servicuos

» Proponer y establecer el marco de actuacon y normatvidad de los centros de aencion al sector
productivo.

»  Promover la reahzacion de fenas, exposiciones y congresos, de caracler local, nacwrsl < terraceral
vinculados a la promocion de actmdades ndustnales, arnesanales,  cormerGales, e atastu,
agropecuanas y de aprovechanienta forestal .

» Qrientar y esumular. en coordinacion con la Procuraduna federal del Cansunidor los mecanismos dy |
atenaén y proteccion al consurmidor en el Estado |

Y

\
» Coadyuvar con las autondades competentes er ka nstrurmentacion y draulgadaon oo Ly roorategdan y |
registro de la propiedad indusinal y mercantil :
. » Coadyuvar con las autondades competentes en la instrumentacion y draulgacion de la normatvidad y

registro de [a propiedad indusinal y mercantil
PERIODICAS:
»  Evaluacion de los avances del sector ante el Ejecutivo Estatal
Evaluar los avances financieros y fisicos de las Subsecretarias
Promover las poliicas publicas del sector ante cdmaras empresanales, munrcipos y medios de
ComunICacion,
# Participar en los diferentes comités, como ttular de la SEDECO
EVENTUALES: :
» Asisur en representacion del C  Gobernador a eventos municipales, estatales, nracionales o
nternacionales -
» Promocion de las actividades y programas de la SEDECO que se realizan a traves de las Subsecretanas
> Asistir a ferias, misiones comerciales, exposiciones y eventos de interés de los sectores productivos

v
VWY

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulagos en el Area econdmico-adminisirativa, Ingeneria o en
) alguna rama estadistica. )
CONOCIMIENTOS: Desarrollo € implementacion de politicas publicas Implementar y

desarrollar  planeacidn estratégica hacia el desarrollo  de
actividades productivas.

EXPERIENCIA: 1 afo dentro de) sector publico y/o privado en areas gerenciales,
HABILIDADES: Uderazgo. disponibilidad, confidencialidad en el manejc de
informacién, trabajar bajo presion y por objetivos, capacidad de
anélisis, adaptabilidad, actitud de servicio, con capacidad de
toma de decisiones. ]




i)

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIQ PARTICULAR DEL C SECRETARIO DE DESARROLLO
ECONOMICO _

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: [ UNA

AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTICULAR

REPORTA: SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

SUPERVISA: 2 JEFES DE DEPARTAMENTO, 1 SECRETARIA, 1 CHOFER, Y 2
INTENDENTES

CONTACTOS INTERNOS: |

CON. PARA *

» Todas las dreas de la SEDECO » Segumento de correspondency. acuerdos y asuntos

relacionados con et Despacho y las areas de la SEDECO
y Organismos sectonzados, registro y nouficacion para
coordinar agenda de actividades del Secretano

CONTACTOS EXTERNOS:

CON

-

>

PARA
Dependencias de 13 Administracion » Regestrar y Coordinar agenda de reuniones, eventos y
Publica Municipal, Estatal y Federal atas de rabajo del Secretano
Empresanos y Pablico en generat. »  Solcitar informacidon necesania para la SEDECO
~ Realizar sequimiento de acuerdos y ramites con otros

Jmhitos

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar las activdades de apoyo al utular, las que denvan del encargo como auxihar direcio y las demas que
encomiende el Secretano de Desarrollo Econdmico.

DESCRIPCYON ESPECIFICA:

PERMAMNENTES:
» Organuar, controlar, atender oportunamente y sistematizar la audiencia publca, correspondencia,
agenda y archivo del Titular de la Secretaria
» Proporcionar al Secretario, junto con el drea de Enlace Empresanal y Sectonal, los elementos suficientes
que le faciliten tener una informacidn confiable y oportuna respecto al ambito de su competenaa
» Acordar con |3 Direccion General de Administracion, el suministro de 1os recursos matenales, humanos,
financieros e informaticos necesarios para alender 1os requenmientos del Secretano y de las areas que |
tengan vinculacion con el Titular y la Secretana Particular i
»  Orgamzar y coordinar los acuerdos del Secretano con los servidores publicos de la Secretana
»  Canalizar y dar seguimiento a los asuntos planteados al y por el Secretano, para su pronta solucion
> Procurar la capacitacion del personal adscrito al Secretano y a la Secretaria Particular
»  Sugerir a quen corresponda, las medidas técrcas y sisternas necesarios para apoyar eficentemente las
actividades del Secretario.
»  Atender y gestionar las sugerencias, peticiones y quejas gue le hagan llegar al Secretario.
>  Servir de enlace informativo entre el Secretario y los Titulares de las Dependencias Federales, Estatales, o
Municipales, que tengan relacion con la Secretaria, para ta orgamzaaon de auchencias, reunignes,
eventos o enirevistas de trabajo.
#  Procurar |3 coordinacion eficiente de las giras de trabajo del Secretano y colabgrar en la orgamizacion de
los eventos que realice 1a Secretaria. |
»  Recibrir, revisar y turnar al Secretano, la informacidn que proceda de cualquier area de la Secretaria, y
canalizar a ¢sta la que indique e Titular.
PERIODICAS:
> Acordar con la Direccion General de Administracion, los diferentes sumiristros financieros, materiales e
informaticos para atender los requerimientos del Secretario.
» Convocar a reuniones af personal de la Secretaria, conforma a programa o cuando el Secretano lo
disponga.
¥ Senvir de enlace informativo con la Direccidn General de Administracion y otras dreas de la SEDECO y
Sectorizados, sobre los resultados y acuerdos de las comisiones que realiza el Secretario dentro y fuera
del pais.
*» Llas demds que fe senalen las disposiciones legales y administrativas y las que Ie encomiende ¢l
Secretano.
EVENTUALES:
¥ Procurar la capacitacion del personal adscrito a la Secretaria Particular.
> Participar y apoyar en los eventos que realiza el Secretario.
»  Colaborar con la Direccién de Comunicacion Social, de Relaciones Publicas, en la orgamzacién de las
actividades que en esta materia realice la Secretaria.
»

Colaborar con las Dependencias del Ejecutivo en actividades y eventos del sector econdmico y otras que
lo arnen(ep
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1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Tuulados en 4reas de sociales y humanidades, economico-

administrativa preferentemente.
CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo de oficina, uso y manejo de PC, hoja de

calculo, procesador de palabras, correo electrénico, redaccion de
documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: 4 aios en puesto similar.

HABILIDADES: Disponibihdad para trabajar bajo presign, confidencialidad en el
mangjo de informacion: responsatidad institucronal y actitud de
SBIVICIO.

SECRETARIO(A) PRIVADA

1}  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA PRIVADA DEL C SECRETARIO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTICULAR
REPORTA: SECRETARIO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON- PARA
» Todas las dreas de la SEDECO »  Elaborar memorandums y oficios

» Colaborar en la logisuca de eventos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA
» Todas las areas de la SEDECO »  Darle seqguimiento a programas
~ Dependencias estatales, federales y » Gestionar a la ccudadania diversos apoyos
municipales ~ Manlener actualizada la base de datos de todos los

seclores.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

» Darle seguimiento a los diversos asuntos especiales que encormiende el utular de la dependencia.

Apoyo al itular en reuniones o giras de trabajo.

» Estrechar relacidn con la inciativa privada para darle sequimiento a fos diversos asuntos que encomienda el
¢ Secretario.

v

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .
» Darle seguimiento a los diversos asuntos especiales que  encomeende el Utular de la dependencia
»  Estrechar relacidn con la imiciativa privada para darle seguimiento a los diversos asuntos que encomienda el
¢. Secretano.

PERIODICAS:
»  Apoyo al titular en reuniones o giras de trabajo.
EVENTUALES:
»  No aplica.
) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Titulados en -dreas de soctales y humanidades, economico-
) administrativa preferentemente.

CONOCIMENTOS: Manejo de equipo de oficina, uso y manejo de PC. hoja de calculo,
- procesador de palabras, corieo electrénico, redaccidn de
documentos, buena orlografia.

EXPERIENCIA: - 4 anos en puesto similar.

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en el
manejo de informacién, responsabilidad institucional y actitud de
Senvicio.




Subdirector de 1a Secretaria Particutar

1) DATOS GENERALES:

NOMERE DEL PUESTO: SUBDIREC TOR DE LA SECRFTARIA PARTICULAR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:; UNOQ :
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTIC ULAR
REPORTA: SECRETARIA PARTICULAR
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA
» Todas las areas de 13 SEDECO » Recibrr correspondencia

»  Recibir documentos para fitma
»  Atender los asuntos que requieran de atencion especal

Cantactos externos:

CON: PARA
» Personas que wvisiten el area de r  Personas que solalan audencia
adscrnipcion > Personas que hienen utg (1a agendada
» Canahzarias a las areas de atencion al publico
» Recbir correspondencia para el utular de la dependentia

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcién genérica:

Recibir a las personas que lleguen al drea de adscnpaidn para darles la detnda atencér y se canalice a las areas
responsables segun corresponda su asunto

Descripcion especifica:

Permanentes:
»  Reabir y turnar correspondencia
»  Turnar documentos para firma del titular de ta depender.cia
» _ Recibir alas personas que acuden al drea de adscripaén,

Periddicas:
» Contaciar a las personas gue solicitan audiencia con el ttular de la dependencia.
» Entregar documentos firmados a las areas responsables

Eventuales:

i) _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Escolaridad: Licenciatura relacionada con Ciencias econdmico - administrativas
o afines.
Conocimientos: .| Manejo de fax, equipo de oficina, uso y manejo de p¢, correo
- glectrénico, redaccion de documentos,
Experiencia: Dentro del sector publico y/o privado.
Habilidades: a Disponibilidad, trabajar bajo presién y por objetivos, adaptabilidad,
actitud de servicio, con toma de decisiones.

Jefe del Departamento de la Secretaria Particular

1) DATOS GENERALES:

N()MBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA SECRETARIA PARTICULAR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTQ: [ DOS
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA
REPORTA: SECRETARIO PARTICULAR
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: :
» Todas las areas de la SEDECO » Seguimiento de acuerdos e instrucciones sobre los

programas y asuntos de la Secretaria.
»  Generar informacidn a las dreas de la SEDECO.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: . PARA:
» Dependencias y Entidades de la » Complementar la informacion relativa de desarrollo de los

Administracién Publica Municipal, proyectos y programas de la SEDECO y acciones a cargo
Estatal y Federal._ _ de ia Secretaria Particular.
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If) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apovyar a la Dire¢ccidn de Planeacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .
¥ Servir de enlace entre la Secretania Particular y dependencias Municipales, Estatales y Federales
»  Generar informacion sobre temas y eventos que asista el titular de la SEDECO
#  Concentra informacion que provenga de las direcciones adscritas a la SEDECO
¥ __Mantener el sistema de informacién sobre avances en los programas y asuntos del sector
PERIODICAS:
> Proporconar informacidn a las dreas de Stalf de la SEDECO.

» Preparar la informacién y reportes que solicite las dreas de Staff de la SEDECO
> Concentrar informacion para las evaluacicnes periddicas de la SEDECO.

EVENTUALES:
> Participar en eventos que designe el titular de la SEDECO.
» Elaboracién de presentaciones y documentos informativos de las actividades que realiza la SEDECO

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura, Carrera té¢rica y relacionadas con ta administracidn.

CONOCIMIENTOS: ) Manejo de fax, equipo de video, video proyecior, equipo de oficina.
uso y manejo de PC, hoja de calculo. procesador de palabras, correo
electrénico, redaccion de documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: Dentro del sector pubhco y/o privado mivel de departamento

HABILIDADES: Disponibilidad. trabajar bajo presidn y por abjelivos, adaplabiidad,
actitud de senvicio, con 1oma de decsiones, manejo de PC

Secretaria Nivel Secretario

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA NIVEL SECRETARIQ
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA
REPORTA: SECRETARIO PARTICULAR
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA:
> Todas las areas de la SEDECO. > Apoyo al € Secretano y Secretano Partigular
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA:
» Camaras Empresariales,
Asociaciones, Productores, »  Comunicar al C. Secretano, dar sequimiento de sus
Inversionistas, Secretarias, instrucciones, convocar al personal & externos, para
Representaciones Federales y reuniones cuando se le indigue.
Publico en General.

il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener actualizado Directorios, Recabar y proporcionar informacion para comunicacion y apoyo al C. Secretario.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Recibir y realizar llamadas telefonicas.
» Elaborar y actualizar directorios.
> Recabar y proporcionar informacién.
* » Elaborar reporte de llamadas recibidas.
> Solicitud de citas y recordatorio de agenda..

PERIODICAS:
» Emwio de correspondencia.
¥»  Solicitud de provisiones para el drea.

EVENTUALES:
»  Apoyo en otras labores y eventos de la SEDECO.




1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Secretaria(o) Taquimecanografa, Carrera técnica o Bachillerato.

CONOCIMIENTOS:

Manejo de equipo de oficina, redaccién de documentos, buena

ortografia.

1 afo en puesto similar.
Qisponibilidad para trabajar bajo presién, confidencialidad en el
manejo de informacién; integridad psicolégica y emocional.

EXPERIENCIA:
HABILIDADES:

Secretaria Nivel Director

I} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA
REPORTA: ) SECRETARIA PARTICULAR
SUPERVISA: NINGUNO.,
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.:
» Todas las dreas de la SEDECO. »  Requerir y/o enviar informaaon
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: : PARA;
» Dependencias y organismos del sector. » Comunicar a las personas del 4rea, requerir
. : informacion.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Altender y registrar a las personas que se entrevistan con el (1a) Secretario Particular, realizar y recibir las llamadas
telefdnicas, archivar la correspondencia, elaborar oficios diversos.

DESCRIPQON ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Recibir las llamadas telefénicas.

Atender a las personas que se entrevistan con el Director.
Recibir, organizar la correspondencia que recibe la Direccion.
Mantener el control del archivo de la documentacion.
Realizar las llamadas telefénicas que solicite el Director.
Archivar y mantener actualizado los expedientes.

Fotocopiar los documentos que se le indique.

YVYYVYVYY

PERIODICAS:
»  Proveer de materiales de oficina.
» Verificar el abasto de materiales de oficina, elaborar las solicitudes correspondiertes y gestionarla n la
. Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, los materiales.
»  Elaborar tos oficios de comisidn.
» __ Elaborar tarjetas de felicitaciones.

EVENTUALES:
» Reportes mensuales de las.llamadas telefonicas, las requisiciones de papelerfa y los insumos de la
Direccion.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

4

ESCOLARIDAD 7 Secretana(o) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato.
CONOClMIEHI'OS | Manejo de equipo de oficina, uso y manejo de PC, hoja de célculo,

procesador de palabras, correo electrénico, redaccion de

documentos, buena ortografia.

1 afto en puesto similar.

Disponibilidad para -trabajar bajo presion; confidencialidad en el
| manejo de informaci6n; integridad psicolégica y emocional.
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Chofé; Nivel Secretario

) _DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER NIVEL SECRETARIO
NUMEROC DE PERSONAS EN EL PUEST 0:  [UNA "
[AREA DE ADSCRIPCION: _ SECRETARIA
‘[ REPORTA: - SECRETARIO PARTICULAR
[SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
] »  Direccion Administrativa. > Trasladar al secretario a reuniones y eventos,
» Departamento de Recursos » Entrega de correspondencia.
Materiales y Servicios.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Dependencias, instituciones » Traslado de personas y entrega de correspondencia.
privadas.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPOON GENERICA:

Trasladar al C. Secretario a diversas reuniones dentro y fuera del Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Estar en disposicion para el traslado y apoyo directo del . Secretario.
" » Entrega de la correspondencia_que se genera diariamente del drea de su adsaripcion.

PERIODICAS:
»  Transportar visitanties que asisten a reuniones que son propias de la Secretaria.
¥ Uevar y traer correspondencia, que se le indique por parte del personal de la Secretarla Particular.
> Estar en disposicidn de la para el traslado del personal que se le indique. .

EVENTUALES:

»  Las demas actividades que se le indigue por parte del Titular y 1a Secretaria Particular.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO: -

ESCOLARIDAD: Preferentenente nivef secundaria terminada o trunca.

CONOCIMIENTQS: Manejo de vehfculos y debe conocer el reglamento de transito.

EXPERIENQIA: 1 aho en puesto similar.

HABILIDADES: o Disponibilidad de trempo, confidencialidad, integridad ps:colég:ca y
emocional.

Chofer Nivel Director

1) DATOS GENERALES: ‘
NOMBRE DEL PUESTO: - - CHOFER NIVEL DIRECTOR
NUMERQ DE PERSONAS-EN EL PUESTO: | UNA
| AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA
| REPORTA: - . | SECRETARIQ PARTICULAR
PERVISA: - NINGUNO.
NTACFOS IHTERNOS - .
CON: PARA:
»  Areas de la SEDECO. » Trasladar a personal y visitantes a reuniones y eventos.
. » _Entrega de correspondendia.
CONTACTOS EXTERNOS: ) . . L
CON: PARA:
¥» Dependencias Gubernamentales. » Entrega de Correspondencia.
.» Entrega de Invitaciones.
» Recepci¢n de documentos conforme instrucciones.




I} DESCRIPCION DEL PUEST(:

DESCRIPOION GENERICA:

Realizar todas las actividades de manejo y transporte de personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
>  Estar en disposicion para el traslado de personal de SEDECO y wisitantes a diversas partes del Estado.
» _Entrega de la correspondencia_que se genera diariamente en la Secretarla Particular.

PERIODICAS:
» Llevar y traer correspondencia, que se le indique por parte del personal de la Secretaria Parucular
¥ Estar en disposicion de la Secretaria Particular para el traslado del personal que se indique.

EVENTUALES:
¥ Las que s¢ le indique por parte del Secretario Particular.

IH) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente nivel secundaria terminada o trunca.
CONOCIMIENTOS: Manejo de vehiculos y debe conocer el reglamento de transito.
EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar.
HABILUDADES: Disponibihdad de tiempo. confidencialidad, integridad pmcolégma y
emocional.
Intendentes

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: [ DOS
AREA DE ADSCRIPCON: SECRETARIA
REPORTA: SECRETARIO PARTICULAR
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA;

¥ Direccidn General de ¥ Soclicitud de matenal de impieza..

" Administracidn,
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

¥ Sindicato. . ¥ Gestiones sindicales,

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Mantenimiento y limpieza del espacio fisico de la Unidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Mantemmuentoy limpteza de la oficina, asi como del mobiliario en general.

PERIODICAS:
» Apoyar a lgs dreas en el desempefo de sus actividades.

EVENTUALES:
» _ Realizar actividades que le encomiende el Secretario Particular.

i)y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS: ; No requerida.

EXPERIENCIA: No requerida.

HABILUDADES: Persona responsable, respetuosa y con disponibilidad para realizar
fas actividades que le encomiende el titular de la unidad.
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) DATOS GENERALES:

{ NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTCR DE RELACIONES PUBLICAS
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTICULAR
REPORTA: SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
SUPERVISA: 1 SUBDIRECTQR, 1 JEFE DE DEPARTAMENTO, 1 JEFE OE AREA, 1
SECRETARIA Y 1 CHOFER
CONTACTOS INTERNOS:
CON: . PARA:
» Secretaria Particular.
¥  Subsecretarias. »  Apoyo en diversos eventos de la Secretaria

¥»  Direcciones.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA.
¥ Empresarios. ¥ Generacin de Inversiones.
¥» (amaras de comercio. » Mantener una estrecha relacdn para asi laciltar su
»  Organismos gubernamentales participacion en la Secretaria

{{ederales/estatales).

II) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Dinigir y coordinar la imagen asi come las relaciones publicas de la Secretaria, al igual que planificar, programar,
coordinar y ejecutar los eventos que requiera todo acto donde participe el Secretano de Desarrollo Econdmico yo la

Secretarfa.

DESCRIPCION ESPEQFICA: -

PERMANENTES:

» Planear y coordinar junto con el Secretario la organizacion y loglstica de eventas de la Secretaria.
»  Efectuar un dialogo permanente con los medios de comunicacion.

»  Realizar las actividades que le encomiende el Secretario.

» Fomentar las buenas relaciones entre el personal y los publicos internos y externos de Ia empresa.
»  Asistir a reuntones con las direcciones de Relaciones Publicas de las diversas Secretarias.

PERIODICAS: -

»  Asistir a reuniones de trabajo en la Secretaria de Economia, con el Secretario.
¥ Planear las estrategias y las acciones para un éptimo desarrollo de los eventos de la Secretaria,
¥ Monitorear el montaje de los display y atenc:dn en los stands de los eventos en los cudles Ia Secretaria

participe.

»  Realizar las disposiciones legales, admmuslralwas y las que encomiende el secretario.

EVENTUALES:

»  Apoyo a otras Segretartas en la realizacidon de eventos.
»  Recepcion de los invitados de los eventos que se realicen.
»  Apoyo en los eventos del voluntariado de la Secretaria.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Relaciones Publicas o afin.

CONOCIMIENTOS:

Profesional con conocimiento en el drea de Relaciones Piblicas.

EXPERIENCIA: En ¢l campo de las Relaciones Piblicas.
|__....__ )
HABILIDADES: Directivas asl como facilidad de palabra y de trato con las personas,

liderazgo y relaciones humanas.




Subdire&or de Relaciones Publicas

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIREC CION DE RELACIONES PUBLIC AS
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPGION: SECRETARIA PARTICULAR

" | REPORTA: DIRECTOR DE RELACIQNES PUBLICAS
SUPERVISA: 1 JEFE DE DEPARTAMENTO Y 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
'CON: PARA:

> Secretarla Particular. »  Apoyo en los eventos de la Secretaria,

¥ Subsecretarias.
¥ Direcciones,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» Empresarios. » Mantener una estrecha relacién para asi facilitar su
» Camaras de comercio. participacion en la Secretana.
¥ Organismos gubernamentales

{federales/estatales).

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
j DESCRIPCION GENERICA:

En conjunto con el Director, planificar, programar, coordinar y ejecutar los eventos y las relaciones pablicas que
requiera todo acto donde participe el Secretario de Desarrollo Econdmico y/o la Secretaria.

DESCRIPCION ESPECFICA:

PERMANENTES:
» Preparar y coordinar el eficiente desarrollo de las reuniones que el Secretario Heve a cabo.
» Determinar ¢on la Direccidbn  Cormunicacidn Social las necesidades del material promocional para los
eventos que la Secretarla realice,
¥ Mantener contacto los empresarios, asl como con las diversas cdmaras de comercio.

PERIODICAS:
» Colaborar con la atencion de los wvisitantes e invitados especiales del Secretario.
» Elaborar un informe mensual de las actividades de la Unidad de Relaciones Piblicas, en donde se muestren
los objetivos alcanzados.
» Organizar y planificar con las dreas que les corresponda el evento, el apoyo de su personal para poder
proparcionar atencidn especializada de stands i informes.

EVENTUALES:
» Brindar apoyo en las actividades que organice el voluntariado de la Secretarla.
»  Recepcion en ef aeropuerto de las personas que asistan a los eventos.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en relaciones publicas o afin.
CONOCMIENTOS: _| Profesional con conocimiento en el 4rea de Relaciones Publicas.
EXPERIENCIA: ) 1 aho en puesto similarEn el campo de las Relaciones Publicas o
Comunicacion.
HABIUDADES:
. ) Gestibn, sensibilidad.
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Jefe del b;panamento de Eventos

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVENTOS
NUMERO DE PERSONAS EN EL I'UESI‘O UNO
[AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTICULAR
[REPORTA: : ’ DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS
SUPERVISA: 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS: )
CON: PARA:
»  Secretana Particular. »  Apoyo en los eventos de la Secretarla.

»  Subsecretanas.
»  Direcciones.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» Camaras de comercio, ¥ Laactualizacién del directorio.
¥ Organismos gubermamentales

(federales/estatales).

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyo en los eventos que realiza la Secretarla de Desarrollo Econdmico, asl como la realizacion del directorio de
funcionarics, empresarios, etc.

DESCRIPCION ESPECFICA:

PERMANENTES:
» Elaborar un archivo de todos los expedientes de los eventos que realice o participe la Secretarta,
» Elaborar un programa semana de las actividades del Secretario y Subsecretarios.
> Apoyar en log.eventos de la Secretaria,

PERIODICAS:
» Coordmar el montaje de muestras y atencidn en los stands de los eventos de la Secretarla en los cudles
- participe.

¥ Colaborar con la atencién de los visitantes e invitados especiales.
»  Hacer cotizaciones en los diversas hoteles para los eventos.

EVENTUALES: *
» Colaborar con la atencitn de los visitantes e invitados especiales del Secretario.
> Apoyar en el registro de los eventos.
»  Brindar apoyo en las aclividades que organice el voluntariado de la Secretarla.

) ESPECIFICAC!ON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD; ¢ Licenciatura en Relaciones Publicas o afines.
CONOCIMIENTOS! . -} Profesional en el drea de Reladones Piblicas.
EXPERIENCIA: . . En el campo de las Relaciones Pablicas.

HABIUDADES:. . : La habilidad de comunicacién asl comao la capacndad organizadora.




Jefe del Area de Relaciones Publicas

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE AREA DE RELACIONES PUBLICAS

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNO

»  Secretana Particular.
»  Subsecretarias
¥ Direcaiones

| AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTICULAR

REPORTA: SUBDIREC TORA DE RELACIONES PUBLICAS
‘[SUPERVISA: NINGUNO

CONTACTOS INTERNOS: ,

CON: PARA:

¥ Apoyo en la realizacion de eventos.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA.
¥ Camaras de Comercio y »  La actualizacidn del directorio.
Empresarios.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Brindar apoyo en las actividades que se realicen en la direccién, al igual que en los eventos que realice la Secretarla.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
>

Recabar, actuahzar y proporcionar la informacion necesaria para la elaboracidn de directorios de las
diversas dependencias, empresas y organismos publicos y privados.

PERIGDICAS:
¥

personalizada de los invitados.

Elaborar las relaciones, invitaciones y acuses de cada evento de la Secretarla y realizar la confirmacion

» Colaborar con la atencién de los visitantes e invitados especiales.

EVENTUALES:

»
>

» Apoyo a las direcciones y subsecretarias de la secretarla en atencidn a empresarios.
Brindar apoyo en las actividades que organice el voluntariado de la Secretarla.
Proporcionar ayuda en el &rea de registro de los eventos de la Secretarla.

H1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Preparatoria terminada.

CONOCIMIENTOS:

. Tener conocimientos en el drea.
EXPERIENCIA: ’

En el campo de Relaciones Plblicas.
HABIUDADES:
Creativas y manejo de paqueterla Office.
Secretaria Nive! Director

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: . SECRETARIA NIVEL DIRECTOR
NUMERO.DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNG
[AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTICULAR
REPORTA: - : DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS
SUPERVISA: : NINGUNG
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Chofer. » Elaboracion de la bitacora de gasolina.

» _Departamento de compras.. » __Solicitar la papelerla necesaria del director.
CONYACTOS EXTERNOS: .
CON: ] PARA:

» Empresarios y Camaras de » Envio de correspondendia.

Comercio. -
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) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Organizar y planificar las actividades del Director de la unidag.

DESCRIPCION ESPECFICA:
PERMANENTES:
» Elaborar y enviar las tarjetas de felicitaciones. pé#sames, agradecmientos, aniversarios de bodas y
cumpleafios.

« » Elaboracion de oficios y memorandums.
¥  Realizacidn de la bitacora de gasolina

PERIODICAS:
» Organizar la agenda del Director.
EVENTUALES:

»  Apoyo en los eventos de la Secretaria.

IH) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Secundaria Terminada.
CONOCIMIENTOS:
) Tener congcimientos en el area que labora.
EXPERIENCIA:
Haber laborado como secretarna en otra empresa
HABIUDADES: Manejo de paqueterig Office.

Chofer Nivel director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER NIVEL DIRECTOR
NUMEROQ DE PERSONAS EN EL PUESTC: | UNO
. AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARIA PARTICULAR
REPORTA: DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS
SUPERVISA: © I NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
¥ Direccion  de  Atraccién  de » Recibir programa de trabajo y tramitar oficio de comision
Inversiones y area administrativa de cuando lo requiera.
la SEDECO. -
CONTACTOS EXTERNOS:
CON:; PARA:
» Dependencias. » Entrega de correspondencia.
»  Organismos. » Traslado de personas.
» Empresarios. )

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Encargado de trasladar al personal de {a direccion a las diversas comisiones que le sean encomendadas dentro de la
ciudad as! como a las diversas partes del Estado.
DESCRIPCION ESPECFICA:

PERMANENTES:
» Traslado del personal de la direccién 2 diversos eventos.

PERIODICAS:
¥» Envio de correspondencia-a diferentes dependencias.
. EVENTUALES:
» Apoyo en el transporte de invitados en los eventos de la Secretaria.

‘HI) _ESPECIFICACLON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada.

CONOCIMIENTOS: Conocer el reglamento de transito, conocimiento de la Ciudad de
Villahermosa y carreteras del Estado de Tabasco.

EXPERIENCIA: - - | 1 afo en puesto similar.

HABILIDADES: Contar ¢on licencia de manejo vigente.




DIRECTOR(A) DE COMUNICACION SQCIAL

I} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR{A) DE COMUNICACION SOCLAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
DE ADSCRIPOON: AREA STAFF DE SEDECO
REPORTA: SECRETARIO DE DESARROLLO ECONCMICO
SUPERVISA: SUBDIRECTOR, JEFES OE DEPARTAMENTO, JEFES DE AREA,
SECRETARIA ¥ CHOFER
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.:
»  Todas las dreas de la SEDECO » Mantener vinculos respecto a la mformacén que se
‘genera.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON; PARA:
¥ Medios de comunicacion ¥ Difundir debidamente la iInformacion.
»  Empresarios. ¥ Vincular diversos eventos de 1a Secretaria
»  Funcionarios.
AUTORIDAD PARA: - » Firmar documentacion de la Unidad coma. oficios,

memorandum, tarjetas informativas, y toda la
documentacién generada de las actividades de la Unidad.
»  Trazar estrategias de difusion de las actividades y

programas de la Secretarfa.

»  Elaboracién de boletines y comunicados oficiales de prensa
inherentes a la Secretarfa.

» Establecer fas politicas para la elaboracidn del material
impreso de difusion de la Secretarfa.

¥ Realizacion de campana publicitarias de los pogramas de
1a Secretaria.

¥ Definir estrategias en la participacién de la Secretaria en
eventos locales, nacionales e internacionales y cobertura
de los mismos,

»  Firmar jusficicaciones de inasistencias del personal de la
Direccion.

>  Comisionar al personal de la Unidad a eventos, talleres,
diplomados, platicas.

¥ Tomar decisiones sobre la seleccion, contratacion,
reubicacién y remocién del personal de la Unidad,

> Solicitar equipo de computo, papeleria, y demas servicios
que requiera la Unidad.

»  Atender fas auditorias relacionadas con el desempedo de

N las actividadades de la Unidad.

» Atender responsabilidades inherentes a las actividades y
funciones de la Unidad.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCIF GENERICA:

Coordinar, supervisar y difundir la informacién que se genere en materia econdmica.

DESCRIPCION ESPECIHCA:

PERMANENTES

Y ¥V ¥ ¥V V¥V.Y¥

Disefic de una.estrategia de medios para la dptima difusion derivada de los proyectos, programas,
actividades y eventos de la Dependencia. .
Establecer un vinculo permanente con la Unidad de Cornunicacién Social y Relaciones Publicas del
Gobierno del Estado, asi como con los medios de comunicacion y reporteros de la fuente, para la 6ptima
difusion de las actividades de la Secretarfa. i

Mantener informado al Secretario y a los funcionarios de la Dependencia, de lo que se publica en los
medios de comunicacién tanto de la Secretaria como del sector,

Canalizar las.demandas ciudadanas detectadas en los medios de comunicacién a las diferentes dreas de la
Dependencia.

Emitir los boletines o comunicados oficiales del Secretario © de la Dependencia.

Dirigir y coordinar la fmagen de la Secretarla y las demds que le sehalen las disposiciones legales

*administrativas y las que le encomiende el Secretario,

Diseftar la estrategia para la organizacidn de las Rueda de Prensa y coordinar las entrevistas de los medios
de comunicacién al Secretario y a sus colaboradores.

Integrar, coordinar y mantener actualizado el banco de informacién y de imagenes de los eventos en que
participe la secretarfa, asi como, del sector econémico.

Procurar el flujo de informacion con las otras éreas de la secretaria, para la elaboracion de boletines de
prensa y publicacicnes ggnodlcas de ésta.
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PERIODICAS:
¥» Coordinar la edicion de fas publncacnones impresas de la Secretarla. .

» Disefar las estrategias para la elaboracion del material de difusidn que se genere para los medios de

comunicacion asl como del material de apoyo promocional para los eventos y exposiciones de la

Secretaria.

EVENTUALES: _ 7
» Acordar con la coordinacion de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental, los apoyos
necesarios para la realizacién de las actividades encomendadas a la Unidad.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

) ESCOLA!UDAD Titulados en el drea de ciencias de la comunicacién o carrera afin,
[CONOCIMIENTOS: Conocimientos de computacidn
EXPERIENCIA: Amplia experiencia en el trato a los medios de comunicacién y
. organizacidn de eventos.
HABILIDADES: Disponibilidad, adaptabilidad y actitud de servicio.

Subdirector de Comunicacion Social

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
REPORTA: _ DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUPERVISA: JEFES DE DEPARTAMENTO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: : PARA,:

» Titular de la Unidad » _Mantener contacto sobre informacida generada,
CONTACTOS EXTERNOS: )
CON: ) PARA:

»  Medios de Comunicacion. » Convocar ruedas de prensa.

» Mantener vinculos de informacidn,

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:
- DESCRIPCION GENERICA:

Cobertura de eventos, redaccidn de notas, sintesis y boletines para su difusién en diferentes medios.

DESCRIPCION esPERICA:

PERMANENTES: .

» Informar al titular de la unidad de lo que se publica en los medios de comunicacion.

¥» Elaboracién de boletines de prensa, notas informativas, inserciones periodisticas, articulos, asi como de
material para difusidn derivado de las actividades de la Secretaria.
Supervisidn del monitareo y trascripcién diaria de lo difundido en los medios de comunicacién.
Seguimiento y elgboracién de andlisis.de las notas dat sector, del Secretario y sus colaboradores.
Supenvisar [a elaboracidn y digitalizacién del concentrado diario de prensa,
Cobertura de los eventos propios de la Secretaria, asl como en los que participe, con toma de imdgenes y
nota informativa,
» Mantener actualizado la informacién de la Unidad.
» - Supervisidn y confirmacdén de asistencia a fas ruedas de prensa de la Secretaria.

PERIODICAS:
¥ Supervision de la elaboracidn y actualizacidn del directorio de medios de comunicacién y reporteros de la
fuente.
» Representar, en ausencia del titular de la' Unidad.

1 EVENTUALES:

»  Supervisar con la coordinacidn de Administracién, Calidad e lnnovacuén Gubernamental, los apoyos
necesarios para la realizacién de las actividades encomendadas a la Unidad

1)) ESPECIFICACléN DEL PUESTO

ESCOLARIPAD:: - .. Lo Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.:

CONOCIMIEHTOS NS -i? __\.-f BAsicos de computacion,

EXPERIENCA:" "~ ol Uil Experiencia con fos  medios de  comunicacién, edicidn de
PR .- .| publicaciones. ] ]

HABILIDADES: . - 3 Disponibilidad para trabajar bajo presidn, sin problema de horario.

|- S——



-

Jefe del Departamento de Eventos y Relaciones Pablicas

1) DAYOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE EVENTOS Y RELACIONES PUBLICAS
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: - DIREC CION DE COMUNICACION SOCIAL
BEPORTA: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
[SUPERVISA: JEFES DE AREA
LONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Titular de la Unidad »  Mantener contacto para lener conocimiento constante de
»  Todas las dreas de la SEDECO. los eventos a realizarse dentro y fuera de la Secretarla.
CONTACTOS EXTERNOS: . .
CON: PARA:
» Empresanos y Funcionarios > Para acordar, organizar y coordinar los diferentes eventos
¥ Actualizacion de base de datos.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Planear y coordinar los eventos, asi como la logistica de los mismos.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMARNENTES:
> Planear y Coordinar junto con el titular de la unidad la organizacidn y logistica de los eventos del
Secretario, la Secretarla o de sus Areas,

> Trazar las estrategias y las acciones de acuerdo con el titular de la Unidad, para un dptimo desareollo de los

eventos de |a Secretarla y de sus Areas. '

¥ Concertar con las dependencias o autoridades indicadas, los apoyos solicitados para los eventos.

¥ Organizar y planificar con las dreas que le corresponda el evento, el apoyo de su personal para poder

proporcionar atencion especializada de stand o informes.

»  Dar seguimiento a los trdmites que se generen en la organizacion de los eventos.

» Elaboracidén y actualizacion permanente de una base de datos de funcionarios publicos, municipales,
estatales, nacionales, delegaciones federales, principalmente los vinculados con las actividades propias de
la Secretaria. 1
Elaboracion relaciones, invitaciones y acuse para ¢ada evento de la Dependencia y confirmacidn
personalizada de los invitados.

Elaboracion y supervisién de la distribucién de la correspondencia del Secretario (laboral o personal).
Distribucion de las publicaciones y material de difusion de la Dependencia.

Elaboracion de un directorio del voluntariado de fa Dependencia,

Elaboracién y distribucion de invitaciones y confirmacion de asistencia de los invitados en Ios eventos.
Realizar las actividades que le encomiende el titular de la Unidad.

v

YVVYY

PERIODICAS:
> Llevar la agenda actualizada de los eventos del Secretario de acuerdo con el titular de la Unidad, asl como
el calendario de eventos de las diferentes Areas de la Secretarfa, asl como su participacién en forma
conjunta con otras Instituciones o Dependencias.

EVENTUALES:
> Atencion de los invitados especiales a los eventos de la Secretarfa.
Coordinarse con los responsables de las Areas de la Dependencia para la organizacion de los eventos.
Brindar apoyo en las actividades que organice el voluntariado de la Dependencia.
Determinar de acuerdo con las Areas, las necesidades de material promaocional o de difusion para los
eventos,
Realizar el montaje del Display y atencién en los stands de la Secretaria.
Procurar el diseio con el drea del stand.

YY YVYYvY

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Relaciones Pablicas o
- carrera afin.

| CONOCIMIENTOS: - Basicos de computacién, inglés.

| EXPERIENCIA: . Organizacién de eventos.

HABILIDADES: - -] Responsable, trato amable y con disponibilidad de horarlo
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Jefe del Departamento de Produccion

1)  DATOS GENERALES:

NOMBERE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: ’ DIREC CION DE COMUNICACION SOCIAL i
REPORTA: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUPERVISA: JEFES DE AREA e e -
CONTACTOS INTERNOS: I
CON: . PARA

»  Subdirector de Comunicacién > Mantener contacto para endr conoarmenlo conslatite e

Social. los eventos a reahzarse dentro y fuerd de la Secretana

» Todas las areas de la SEDECO. .
CONTACTOS EXTERNOS. ————
CON: PARA

> Empresarios y Funcionanas »  Para acordar, organiar y coordicar os dienentey e e e,

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Planear y apoyar en los evenlos que se lleven a cabo enla Secretary
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Apoyar en las inserclones de prensd y racio de las Camoer, #0500 atat e e fealo ot

¥ Realizar las actvidades que le encomiende su tela imrumaty | L ey i
PERIODICAS: -

» Apoyar en la realizacion de guiones
>  Apoyar en Coplago de vidios y spols de reio ¢ Tele asior

EVENTUALES:

> Cobertura de evenlos de 13 Secretana de Desarrollo Economico

IlY) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Estudios murumios de bachillerato o equivalente, con expenentid on
: el drea y disponibihdad de horano

CONOCIMIENTOS: . Planeacrtdn y organizacion de eventos !
EXPERIENCIA: Organizacion de e«entos - R -y
HABILIDADES: Responsable y con disporibiidad de horano
_ 1
Jefe del Departamento de Diseno
1} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE DISENO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMUNICACION SOCHAL
REPORTA: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUPERVISA: JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA;
» Titular de la Unidad. ¥ Maniener contacto para asignacion de trabajos de diseno
»  Todas las areas de la SEDECO. ¥ Para apoyar en cuanto al diseno de folletos, constancias,
tripticos, carteles y llevar banco de imagenes, etc.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON; PARA:
¥ Imprentas. »  Cotizacon de wnpresidn de matenales de difusian.




I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar y realizar trabajos de Diseno (matenal impreso y digital).

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Coordinacion de |a elaboracion del matenal disenado por el Departamento y solicitado por la Unidad, para
apoyo de todas las Areas de la Secretarla- dipticos. tripticos, carteles, diplomas, invitaciones,
presentaciones en data show. inserciones para medios, videos, revistas, boletnes. etc

» Disedo y mantenimiento de la pagina web de la Secretaria
Supervisar la impresion del matenal

3
PERIODICAS:

» Coordinar y colaborar en el diseno de las pubhcaciones penédicas de la Secretaria

¥  Cotizar las impresiones paca 13 Secretaria y sus areas

¥ Integrar el banco de Imagenes de la Secretaria

EVENTUALES:
» Toma de fotos de los eventos de la Secrelaria
» Realizacidn de Papeleria que se requiera para algun evento de la Secretaria

15} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista o pasante de la Lic en Diseno Grafico o carrera afin

CONOCIMIENTOS: Paqueteria Office (Word, Excel y Power Point) y paqueteria de
Disedo grafico y editonal

EXPERIENCIA: Impresion en plotter, pigina web.

HABILIDADES: Responsable y con disponibihdad de horano

lefe de Area de Monitoreo

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE INFORMACION Y MONITOREQ
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
REPORTA.: JEFE DEPTQ. DE COMUENZ ACION SOCIAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNQS:
CON- PARA;

» Jele inmedsato. ¥ Mantener contacto sobre informacién generada.
CONTACTOS EXTERNQS:
CON: PARA:

»  Medios de Comunicacion. »  Convocar ruedas de prensa.

> Mantener vinculos de informacion.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Monitoreo diario en medios de comunicacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Seleccion y recorte de las notas referentas al sector, vertidas en los medios impresos de comunicacion para
el concentrado diario de prensa.

» Monitoreo diario de programas informativos de las principales radicdifusoras y canales de TV de la
entidad, para la deteccidn de las demandas de la poblacién referentes al sector.

> Grabacion y trascripcién de demandas del sector y de atencién de la Secretaria, para su canalizacion y
atencién inmediata. '

» Grabacién y trascripcién de participaciones en eventos de fa Secretaria.

» Monitoreo, grabacién y trascripcidn de entrevistas y programas especiales del Secretaric y de sus
colaboradores..

»  Elaboracion del directoric de material transcrito por medio y por fecha, para su seguimiento.

___» - Realizar todds aquellas actividades que le encomiende el jefe inmediato y el titular de la Unidad.
PERIODICAS: :

» Monitereo continua de las principales estaciones de radio.

> _Reporte de informacidn relacionada con el sector.

EVENTUALES: .
» Revision de datos que solicite el Secretario de Desarrollo Econdmico.
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L) ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:; Licenciatura en Ciencias de la Comunicacidn o carrera afin.

CONCCIMIENTOS: Basicos de computacion.

EXPERIENCIA: Experiencia con los medios de comunicaadn y edicidn de
publicaciones. :

HABILIDADES: Responsable y con disponibilidad de horario.

Jefe de Area de Difusion

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE AREA DE DIFUSION

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

» Jele nmediato.

REPORTA: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUPERVISA: NINGUNO °

CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA:

¥ Mantener centacto sobre informacion generada

CONTACTOS EXTERNOS:

CON
> Medios de Comunicaadn
» _Empresanos y funcionanos

PARA:
»  Difundr 1a nformacion generada en esta Sccretaria

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

genere.

Elaboracian de boletnes de prensa, comunicados, avisos, notas informativas y todo el matenal de difusién que se

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

fuente.

» Elaboracién de boletines de prensa, comumicados, avisos, notas informativas y todo el matenal de difusion
que se genere de las aclividades y proyectos de la Secretaria y de sus Areas
¥ Elaboracion y actualizacion permanente del directorio de medios de comurucacion y reperteros de la

PERIODICAS: °

¥ Convocaloria de medios de comunicacién para las ruedas de prensa.

EVENTUALES:

> __Elaboracién del material para distribucion en las ruedas de prensa y a los medios de comunicacion.

) ESPECIFICACION DELPUESTO:

1 ESCOLARIDAD:; . Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o carrera afin
CONOCIMIENTOS: Basicos de computacion.
EXPERIENCIA: . Redaccién periodistica, toma de fotografias.
HABILIDADES: Responsable y con disponibilidad de horario.

Jefe de Area de Disefio Grafico

1) DATOS GENERALES:

JEFE DE AREA DE.DISENO GRAFICO

NOMBRE DEL PUESTO: '
NUMEROQ DE PERSONAS EN ELPUESTO; | UNA
| AREA DE AnscmPCION : DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
[REPORTA: i JEFE DEPTOQ. DE DISENO
SUPERVISA: NINGUNQ
CONTACTOS INI'ERNOS: R
CON: PARA: -
»  Jefe inmediato. - ¥ Mantener contacto sobre los trabajos a realizarse.
CONYACTOS EXTERNOS:- .
CON: - ) PARA: .
» imprentas. » Para pedir cotizaciones.

e



H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPUON GENERICA:

Realizacidn de trabajos de Disefio (material impreso y digital).

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .
» Elaboracitn del disefo del matenal solicitado en apoyo de todas las Areas de la Secretarla: dipticos,
tripucos, carteles, diplomas, invitaciones, presentaciones en data show, inserciones para medios, videos,
boletines, etc.

PERIODICAS:
¥ Apoyar en el mantenimiento de la pgina web de la Secretaria.

EVENTUALES:
» Toma de fotografia para eventos de la Secretaria.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista egresado o pasante de la carrera en Diseho grafico o
carrera afin,

CONOCIMIENTOS: Pagueteria MS Office y paqueterla de disefo.

EXPERIENCIA: Impresion en plotter y paginas Web

HABILIDADES: Responsable y con disponibilidad de horario.

Jefe de Area de Apoyo Logistico

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE APOYOQ LOGISTICO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
REPORTA: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: - PARA:
» Jefe nmediato. ¥» Mantener contacto para tener conocimiento constante de
¥ Todas las areas de la SEDECO. los eventos a reahizarse dentro y fuera de la Secretaria.
CONTACTOS EXTERNOQS:
CON: PARA.: ‘
»  Empresarios y Funcionarios. ¥»  Para acordar y organizar los diferentes eventos,

1) DESCRIPCION DEL PLESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apovar en la logistica de los eventos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Dar sequimiento y desarrollo de la logistica de los eventos del Secretario, la Secretaria o de sus Areas y en
los que participe en forma conjunta.
» Dar seguimiento a la solicitud de personal de apoyo para su coordinacién con ellos en la logistica de los
eventos.
» _Realizar las actividades que le encomiende su Jefe inmediato y [a Unidad.

PERIGODICAS:

EVENTUALES: .
» Dar seguimiento a las solicitudes previas de apoyo con quien corresponda, concertadas por la Secretarla.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Estudios minimos de bachillerato o equivalente, con experiencia en '
el drea y disponibilidad de horario.

CONOCIMIENTOS: Organizacion de eventos.

EXPERIENCIA: Apoyo logistico.

HABILIDADES: , Responsable y con disponibilidad de horario.
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Jefe de A?‘ea de Publicaciones

[} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE PUBLICACIONES
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
REPORTA: JEFE DEPTO. DE DISENO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNGS:
CON: PARA: :
» Jefe inmedhato. » __Mantener contacto sobre los trabajos a realizarse.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA.
» Imprentas. ¥ Cotizar diversas impresiones de material.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar trabajos de Diseia Editorial,

DESCRIPGION ESPECIFICA:

PERMANENTES: : . .
> Elaboracion del disedo, y diagramacién de las ediciones o publicacién ofuc_lal de la Secretaria y sus Areas.
»  Apoyar al Jefe inmediato en ia elaboracion del disefio del material requerido al Departamento
P Realizar todas las actividades que le encomiende su Jefe inmediato y la Unidad.

PERIODICAS:
>  No aplica.
EVENTUALES:
»  No aplica.
1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Profesionista egresado o pasante de la carrera en Disero grafico o
carrera afin.
FORMACION: Pagueteria MS Office y paqueteria de diseno editorial,
EXPERIENCQIA: Impresién en plotier y paginas Web.
HABILIDADES: Responsable y con disponibilidad de horane,

Secretaria Nivel Director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA{Q) NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSQMNAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION QE COMUNICATION SOCIAL
REPORTA: DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.
»  Area Administrativa. » Entrega de correspondencia y notificacién de reumiones
trabajo.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
»  Empresarios y Funcionarios. » Entablar comunicacién con la Direccidn de Comunicacién
Social.




1y DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCIIPCI™ 1 GI NERICA:
Reahzar todas las acvidades secretanales ylasdema  » x..  e J2 la Drecaion de Comunication Sogal
DESCRIN &+ ¢ ([r e

PERMANENTES:
» FElaborar la correspondencia y llevar el archivo ¢ .« xcac .
¥ Procurar el matenal solictado por la Unidad, paia Lu eficaz tuncionamiento
»  Atender las llamadas teleforicas
»  Auxbar al personal de la Unidad para el desempefo de sus$ actvidades
» __ Cuwdar del equipo y mobiliang asignado a la Unidad

PERIODICAS:
r Dar seguimiento a los tramrtes de la Direcaign
* _Mantener actualizada la agenda de |a Direcctéon

EVENTUALES:
# Realizar lodas las actimdades que le encomiende da Direcgign

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: - Secretartalo) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato

CONOCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de oflicina, uso y manejo de PC, hoja de
calculo, procesador de palabeas, correo electrénico, redacadn de
documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar.

HABIUDADES: Disponibiidad para trabajar bajo presion, confidencialidad en el
manejo de informacién; integridad psicolégica y emacional

Chofer Nivel Director

1) DATOQS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
REPORTA. TITULAR DE LA UNIDAD
SUPERVISA: TITULAR DE LA UNIDAD
CONTACTOS INTERNQS:
CON: PARA;
»  Tuular. » Mantener contacto sobre entrega de correspondencia
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
> Depehdencias ¥ empresas. » _Entrega de correspondencia.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Entrega de correspondencia y desplazar al titular al lugar de los eventos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMABNENTES: :
»  Distribuir oportunamente la correspondencia de la Unidad.
> Trasladar al titular de la Unidad y al personal de ésta, a los lugares donde que tenga que realizar cualquier
actividad de la Secretaria. )
»  Apoyar al personal de |a Unidad en el desempeno de las actividades propias de la misma.
¥ Realizar todas las actividadds que le encomiende el titular de la Unidad.

PERIGDICAS:
» __Mantener las unidades vehiculares asignadas a la Unidad en éptimas condiciones.”

EVENTUALES:
» _Realizar todas las actividades gue le encomiende el titular de la Unidad.

U) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada.
CONOCIMIENTOS: Conozca la Ciudad.
EXPERIENCIA: No reguerida,

HABILIDADES: Responsable, respetuose, dindmico y con disponibilidad ¢z horario.
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DIRECTO DE

1) DATOS GENERALES:

N E ESARIAL Y SE RIAL

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL (DIRECTOR
GRAL.) i

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL ¥ SECTORIAL

REPORTA:

SECRETARIO DE DESARROLLO ECONCMICO

SUPERVISA:

2 SUBDIRECTORES, 1 SECRETARIA NIVEL DIRECTOR. 1 JEFE DE
DEPARTAMENTO, 2 JEFES DE AREA Y 2 CHOFERES

"[CONTACTOS INTERNOS:

CON
»  Secretano
> Subsecrelanos
» Directores

PARA:
¥ Informar resultados y rectbir indicaceones
> Coordinar actividades
> Solcitar y aportar informacion

CONTACTOS EXTERNOS:

coN
» Ofras dependencias,
organizaciones sectonzados,
organismos  empresariales

publico en general.

Y

» Atencdn de programas y proyectos.

> Apoyar en sus sohcatudes, organizar proyectos, demanda
empresarial.

» _Demanda cwudadana y representaciones.

AUTORIDAD PARA

» Otorgar asesoria en la nstrumentacion de politicas y
programas de promocion y desarrollo econdmico, en
materia industrial, comeraial y turistica.

» Fungir como enlace interinstitucional con las Camaras y

Organismos Empresaniales del €stado y las diversas dreas y

organismos que conforman fa Secretaria.

Dar sequimiento a los programas, propitiando su ejecucion

como factor de enlace con los responsables de estos y las

olras dreas de la Secretaria que participen.
> Coordinar la gestion del trémite "de los asuntos de
competencia de la Secretaria, canalizando estos 3 los
funcionarios conducentes dando seguimiento a  sus
resultados.

- » Apoyar en el sequimienio de proyectos especiales; a las
diversas  dreas y  organismos  descentralizados,
desconcentrados y sectorizados a la Secretaria.

»  Contribuir en el proceso de toma de decisiones del

* Secretario, a través del andlisis e identificacion de los
problemas y necesidades especificas de las diversas areas y
0rganismos desconcentrados, descentralizados vy
sectorizados de la Secretaria,

» Revisar y atender los asuntos que por instrucciones del
Secretario le sean turnados.

» Disenar, implementar y mantener un sistema de
informacion gl y oporluna para el Secretario, de los
avances y resultados obtenidos en las gestiones que esta

Y

area realice con respecto a los programas de fa Secretarla,

» Proponer mecanismos que-permitan elevar los niveles de
eficiencia en la operacidn de programas, proyectos y metas
de la Secretarla. ]

» Realizar las demds gestiones administrativas y tramites
oficiales que el puesto de Coordinader de Seguimiento y
Control requiera.




DESCRIPCION GENERICA:

Dar seguimiento a todos los programas y proyeclos de la Secretaria

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Preparar informe de avances de programas y proyectos bajo responsabilidad de 1a Direccidn
» Dar sequmiento a los diversos apoyos que requieren las camaras y organismos empresanales locales, con
la autonzacion del C. Secretano
Dar seguimiento y apoyo a las diversas direcaiones en sus proyectos
Revisar y ejecutar el programa de atencién de demanda ciudadana.
Asisur al C Secretanio en todos los asuntos que sean turnados a la Secrelaria
» Asistr a los organismos del seclor én sus demandas

A Y

PERIODICAS:
» Representacicnes de la Secretaria dentro y fuera del Estado
»  Organizacional {(apoyo) en eventos de la Secretaria
» Informar y asste al C Secretano en los analisis y problermnas

EVENTUALES:
F Asislr en represertacon del C Secretlano, & acios, eventos, giras de trabajo y actvidades con otras
Secrelarias
» Apoyo a olras areas de la Secretaria en la organizacion de eventos

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titwlo de Licentialura y/o Maestria en cengas econdmico -
adrinistrativas. o afines
CONOCIMIENTOS: Economia, planeacién, programacion, presupuestacion, evaluacién,

sequimiento, control, estadistica, elaboracidén de presentaciones,
amplios conocamientos de informatica

EXPERIENCIA: 3 afos en alguna drea relacionada.

HABILIDADES: Liderazgo, disponibildad, actitud de servicio, compromisc ¢on el
trabajo, confidencialidad en el manejo de informacion, respeto al
area de trabajo, capacdad de andlisis, adaptabilidad con el sentido

de urgencia de los trabajos, acostumbrado al trabajo bajo presién
v

Subdirector de Seguimiento y Apoyo

1) DATQOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: " | SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTQ Y APOYQ

NUMERO DE PERSONAS EN €L PUESTO: UNA -

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL

REPORTA. DIRECTOR DE ENLACE EMPRESARIAL ¥ SECTORIAL

SUPERVISA: 1, CHOFER, 1 SECRETARIA NIVEL DIRECTOR, 1 JEFE DE

DEPARTAMENTO, 2 JEFES DE AREA

CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA:
> Contodas las areas de la SEDECO. » Dar segumiento a los asuntos relacionadas con las
funciones de la Direccién.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
»  Cdamaras y organismos empresariales, » Dar seguimento a los asuntos reldccnadas con las
dependencias y organismos publicos funciones de la Direccion
y privados del sector.
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) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Participar en la gestidn seguimiento y evaluaciones de los proyectos y acciones de la Direccion de Enlace Empresanal
Sectorial.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Dar sequimiento y brindar apoyo logistico, asesoria, orgamzacion de eventos, proceso de informacidn y
gestiones administrativas diversas a las cdmaras y ofganismos empresanales, asi como a las unidades
administrativas de la SEDECO y los organismos sectorizados.

>  Supervisar el programa de atencion a la demanda ciudadana turnada a la SEDECQ.

» Mantener informado al DireCtor sobre los asuntos relacionados con las funciones de la Direccién

> Gestionar y dar seguimiento a los asuntos especiales relativos al despacho del C. Secretano

» Parucipar en la elaboracion de los informes sobre el desarrollo y avance flsico y financiero de los programas

y proyectos bajo responsabilidad de la Direccidn y la atencién de la demanda ciudadana.

PERIODICAS;

»__Emutir opiniones, realizar estudios y formular propuestas sobre temas que le sean requendos
EVENTUALES:

x

» Generar informacion actualizada y relevante que en materia de economia se presente en el ambito Estatal,
Regional y Nacional.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en el drea de cienclas econdmico-adminstrativas,
. Ingenieria Industrial, Actuaria o estudios afines.
CONOCIMIENTOS: ' Planeacidn, Control, Evaluacion, Estadistica, Manejo de Informacion,

Computacién,  Conocimientos  del  proceso  de  elaboracidn,
evaluacion ¢ implementacion de politicas poblicas.

EXPERIENCIA: 3 anos en el manejo de Planeacidn, Control, Evaluacidn de
pragramas publicos yfo privados con orientacion a resultados
HABILIDADES: Capacidad Ejecutiva, experiencia en el manejo de persenal, ampla

capacidad creativa, capacidad en la toma de decisiones,
dispontbilidad, actitud de servicio, compromisg con las actividades
encomendadas, confidencialidad en el manejo de informacién,
respeto al drea de trabajo, adaptabilidad con el sentido de urgencia
de los trabajos.

Subdirector de Enlace Sedeco-Unidades de Servicio Estatales

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE ENLACE SEDECO-USES
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA .
AREA DE ADSCRIPCION: j DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
REPORTA: DIRECTOR DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
SUPERVISA: 1 CHOFER
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
»  Contodas las areas de la SEDECOQ. » Dar seguimiento a los asuntos relacionadas con las
funciones de la Direccion.
CONTACTOS EXTERNOS: -
CON: PARA:
»  Unidades de Servicio Estatales (USE). » Dar seguimiento a los asuntos relacionadas con los
programas y servicios que ofrece la SEDECO.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Atender los asuntos turnados por la Unidades de Servicios Estatales (USE) a la SEDECO.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

»  Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento de todas aquellas solicitudes de demanda ciudadana
turnadas por las Unidades de Servicio Estatales, que corresponden a !as funciones y atribuciones de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico,

PERIODICAS:

¥__ Efectuar visitas de trabajo a las oficinas de las USES y realizar informes de las actividades realizadas.
EVENTUALES:

» __Ermitir opiniones sobre temas gue le sean propuestos.




1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en el area de ciencias econdmico - admimustrativas,

ingenierfa Industrial, Actluaria o estudios afines

CONOCIMIENTOS:

Planeacidn, Control, Evaluacion, Estadistica, Manejo de Informacion,
Computacién. Conocimiento del proceso de elaboracién, evaluacion
e implementacén ge politicas publicas.

EXPERIENCIA: 3 anos en el manepo de Planeacion, Control, Evaluacion de
programas publicos y/o privados con orientacidn a resultados
‘HABILIDADES: Capacidad Ejecutiva, experiencia en el manejo de personal. ampha

capacidad creativa, capacidad en la toma de deasiones,
disponibilidad, acutud de servicio, compromiso con as actividades
encomendadas, confidencialidad en el manejo de nformacion,
respeto al 4rea de trabajo, adaptabilidad con el sentido de urgencia
de los trabajos.

Jefe del Departamento de Atencion Ciudadana

l) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTOQ:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL

¥ Con todas las areas de la SECECO.

REPORTA: DIRECTOR DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
SUPERVISA: 2 JEFES DE AREA

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Dar sequimentc a los asunios de demanda cudadana
turnados a |a Direccion

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
» Coordinacion de
Ciudadana del C. Gobernador,
» Despachos financweros del (FET)
» Solictantes de la
ciudadana.

Atencidn r

demanda

PARA
Dar segumientia y alencién a los asuntos de demanda
cwdadana turnados a la SEDECO

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA

Atender los asuntos de demanda ciudadana turnados por la Coordinacién de Atencaidn Ciedadana y atras unidades
del Despacho del C. Gobernador, otras dependencias y organismos de la administracién publica.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento de todas aquellas solicitudes de demanda ciudadana
turnadas por las distintas dependencias y organismos gubernamentales. que corresponden a Jas funciones
y atribuciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

‘[ PERIODICAS:

¥ Efecluar visitas personalizadas a los sclicitantes y realizar informes de las actividades reahizadas.

EVENTUALES:

» _ Emitir opiniones sobre temas que.le sean propuestos.

) ESPECIFICACEON DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Titulados en el area econdmico-administrativa, Ingenierg Industnal,
Actuario o estudios afines con el proceso de elaboracidn, evaluacion
e implementacion de pollticas plblicas.

CONOCIMIENTOS:

Planeacién, Control, Evaluacidn, Estadlstlca ManEJo de Informacion,
Computacion.

EXPERIENCIA:

3 anos en el manejo de Planeacion, Control, Evaluacién de
programas publicos y/o privados con orientacion a resultados.

HABILIDADES:

Capacidad Ejecutiva, experiencia en el manejo de personal, amplia
capacidad creativa, capacidad en la toma de decisiones,
disponibilidad, actitud de servicio, compromise con las actividades
encomendadas, confidencialidad en el manejo de informacion,
respeto al drea de trabajo, adaptabilidad con el sentido de urgencia
de los trabajos y las demas caracteristicas y requisitos que por Ley se
establezcan.
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Secretaria Nivel Director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA NIVEL DIRECTOR
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL ¥ SECTORIAL
REPORTA; DIRECTOR DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
SUPERVISA.: NINGUNQ.
CONTACTOS INTERNOQS:
CON PARA:
> Todas las areas de la SEDECO. » _Reguerir y/o enviar informaciéon
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA:
» Camaras y organismos »  Comunicar al Director y/o requenry informacion
empresariales,  dependencias vy
arganismos del sector.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Atender y registrar a las personas que se entrevistan con el Director, realizar y recibir las llamadas telefénicas,
archivar la correspondencia, elaborar oficios diversos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Recibir 1as llamadas telefénicas
Atender a las personas que se eatrevistan con el Director.
Recibir y organtzar la correspondencia que recibe la-Direccidn.
Mantener el control del archivo de la documentacidn.
Realizar las llamadas tetefanicas que solicite el Director.
Archivar y mantener actualizado los expedientes.
»  Fotocopar los documentos que se le indigue.
PERIODICAS:
> Proveer gde matenales de oficina.
» Verificar el abasto de materiales de oficina de la Direccion, elaborar las solicitudes correspondientes y
gestionarla en la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, los matenales.
»  Elaborar los oficios de comision del Director.
»  Elaborar tarjetas de felicitaciones.

T

EVENTUALES:
# Reportes mensuales de las llamadas telefdmicas, las requisiciones de papeleria y los insumos de la
Direccidn.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: . Secretariao) ejecutiva, carrera técnica o bachillerato.
CONOCIMIENTOS: : Manejo de equipo de oficina, uso y manejo de PC, hoja de célculo,
procesador de palabras, correo electrdnico, redaccién  de
. documentos, buena ortografia. :
EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar,
HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion, confidencialidad en et

: manejo de informacién, integridad psicolégica y emocional.

Chofer Nivel Director

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: " CHOFER NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
REPORTA: i DIRECTOR DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
SUPERVISA: NINGUNO.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: . PARA: :
» Area dela SEDECO. » Trasladar al Director cuando asiste al C. Secretario en

reuniones y eventas.
» Entrega de correspondencia.

CONTACTOS EXTERNOS: ‘
CON: ’ | PARA: - .
» Dependencias Gubernamentales y| > Entrega de Correspondencias,
Publico en General. » Entrega de felicitaciones.




N e ST WY WRL TWEITW

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actvidades de manejo y transporie de personal.

DESCRIPAON ESPECIHCA:

PERMANENTES:
»  Estar en disposicion para el traslado del Director en dwersas actividades oficiales.
»  Trasladar al personal en las visitas personalizadas para atender las demandas ciudadana.

PERIODICAS:
» Entrega de correspondencia, que se le indique por parte del Director.
» __ Estar en disposicidn de la Direccion para el traslado del personal que se indique.

EVENTUALES:
»  Las demds actividades que se le indique por parte del Director,

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentermnente nivel secundaria terminada o trunca.

CONQUCIMIENTOS: Manejc de vehiculos, Reglamento oficial de Transito vigente en la
Entidad.-

EXPERIENCIA: 1 afto en puesto similar,

HABILUIDADES: Disponibilidad de trempo, confidencialidad, integndad psicoldgica y
emocional,

Chofer Nivel Departamento

1) DATOS GENERALES:

NOMBEBRE DEL PUESTO: CHOFER NIVEL DEPARTAMENTO
NUMEROQ DE PERSONAS EN EL PUESTOQ: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
REPORTA: SUBDIRECTOR DE ENLACE SEDECQ-USES
SUPERVISA: NINGUNG.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA!: .
» Areadela SEDECO. ’ » Trasladar al Subdirector (3) para dar cumplimiento a las

- actividades oficiales asignadas por el Director.
> Entrega de correspendencia.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA;
» Dependencias Gubernamentales 'y » Entrega de Correspondencias.
Publico en General. :

li) DESCRIPQION DEL PUESTO:

DESCRIPQON GENERICA:

Realizar todas fas actividades de manejo y transporte de personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: ¢
P> Estar en disposicion para el traslado del Subdirector en diversas actwndades oficiales.

PERIODICAS:
> Entrega de correSpondenc;a que s¢ le indique.
» _Estar en disposicion de la Direccién para el traslado del personal que se mdnque

EVENTUALES:
P Las demds actividades que se le indique por parte del Director.

) ESPECIAICACION DEL pussm

ESCOLARIDAD: Preferentemente nivel secundaria terminada o trunca.

CONOCIMIENTOS: Manejo de wehiculos, Reglamento oficial de trénsito vigente en la
Entidad. .

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto simifar.

HABILIDADES: | Disponibilidad de tiempo, confidencialidad, integridad psicolégica y
emocional.

Jefe de Area de Apoyo Técnico |

1} DATOS GENERALES:

NOMERE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE APOYO TECNICO
NUMERO DEPERSONAS EN EL PUESTO UNA
\ DE ADSCRIPGON: DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
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REPORTA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y APOYQ
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERANOS:
CON: PARA:
» Todas las dreas de la Secretaria. »  Dar seguimiento a la demanda ciudadana.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Despachos financieros del (FET). » Canalizar las sohcitudes de la demanda ciudadana
» Solicitantes de la  demanda ¥ Solicitar los reportes de [as demandas que les fueron
¢tudadana. turnadas

ll} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Recepcion, clasificacion y caplura de |a demanda ciudadana en una base de datos, asl como la wisita
personalizada al solicitante.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Recibir la demanda ciudadana y programar visitas para darles la informacidon de Fondo Empresanal
Tabasco (FER) a los solicitantes.
¥ Capturar en una base de datos todas las solicitudes.
¥ Darles por escrito una respuesta de la solicitud y 51 se tiene que enviar al despacho financiero
canalizarlo por escrito.

PERIODICAS:
» Solcitarle a los despachos financieros el reporte mensual del status de las solictudes que se le
enviaron.

» Comunicarse via telefonica con los sohcitantes para darle sequimiento 3 su solicitud, estas son
canalizadas al despacho financiero.

»  Elaborar cada fin de mes un reporte de las solicrtudes recibidas y atendidas

Llevar un control mensual de 1o que se recibe por cada municipio.

» Llevar un control mensual de lo que esta pendiente de cada municipio.

v

EVENTUALES:
» Enviar a las dependencias y organismos que turnaron las solicitudes de demanda ciudadana a la
SEDECQ, un informe del sequimiento y atencién a la misma.

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: . Titulado en el &rea econdmico-administrativo o en alguna
rama estadistica.

CONOCIMIENTOS: . Estadistica, elaboracion de presentaciones, informatica.
EXPERIENQA: 1 afio en afguna area relacionada. -
HABILIDADES: Disponibilidad, compromiso con el trabajo, confidencialkdad

en el manejo de informacién, adaptabilidad con el sentido de
urgencia de los trabajos, respeto al drea de trabajoy las
demas caracteristicas y requisitos que por Ley se establezcan.




Jete de Area de Apoyo Operativo

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE APOYQ PERATIVO ]
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL
REPORTA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTQ Y APQOYQ
SUPERVISA; NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON- PARA:
»  Todas las areas de |a Secretaria > Dar sequimiento a la demanda ciudadana

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA.
» Despachos financieros del (FET} »  Canahzar las solicitudes de la demanda ciudadana
¥ Solcitantes de la  demanda » Reabzar wisinas personalizadas a tos sohcnantes para
cudadana sy atencion

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Efectuar vistas personalizadas a solicitantes de los 17 municipios de la entidad, a fin de atender s demanda
cudadana turnada a la SEDECO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Ejecutar el programa de wisitas para darles la informacidn.de Fando Empresanal Tabasco {FER) a los
solicitantes,
*» Entregarle por escrito una respuesta de la solicitud y $1 se tiene que enviar al gespacho firancero
“canalizario.

»  Elaborar el reporte de los ciudadanos vistados y atendidos.

PERIODICAS:
» Comunicarse via telefonica con los solicitantes para darle sequinvento a su schaitud, estas son
canahzadas al despacho financiero.

EVENTUALES:
> Apoyar en la elaboracion de los reportes mensuales del programa de atencion a la demanda
cudadana.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:;

ESCOLARIDAD: Titulado en el drea econdémico-administrativo o en alguna
rama estadistica.

CONOCIMIENTOS: Estadistica, elaboracién de presentaciones, informatica

EXPERIENCIA: 1 afo en alguna drea relacicnada.

HABILIDADES: Disponibihdad, comprormiso <on el trabajo, confidenciabdad
en el manejo de informacién, adaptatiiidad con el sentido de
urgencia de los trabajos. respeto al area de trabajo y las
demds caracteristicas y reguisitos que por Ley se establezcan
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DIRECTOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS

) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
REPORTA: SECRETARIC DE DESARROLLO ECONOMICO
SUPERVISA: 1 SUBDIRECTCOR, 3 JEFES DE DEPARTAMENTO, 2

SECRETARIAS, 1 AUXILIAR Y 1 CHOFER

CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA
» Todas las areas de la Secretaria » Mantener contacto sobre los asuntos de caracter
juridico. i
CONTACTOS EXTERNOS:
CON, PARA:
» Dependenctas y entidades de la » Rewisar y formalizar los instrumentos juridicos con
Administracion Piblica Federal. los que se relacionan Secretaria y sus dwersos
» Dependencias y Entidades de la organos y paraestatales.
Administracién Pablica Estatal.
> Sociedades, asaciaciones, > Brindar asesoria y opinar sobre dwersos asuntos
fundaciones y cdmaras juridicos
empresariales.
AUTORIDAD PARA: » Formular y sugerr las adecuaciones a los contratos,

acuerdos y convenios.

» Dictaminar la pesicidn juridica de la Secretaria.

> Representar legalmente a la SEDECO y determinar la
estrategia juridica en los asuntos en ltigio.

» Proponer modificaciones y actualizaciones al marco
uridico relacionado con la SEDECO

> Asesorar a los 0rganismos de la
SEDECO.

> Centificar copias de los documentos que se
encuentran en los archivos de la unidad.

» Suscribir los oficios, memarandums, escritos y
promociones.

» Resolver, previo acuerdo con el ftitular de la

" Secretaria, sobre la rescision, cancelacién caducidad,

renovacion,  nulidad, sobre  procedimientos
administrativo.

» Interpretar y aplicar las disposiciones legales de la

secretaria.

Sohatar mobiliaric y material de oficina.

Justificar determinado numero de faltas y retardos.

Comisionar al personal

Y vYw

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Representar Legalmente 2 la Secretaria de Desarrolio Econdmico.

' DESCRIPCION ESPECIFICA:

»

PERMANENTES:

Supervisar y dirigir el desempeno de los asuntos juridicos de la Secretaria en general y Organismos
Desconcentrados, Descentralizados y Sectorizados.

¥ Asesorar_jurfdicamente a los servidores publicos de la Secretaria en asuntos de ésta y de las
entidades y organismos Desconcentrados, Descentralizados y Sectorizados.

» Formular, revisar, analizar y sugerir las adecuaciones necesarias a los contratos, convenios y
asignaciones de las diversas &reas directivas, coordinaciones, drganos y entidades de la Secretarla,
que de conformidad con sus atribuciones le corresponda tramitar y que en todos los casos deben
remitirle con el objeto de dictaminar sobre su procedencia legal, sus efectos 1ur|d|cos y su
intervencion futura.

> Dirigir los asuntos de asesorfa juridica que tengan las unidades de la Secretaria y, dentro de sus

. . bosibilidades de los desconcentrados, descentralizados y / o sectorizados.
»  Proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacion corresponda a su Coordinacién.
PERIODICAS:
- »  Dar sequimiento a los convenios y acuerdos tomados por el Comité Dictaminador de conformidad
con la Ley de Fomento Econémico.

» Mantener un mecanismo adeci 1do para la aplicacién y seguimiento de acciones correctivas y
preventivas.

»  Rendir informes peri6dicos al Titular de las actividades desarrolladas.

»

Determinar requerimientos de bienes y servicios para la ejecucién de sus funciones.




¥

»
»

>

Proponer modificaciones y actualizaciones a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, arculares y
demas disposiciones de cardcter legal que competan a la Secretaria y pronunciarse sobre los que
propongan otras dependencias y entidades con relacion a ésta.

Recopilar, difundir y vigilar la observancia de las disposiciones jurldicas aplicables en materia
administrativa, penal, civil y laboral.

Certificar copias de los documentos que se encuentren en sus archwos y sdlo podran expedirlos por
mandato de autondad debidamente fundado y motivad.

Representar a la Secretarla, al Titular y a los demds servidores puablicos de fa misma ante el Tribunal
de Conciliacién y Asbitraje en los conflictos que se presenten con motivo de las demandas
interpuestas por los trabajadores adscritos, contestar demandas laborales, formular y absolver
posiciones en su nombre, y en general, elaborar y presentar todas aquellas promociones que se
requieran en el curso del procedimiento.

Representar legalmente a la Secretaria, al Titular y a los demas servidores publicos de la misma ante
el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado y en general en toda clase de juicios en que
sean parte, como consecuencia del ejercicio de sus funciones e intervenir en fos arbitrajes y
reclamaciones de caracter juridico que puedan afectar sus intereses.

Suscribir oficios, escritos y todas aquellas promociones que exijan el tramite procesal de los juicios o
cualquier ofra controversia, en representacidn o en ausencta del Secretario, subsecretarios
coordinadores o directores segun corresponda, asi como, desahogar los tramites y asistir a las
audiencias y diligencias convocadas por los érganos jurisdiccionales o arbitrales.

En materia de amparo, elaborar los informes previos y justificados que deba rendir el Secretario
cuando proceda, y los demas servidores publicos que sean semalados como  autondades
responsables, ejercer las facultades de delegado e intervenir cuando la Secretarfa tenga el caracter
de tercero perjudicado.

Substanciar los procedimienios administrativos y resclver, previo acuerdo del titular de la Secretaria,
sobre la rescision, cancelacién, caducidad, renovacion, nulidad y demas aspectos legales de los actos
senalados.

Formular y contestar a nombre del Secretario, previo acuerdo de éste, demandas civiles, denuncias y
querellas penales, asi como otorgar el perdén legal en los casos que procedan.

Interpretar y aplicar las disposiciones Iegales relativas a las diversas atribuciones de [a Secretaria,
cuando las necesidades del servicio lo requieran ¢ cuando lo determine el titular de la Secretaria.
Asesorar en materia juridica al Secretario en todos aquellos asuntos que lo requieran; asi cémo
sugerir las acciones legales pertinentes cuando el Secretario intervenga en algun arbitraje comercial;
Dar seguimiento a los convenios y acuerdos tomados por el Comité Dictaminador de conformidad
con la Ley de Fomento Econdmico.

Realizar cobros extrajudiciales, reestructuraciones y rescisiones de los deudores morosos de la
Secretaria; o sugerir al Secretano la contratacion de un despacho juridico especializado para que se
encargue de estas acciones; controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados
@ su Coordinacién.

Proponer la resolucion de los asuntos cuya tramnacrbn corresponda a su Coordinacidn,

Desempeniar las funciones y comisiones que el Titular le encomiende e informarle sobre el desarrollo
de las mismas.

Asistir a los cursos de actualizacién y capacitacién que se le indiguen.

N} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulado en la Licenciatura de Derecho.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos Derecho Administrativo, Civil, Laboral, Penal,

Mercantil, Amparo, Fiscal e Internacional.

EXPERIENCIA: ) . Tener como minimo en 3 afos en el ejercicio de la profesion.

HABILIDADES: Honradez, lealtad, decision, disponibilidad, actitud de estudio

y superacion.

Subdirector Juridico

1} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR JURIDICO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA

DE ADSCRI N: . "TUNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
REPORTA:. . : AL DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
'SUPERVISA: : 3 JEFES DE DEPARTAMENTOS Y 3 SECRETARIAS
' LCONTACTOS INTERNDS:: )

CON: PARA: . .

_» Todas las dreas de |a Secretaria : »  Conocer y resolver los asuntos jurfdicos. ]
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CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» Dependencias y Entidades de la ¥» Resolver de manera conjunta los asuntos juridicos
Administracién  Pablica  Federal, nterrelacionados
Estatal y Municipal. ¥  Brindar Asesoria
» Socedades, Asociaciones,
Fundaciones Yy Camaras
Empresariales I

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

"Auxiliar al Director en todos los asunios legales competentes

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Estudiar y opinar sobre los asuntos juridicos de la Secretaria, Organismos Desconcentrados,
Descentralizados y Paraestatales.
> Asesorar a los servidores pubhcos de la Secretaria
> Formular, rewisar, analizar y sugenr las adecuaciones necesanas 4 contralos, convenics, acuerdos y
demas asuntos de naturaleza juridica

PERIODICAS:

En auxilio del Titular de la Unidad Jurldica.
» Dar seguimiento a los ¢onvenios y acuerdos tomados por el Cornte Dictarminador, conforme a la Ley
de Fomento Econdmico y su Reglamento.

» Mantener un mecamsmo adecuado para la aplicacon y seguimiento de acciones correctivas y
preventivas

» Rendir informes penodicos al Titular, respecto a las actividades desarrolladas

»  Beterminar requenmientos de bienes y servicios para la ejecucidn de las funciones del area

EVENTUALES:
En auxilio del Titular de la Unidad Juridica.
» Proponer modificaciones y actualizaciones a las leyes, decretos. reglamentos, acuerdos, curculares y
demas disposiciones de caracler legal que compelan a la Secretaria y pronunciarse scbre los que
propengan otras dependencias v entidades con relacion a ésta

v

administrativa, penal, cvil y laboral.

Ceruficar copias de los documentos que se encuentren en sus archivos, v salo podran expedirlos por

mandatc de autondad debidamente fundado y motivado.

» Representar a la Secretaria, al Titular y a los demas senadores publcos de 1a misma ante el Tribunal
de Conabacion y Arbitraje en los conflictos que se presenten con motwo de las demandas
nterpuestas por los trabajadores adscritos. contesiar demandas laborales, formular y absolver
posiciones en su nombre, y en general, elaborar y presentar todas aquellas promociones que se
requieran en el curso del procedimiento:

» Representar legalmente a la Secretaria, al Titular y a los demas servidores publicos de la rmisma ante

el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado y en general en toda clase de juicios en que

sean parte, como consecuencia del ejerccio de sus funciones e intervenir en los arbitrajes y

reclamaciones de caracter juridico que puedan afectar sus intereses.

Suscnibir oficios, escritos y todas aquellas promociones que exijan el tramite procesal de los juicios o

cualquier otra controversia, en representacion o en ausenca del Secretario, subsecretarios

coordinadores o directores segin corresponda, asi como, desahogar los tramites y asistir a las
audencias y difigencias convocadas por los 6rganes jurisdiccionafes o arbitrales.

» En materia de amparo, elaborar los informes previos y justificados que deba rendir el Secretario
cuando proceda, y los demas servidores publicos que sean sefalados como autoridades
responsables, ejercer las facultades de delegado e intervenir cuando la Secretaria tenga el caracter
de tercero perjudicado.

» Substanciar los procedimientos administrativos y resolver,-previo acuerdo del titular de la Secretaria,
sobre la rescision, cancelacion, caducidad, renovacion, nufidad y demds aspectos legales de los actos
senalados.

»  Formular y contestar a nombre del Secretario, previo acuerde de éste, demandas civiles, denuncias y
querellas penales, asi como otorgar el perddn legal en los casos que procedan.

» Interpretar y aplicar las disposiciones legales relativas a las diversas atribuciones de la Secretaria,
cuando las necesidades del servicio [o requieran o cuando lo determine el titular de la Secretaria;

»  Asesorar en materia juridica al Secretario en todos aquellos asuntos que fo requieran; asi como
sugerir las acciones legales pertinentes cuando el Secretario intervenga en algun arbitraje comercial;

» Darseguimiento a los convenios y acuerdos tomados por el Comité Dictaminador de conformidad
con la Ley de Fomento Econdmico.

» Realizar cobros extrajudiciales, reestructuraciones y rescisiones de los deudores morgsos de la
Secretarla; o sugerir al Secretario la contratacién de un despacho juridico especializado para que se
encargue de estas acciones; controlar el manejc y buen aprovechamiento de los recursos asignados
a su Coordinacién,

¥ Proponer 1a resolucion de los asuntos cuya tramitacion corresponda a su Coordinacién.

> Desempenar las funciones y comisiones que el Titular le encomiende e informarle sobre el desarrollo
de las mismas.

=

v

Recopilar, difundir y vigilar 1a observancia de las disposiciones juridicas aplicables en matera
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ESCOLARIDAD:

Tinulado en la Licenciatura de Derecho

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos Derecho Administrativo, Civil, Laboral, Penal,
Mercantil, Amparo, Fiscal e Internacional.

EXPERIENCIA: Tener como mimmo 2 ahos como serador publico o ejerciao
en la profesidn
HABIUDADES: Vocacién de  servicio, honradez, lealtad, decision,

disponibilidad. actitud de estudio y superacidn -

Jefe del Departamento de Litigios, Representacion Legal y Estudios

1) DATOS GENERALES:

Legislativos

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE UITIGIOS, REPRESENTACION
LEGAL Y ESTUDIOS LEGISLATIVOS

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

REA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

REPORTA: TITULAR DE LA DIRECCION
SUPERVISA: SECRETARIA

CONTACTOS INTERNOS:

CON-

» Todas las areas de la Secretaria

PARA:
»  Conocer y resplver los asuntos juridicos
¥ Esludios Legislativos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON;
» Autoridades Federales, Estatales y
Municipales de naturaleza judicial

¥ Llevar los asuntos juridicos en hgio
» Representar Legalmente a la SEDECO

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Representar Legalmenie a la Secretaria de Desarrollo Econdmico ante las Diversas Autondades Junsdiccionales

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

»  Supervisar y dirigir el desemnpeno de los asuntos juridicos en ligio de la Secretaria
»  Asesorar juridicamente a los servidores pablicos de la Secretaria en asuntos en tigio propios de |a

SEDECO.

» Dirigir los asuntos en litigio que tengan las unidades de la Secretaria y, opinar dentro de sus
posibilidades de los desconcentrados, descentralizados y paraestatales.

PERIODICAS:

»  Mantener un mecanismo adecuado para la aplicacion y seguimiento de los asuntas en litigio
» Rendir informes semanales al Titular de las actividades desarrolladas.
» Determinar requerimientos de bienes y servicios para el buen ejercicio de sus funciones.

| EVENTUALES:

»  Realizar las funciones del Subdirector en ausencia del mismo,

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Titulado en la Licenciatura de Derecho.

CONOCIMIENTOS:

Conocirientos Derecho Administrativo, Civil, Laboral, Penal,
Mercantil, Amparo, Fiscal e Internacional.

EXPERIENCIA:

Tener como minimo en 3 anes en el gjercicio de la profesion.

.| HABILIDADES:

Honradez, lealtad, decision, disponibilidad, actitud de estudio

y superacion.
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Jefe del Departamento de Atencién de Asuntos de Competitividad y

Fomento Empresarial

I} DATQS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE COMPETITIVIDAD ¥
FOMENTO EMPRESARIAL
NUMERO DE PERSONAS EN £L PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
REPORTA: AL DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
SUPERVISA: 1 SECRETARIA NIVEL DEPARTAMENTO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.
¥ Todas las areas de la Secretaria de > Conocer y resolver sobre los asuntos juridicos
Desarrollo Econdmico. relacionadas con la SEDECO.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA
¥ Dependencias y Enudades de la
Administracén  Poblica  Federal, # Resolver de maneta conjunta los asuntos juridicos
Estatal y Municipal interrelacicnagos
> Con los Prestadores de Senvicios
»  Personal de Scciedades, » {onocer de los asuntos que las Direcciones ie
Asociaciones, Fundaciones y presentan y brindar asescria

Camaras Empresanales

)]

DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar asesoria y darle sequimiento a los convenios, acuerdos que requieran las Dhiecciones de fa SEDECO
referente a la Competitividad y Fomento Empresarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Supervisar y dingir ef desempefio de los asuntos jurldicos de ia Secretaria de Desairollo Econdmico.
¥ Asesorar jurldicamente a los servidores publicos de la Subsecretaria de Cesarrollo Econdmico.
» Formular, revisar, analizar y sugerir las adecuaciones necesarias a [os contratos, convenios, acuerdos

y asignaciones de las diversas dreas de la Subsecretarla de Desarrollo Econdmico, que de
conformidad con sus atribuciones le corresponda tramitar y que en todos los casos deben remitirle
con el objeto de dictaminar sobire su procedencia legal, sus efectos juridicos y su intervencidn futura.

»  Dingir los asuntos de asesoria juridica de 1a Secretaria de Desarrollo Econdmico.
»  Proponer la resolucién de los asuntos cuya framitacién corresponda a su Departamento.
PERIODICAS:

»  Dar seguimiento a los convenios y acuerdos tomados por el Comité Dictaminador de conformidad
con la Ley de Fomento Econdmico.

» Mantener un mecanismo adecuado para la aplicacion y seguimiento de acciones correclivas y
preventivas.

»  Rendir informes periddicos al Titular de las actividades desarrolladas.

» _ Determinar requerimientos de bienes y semvicios para la ejecucion de sus funciones,

EVENTUALES:

» Colaborar en las modificaciones y sclualizaciones a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones de caracter legal que competan a la Secretaria y pronunciarse sobre
los que propongan otras dependencias y entidades con relacién a ésta.

» Recopilar, ditundir y vigilar la observancia de las disposiciones jurldicas aplicables en materla
administrativa, penal, civil y laboral.

» Interpretar y aplicar las disposiciones legales relativas a las diversas atribuciones de la Secretarfa,
cuando las necesidades del servicio lp requieran o cuando lo determine el titular de la Secretarfa.

»  Dar seguimiento a los convenios y acuerdos tomados por el Comité Dictaminador de conformidad
con la Ley de Fomento Econdmico.

»  Proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitaciorf corresponda a su departamento.

» Desempenar las funciongs y comisiones que el Coordinador le encomiende e informarle sobre el
desarrollo de las mismas.

» . Asistir a los cursos de actualizacién y capacitacidn que se le indiquen.

)] ESPECIFICACION DEL PUESTO: |

ESCOLARIDAD: Titulado en la Licenciatura de Derecho.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos Derecho Administrativo, Civil, Laboral, Penal,
Mercantil, Amparo, Fiscal e Internacional. '
EXPERIENCIA: Tener como minimo en 1 afo en el ejercicio de la profesion.
HAB'“"APES: . Honradez, lealtad, decisidn, dlspon|b|lldad actitud de estudio
i 1y superacién.




Jefe del Departamento de Atencion a Organismos Sectorizados, Desarrotlo

y Promocién Industrial

1) DATOS GENERALES: v
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DE ATENCION A
ORGANISMOS SECTORIZADOS, DESARROLLO Y PROMOCION
INDUSTRIAL.
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPQION: DIRECCION DE ASUNTOQS JURIDICOS
REPORTA: AL DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS
SUPERVISA: 1 SECRETARIA NIVEL DEPARTAMENTO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
¥ Todas las dreas de la Secretaria » Conocer y resolver sobre los asuntos juridicas
Desarrollo Econédmico. :
CONTACTOS EXTERNOS:
CON. PARA:
»  Organos Desconcentrados,
Asociaciones y Paraestatales > Resolver de manera conjunta los asuntos juridicos
» Dependencias y Entidades de la interrelacionados.
Administracion  Pablica  Federal,
Estatal y Municipal. » Brindar Asesoria
»  Personal de Sociedades,
Asociaciones, Fundaciones ¥ ¥ Dar seguimiento a los asuntos yuridicos.
Camaras Empresariales.
11} DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPOON GENERICA:

Brindar asesoria y darle sequimiento a los converios, acuerdos que requieran las Direcciones de Desarrollo
Industrial, Comercio y Abasto y de los Organismos Sectorizados a la SEDECO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Supervisar los asuntos jurldicos de las Organismos Desconcentrados, Descentralizados y Sectornizados;
»  Tratar con los Juridicos de los Organismos, sobre asuntos de caracter legal.

__»_ _Formular, revisar, analizar y sugerir 1as adecuaciones necesarias en asuntos legales de lgs Organismos
“Sectorizados, Desconcentrados y Paraestatales, que de conformidad con sus atribuciones le
corresponda tramitar.

»  Proponer la resolucién de los asuntos cuya tramitacién corresponda a su Departamento.

»  Dar seguimiento al Sistema de Gestién de Calidad iSO 9001, de la Direccién de Asuntos Juridicos.

> Apoyer a las Direcciones de la Secretaria en elaboraciones de Contratos, Acuerdos, Convenios, Actas,
Etc.

PERIODICAS: : .

»  Dar seguimientq a los convenios y acuerdos tomadaos por el Comité D(ctammador de conformidad con
la Ley de Fomento Econdmica.

»  Mantener un mecanismo adecuado para la aplicacion y seguimiento de acciones correctivas y
preventivas.

»  Rendir informes periddicos al Titular de las actividades desarroliadas.

» _ Determinar requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de sus-funciones.

EVENTUALES

Colaborar en las modificaciones y actualizaciones a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares y demds disposiciones de cardcter legal que competan a la Secretarila y Qrganos
Sectorizados, Desarrallo y Promocién Industrial asl como, pronunciarse sobre los que propongan otras
dependencias y entidades con relacién a éstas.

» Recopilar, difundir y vigilar la observancna de las disposiciones juridicas aplicables en materia
administrativa, penal, civil y laboral.

» Interpretar y aplicar las disposiciones Iegales relativas a las diversas atribuciones de la Secretaria,
cuando las necesidades del servicio lo requieran o cuando lo determine el titular de la Secretarfa.

¥  Dar seguirniento a log convenios y acuerdos tomados por el Comité Dictaminador de conformidad con
la Ley de Fomento Econémica.

»  Proponer la resolucidn de los asuntos cuya tramitacién corresponda a su departamento.

» Desempenar {as funciones y comistones que el Coordinador le encomiende e informarle sobre el
desarrollo de las mismas.

» Realizar trabajos de cardcter administrativos dentro de la Secretarla que e! Coordinador le
encomiende.

»  Asistir a fos cursos de actualizacion y capacitacién que se fe indiguen.
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[1}] ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Titutado en la Licenciatura de Derecho.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos Derecha Administrativo, Civil, Laboral, Penal,
: Mercantil, Ampaio, Fiscal e Internacional
EXPERIENCIA: Tener como minimo en 1 ano en el gjerano de (3 profesion
HABIUDADES: Honradez. lealtad, decision, disponibilidad, actitud de estudio y
superactbn

Secretaria Nivel Director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA A NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASUNTOS JURITICOS

REPORTA; TITULAR DE LA DIRECCION

SUPERVISA: 1 INTENDENTE

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA

» Todas las dreas de la Secretaria y de » Control ge la correspondencia de entrada y salda
esta Unidad » Control de llamadas

» Control de las citas y/o reurvones de trabajo
»  Seguimiento de asuntes turnados
» Control del matenal de oficina

CONTACTOS EXTERNOS:.

CON 7 TTPARA

» Dependencias y Enudades de la » Control de la correspondencia
Adminsstracion Publica  Federal, » Contzol de llamadas
Estatal y Municipal ~ Control de <rtas y/o reuniones ce trabajo
~ Socwedades, Asociaciones, » Actualizacion gde datos del diwectonio de servidores
Fundaciones y Camaras publicos
Empresaniales > Solgntud de informacién.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas 1as acividades secretariales

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Mantener el control del archivo de 1a documentacién de esta Unidad
» Realizar las lamadas telefomcas que solicite el Director y/o Subdirector.
~  Elaborar y correcqidn de Oficios, Memorandums, Tarjetas Informativas, Convenios, Acuerdos, et
» Entregar a tedas las areas de la SEDECQ la documentacion respectiva a las actividades que se realicen
enla Unidad.
Recibir, organizar y archwvar la correspondencia turnada a y por esta Unidad.
Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Unidad. ]
Fotocopiar los documentos que se turnan a las distintas Dependencias y las distintas Areas de la
SEDECO.
Control de asuntos turnados.
Supervision de las actividades del intendente.
Control del matenal de oficina.
iMantener actualizado los expedientes de la Coordinacion.

A 2§
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PERIODICA )
¥ Verificar el abasto de materiales de oficina a la Unidad, solicitar el combustible det Vehiculo asignado,
elaborar las solicitudes correspondientes y gestionarla en la Direccion General de Administracion.
» _Recolectar y archivar la docurnentacion externa que se relacione con esta Unidad.

EVENTUALES:
»  Solicitud de informacién.
¥ Aclualizacion del directorio de servidares publicos,
»  Asistir a los cursos de actualizacién y capacitacion gue se le indiguen.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: : Secretariado,

CONOCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de oficina, use y manejo de PC, correo
electrénico, redaccion de documentos, buena orografia,
taquigrafia y relaciones humanas.

EXPERIENCIA: ) Tener como minimo un ang de experiencia.

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el manejo de
© |informacidn;  puntualidad, responsabilidad,  amabilidad,
relaciones humanas, lealtad.




Secfetaria Nivel Departamento

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA NIVEL DEPARTAMENTO
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO ‘
SUPERVISA. NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA

» Todas las areas de la Secretaria y de » Control de la correspondencia de entrada y salida de

esta Umidad departamenio correspondiente
» Control de llamadas del departamento

correspondiente

» Control de las ¢itas y/o reuniones de tabajo del
departamento correspondiente

»  Sequimienlc de asurtos turnados al aepatlamento
correspondiente

» Contro! del matenal de cficina det departamenio
correspondiente

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA
» Dependencias y Entidades de la » Control de la correspondencaa del departamento
Adminustracion Publica  Federal, correspondiente
Estatal y Municipal » {Control de llamadas el departamento
= Sociedades, AsSQCIACIONES, correspondiente
fundaciones Y Camaras » Control de <tas yo reumones de trabajo de
Empresariales. depantamento correspondiente

> Solatud de informacion que tenga relacdn corn el
departarnento correspondiente

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades secretariales.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Mantener el control del archivo de |a documentacidn del departamenio correspondiente
# Realizar las llarnadas telefénicas que solicite el Jefe del departamento correspondiente.
> Elaborar y corregir oficios, memoradndums, tarjetas informativas, convenios, acuerdos, etc  del
departamento correspondiente. .
Entregar a todas las areas de [a SEDECO la documentacion respectiva a 1as actividades que se realicen
en el departamento correspondiente.

A4

»  Recibir, organizar y archivar la correspondencia turnada al departamento coirespondiente
»  Archivar y mantener actualizado los expedientes del departamento correspondiente.
» Fotocopiar los documentos que se turnan a Ias distintas Dependencias y las distintas Areas de la
SEDECO del departamento correspondiente.
> Control de asuntos turnados al departamento correspondiente.
¥ Control del matenal de oficina del departamento correspondiente.
» Mantener actualizado los expedientes del departamento correspondiente.
PERIODICA
» Verificar el abasto de materiales de oficina y elaborar las solicitudes al respecto del departamento

correspondiente. . .
» Recolectar y archivar la documentacidn externa que se relacione con el departamento
correspondiente.

EVENTUALES:
>  Solicitud de informacién del departamento correspondiente.
»  Asistir a los cursos de actualizacién y capacitacidn gue se le indigquen.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO;

ESCOLARIDAD: Secretariado.

CONOQCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de oficina, uso y manejo de PC, correo
electrdnico, redaccion de documentos, buena ortografia,
taquigrafia y relaciones humanas.

EXPERIENCIA: Tener como minimo un anc de expenendia.

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el manejo de

informacién;  puntualidad,  responsabilidad,  amabilidad,
relaciones humanas, lealtad, etc.




12 DE NOVIEMBRE DE 2008 'PERIODICO OFICIAL

55

Chofer
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO. CHOFER
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
REPORTA; DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON. PARA ‘
> Todas las areas de la SEDECO »  Apoyar en el servicio correspondencea
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA-
» Dependencras y Entidades de la » Entrega de correspondencia y dilgenaas juaiales
Admunmistracion  Pubhca  Federal,
Estatal y Muniapal,
» Socedades, AsoCiaciones,
Fundaciones ¥ Camaras
tmpresanales
-

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyo en las comisiones que requieran  esla Umidad Juridica para traslado de personal y trarmite de
documentacion

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Traslado de perscnal de acuerdo a las necesidades del area.
» Entrega de correspondencia de esta area.
»  Apoyo en sacado de copias.

PERIODICAS:
> Apoyo en comisiones fuera de la ciudad cuando lo requieran el area.
)‘»_ Apoyo en traslado de las unidades motrices a talleres.

EVENTUALES:
» Diligencias Judiciales.

HI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Primaria.

CONOQCIMIENTQS: Mecanica, educacion vial,

EXPERIENCIA: Conducir vehiculos pequefios, medianos.

HABILUDADES: Manejar  eficientemente,  disponibilidad  para  trabajar,
. . confidencralidad, lealtad, etc.




I

DIRECTOR(A

DATOS GENERALES:

ENERAL DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR{A) GENFRAL DE ADMINISTRACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
REPORTA: SECRETARIO DF DESARROLLO ECONOMICO
SUPERVISA, 3 DIRECTORES, 1 SECRETARIA Y UN CHOFER
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de 1a STDECO » Opumizar ¢! uso y apbcacion de los recursos
humanos, financieros y mateniales asignados a la
Secretaria
» Informar al € Secretano sobre los avances de los
programas de trabajo de cada unidad adminisirativa
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA
» Dependencias y Enudades de la » Realizacion de tramites, negocaciones, et
Administracion  Publica  Municipal, » Atencidn a proveedores, empresanos, etc
Estatal y Federal
»  Camaras Empresanales
»  Publico en general
AUTORIDAD PARA: »  Autonzar la ejecucion del presupuesto
» Autonzar ordenes de pago.
» Aulonzar relaciones de documentacion  para
Tramite.
» Autorizacion de cheques.
»  Asignaciin de actwdades a las direcciones de
recursos humanos, financieros y materiales
» Autorrzacidn de ndminas de sueldos y prestaciones.
» Decisidn con voto de calidad en caso de empate
como presidente del subcomite de compras
"> Cormisiones del personal
»  Autonzacidn de permisos, justficantes y vacaciones.
» Autorizacion de viaticos.
» - Solicitud de adecuaciones presupuestales.
¥ Firma de documentacion en ausencia del Secretario.
> Autorizacidon de dotaciones de combustible.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Administrar lgs Recursos Humanos, Financieros y Materiales de la SEDECO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las funciones

correspondientes a la Direccidén General.

» Optimizar el uso y aplicacion de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales asignados a la

Secretaria,

xr

Desarrollo.

> Aplicar las normas y reglamentos vigentes en lo referente a Recursos Humanos, financieros y

Materiales.

#» Coordinar con las Direcciones y/o unidades de la Dependencia, toda actividad administrativa intarna

que requiera su atencién,

» Mantener permanentemente actualizadas las plantilas de personal de la Secretaria con sus
respeclivas categorias autorizadas en el tabulador vigente y dasificadas en personal de base y de
conftanza, en coordinacidn con la Subsecretaria de Administracion y la Secretaria de Administracion

y Finanzas.

»  Tramitar, gestionar y controlar los nombramientos, promociones, licencias y jubilaciones, cambios de
plaza y de puesto y baja de los servidores pidblicos de la Secretaria ante las autoridades

compelentes.

» Realizar los trémites necesarios para pagar oportunamente los salarios del personal asignado a la

Secretaria.

> Elabora_r b tramitar [as requisiciones para el suministro oporiuno de materiales, equipo y servicios
que soliciten las Subsecretarias, Direcciones y/o unidades de la Secretarla de acuerdo a las funciones

que tengan asignadas.

*  Proporcionar los servicios de infendencia y mensajerfa a todas las Subsecratarias, Direcciones y/o

unidades administrativas de la Secretaria,

Realizar una distribucion presupuestal ordenada en funcién de las prioridades del Plan Estatal de

[
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Elaborar los informes sobre el ejercicio del presupuesto que le sean soligitados.
Informar al Secretario sobre los avances de los programas de trabajo de cada unidad administrativa
Adquirir, almacenar y distribuir bienes y servicios en funcién de los requenmientos de las diversas
dreas, coordinando las acciones que sean procedentes con la Subsecretaria de Administracion y
conforme a las disposiciones legates aplicables
» Implementar y operar un sisterna de contabrlrdad y control linanciero
» Promover la particpacion del personal de la Secretaria en programas de capacitacdn y

adestramiento para el trabajo

A o

PERIODICAS:

» Fermular fos proyectos de presupuestos por programa de la Secretand, asi como gestonar 13
amphacion de los recursos que sean necesanos para un cabal desarrollo de las lunciones asignadas a
cada Subsecretaria y/o urudad admiristrativa

»  Asesorar técnicamente en asunlos de su especialidad a los funcionanos de la Secretaria

» Implemeniar un sislema de evaluacion del desempeno laboral

EVENTUALES:

> Las que le sefalen las disposiciones legales y admumistrativas y las que le encomiende el Secretano

»  Asisur enrepresentiacion del C. Secretanio a diversos aclos pubheos, juntas. etc

»  Asistic a eventos de interés de la Dependencia

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Tiwulados en el area econdmico-administrativa,

CONOCIMIENTOS: - Sobre Recursos Humanos, finanaieros y Materiales

EXPERIENCIA: Deniro del sector publico y/o privado en dreas administrativas

HABILIDADES: Disponibilidad, trabajar bajo  prestdn  y  por  objetivos,
adaptatuhdagd, actitud de servicio, con capacidad de toma de
decisiones

Secretaria Nivel Director

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA(O) NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
REPORTA: DIRECTOR GENERAL DOE ADMINISTRACION
SUPERVISA: NINGUNO.
CONTACTOS INTERNQS: .
CON: PARA.
» Todas las areas de la SEDECO » Entega de correspondencia y noufucacnbn de

reuniones trabajo,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: _
»  Subsecretaria de Administracidn » Enviar correspondencias de la Direccion General de
» Secretaria de Administracion  y Admunistracion,
Finanzas :

» Secretaria ge la Contraloria

1) DESCRIPCION DEL PUES_TO:

DESCRIPCION GENERICA:
Realizar lodas las actividades secretariales y las demas que encomiende el Director General de
Administracion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Elaboracion de oficios, memorandos, circulares, etc. relacionados con la Direccidn General de
Adrninistracion,
Consolidacién de infarmacién para elaboracién del reporte semanal de actividades de la Direccién.
Captura de informacién en Excel y Word.
Todas las actividades encomendadas por el Director General de Administracion.
Actualizacion constante de los archivos de la Direccién.
Recibir, organizar y archivar la correspondencia que se turna a la Direccion.
Turnar correspondencia a las Direcciones de Recursos Humanos, Financieros y Matenales
Realizar las llarmadas telefénicas que solicite el Direclor General de Administracion.

o Fotocopiar los documentos que se le indique. . ] . |

YVYY VY YYY
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3% Proveer de matenales de ohcma cafe, etc. A la Direcadn Genera! de Administracion
»  Verficar el abasto de materiales de oficina y elaborar las sohaitudes correspondientes y gestionarla
en la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

[EVENTUALES: ‘
» Panticipar y apoyar en [0s eventos que realice 1a Direcaidn General de Administracion

1) _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCCLARIDAD: Secretarialo) ejecutiva, Carrera técrica o Bachillerato

CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo de oficing, uso y manejo de PC, hoja de
célculo, procesador de palabras, correo electronico, fredacaion
de documentos. buena ontografla

EXPERIENCIA: 1 aho en puesto sirmlar

HABILDADES: Disponibiidad para trabajar bajo presion, confidencialidad en
¢l manejo de informacidn, integridad psicologica y emocional

Chofer Nivel Director

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER NIVEL DIRECTOR
NUMERQ DE PERSOMAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
REPORTA:. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUPERVISA: NINGUNO.
CONTACTOS INTERNOS: j
CON: PARA

»  Areas admunistrativas de la SEDECO » Recibir programa de trabajo y tramitar oficio de

comisidn cuando lo requiera

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA.:

# Dependencias > Entrega de correspendencia

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar  todas las activdades de transporte y las demds que encomiende el Director General de
Administracidn,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Trasladar a reuniones de trabajo al Director(a) o persona(s) que se le indique segun las necesidades
de la Direccion.
#»  Hacer buen uso de fa unidad asignada.
¥ Mantener limpia la urudad.

PERIODICAS:
¥ Veriticar las condiciones mecanicas de la unidad.

¥ Reportar cualquier falla de |a unidad al Director.
> Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido.

EVENTUALES:
> Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.
» Desempefiar.las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro de
las distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspOndan asu
puesto dentro del drea a la que sea comisionado.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

CONOCIMIENTOS: Manejo de vehiculos, conocimiento de la ciudad.

EXPERIENCIA: Minima de 1 afo como chofer.

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en
el manejo de informacion; integridad psicologica y emocional,
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DIRECTOR(A) FINANCIERO

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: ; DIRECTOR{A) FINANCIERO

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

'AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL OF ADMINISTRACION

REPORTA: DIREC TOR{A) GENERAL DE ADMINISTRACION

SUPERVISA: 1 SUBDIRECTOR, 4 JEFES DE DEPARTAMENTO, 2
SECRETARIAS

CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
Todos los departamentos de la  Dweccion | Planear, controlar y evaluar el ejeraco de los recursos
Financiera, Direcciones de las dos Subsecretarias. | financieros.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA"
Dependencias normativas, proveedores, | Cumplir con los procedimientos y mecanismos establecidos
prestadores de servi<ios para el ejercicio de los recursos financieros.
AUTORIDAD PARA: > Firma de wisto buenc en relacian de facturas en el
formato de orden de pago
» Fuma de visto bueno en las pdhzas de cheques
» Tramite de correspondencia interna
» Firma de correspondencia externa
»  Supervisidn de informacién financiera ¥

presupuestal

» Frmas de actas de auditoria en las revisiones de los
diversos drganos de control

> Asignacon de tareas al personal de la direccion
financiera

> _ Disperston de fondos de pago de nonuna

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Planear, controlar y evaluar el gjercicio de los recursos financieros.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
*»  Planear y programar los recursos financieros autorizados & la Dependencia
> - Ejercer el Presupuesto de Egresos de acuerdo a los principios de racionalidad del gasto, de acuerdo a la

normatividad vigente,
»  Formar parte del Subcomité de Compras.

» Todas las actividades que delegue la Direclora General de Administracion.
PERIODICAS:

> Autorzacon de decurmentacién para tramite ante la Secretaria de Administeacion y Finanzas.

> _ Supenvision de Evaluaciones Mensuales y Trimestrales.
EVENTUALES:

»  Evalvaciones mensuales gel titular con los Subsecretarios.

) ESPECIFICACION DEL PUESTQ:
ESCOLARIDAD: .

Profesionista nivel licenciatura en ciencias econdémico -
administrativas o afines,

CONOCIMIENTOS: Principios generales de administracién y contabilidad, uso y
mangjo de PC, Presentaciones electrénicas, hoja de célculo,
procesador de palabras, correo electronico.

EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar.

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disponibilidad para trabajar bajo
) resion, sin problema de horario, disciplinado.

Subdirector Financiero

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: - SUBDIRECTOR FINANCIERO
'NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA -
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION FINANCIERA,
REPORTA: DIRECCION FINANCIERA
SUPERVISA: - JEFES DE DEPARTAMENTO




CONTACTOS INTERNOS:

Con Para
» Todos los departamentos de la Direccidn »  Control y evaluacion del eeracio financiero
Financiera de los recursos
CONTACTOS EXTERNOS.
Con Para
» Dependencias normativas » Cumplr con los procedimientos  y
mecanismos establecidos para el ejercicio de
los recursos financieros.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Controlar y evaluar el ejercicio de 1os recursos finangiergs.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Ejercer el Presupuesto de Egresos de acuerdo a los prinapios de racionalidad del gasto, de acuerdo a la
normatividad vigente
»  Suplente del Vocal del Subcomité de Compras

"

¥  Todas las actividades que delegue la Direccion Financiera

PERIODICAS:
»  Rewisidn de estados financieros.
»  Integracitn de solventaciones de auditoria.
»  Arqueos de fondo revolvente
»  Realizar las ransferencias bancanias de ndnuna

EVENTUALES:
» Realizar tramites bancarios.
> Suplente de las actividades de la Direcctdn Finangiera

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesicrusta nivel licenciatura en ¢iencias econémico -
. administrativas o afines.
CONOCIMIENTOS: | Principios generales de admirustracion y contabilidad, uso

y manejo de PC, Presentaciones electronicas, hoia de
calculo, procesadar de palabras, correo electronico

EXPERIENCIA; Un anoc en puesto similar.

HABILIDADES: - Sentido de responsabilidad; disponibilidad para trabajar
: - | bajo presidn, sin problema de horarto, disciplinado.

Jefe del Departamento de Tescreria

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION FINANCIERA
REPORTA: ) SUBDIRECCION FINANCIERA
SUPERVISA: - 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
Con; Para:
» Todos los departamentos de [a Direccidn »  Control y evaluacién del ejercicio Financiero de
Financiera . los recursos
CONTACTOS EXTERNOS:
Con: . Para:
»  Dependencias globalizadoras. »  Cumplir con los procedimientos y mecanismas
establecidos para el ejercicio de los recursos
financieros

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

. DESCRIPCIGN GENERICA:
Pago a proveedores y prestadores de servicios. )

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Supervisar la elaboracién de cheques.
Revision fiscal de la documentacion.
Supervisar el pago de cheques.
Control de chequeras.

Pago de némina al personal.

YVYVYY
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| PERIODICAS: e
» No aphca.
EVENTUALES:
* Noaplica

i} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Profesionista nivel licenciatura &n cencias economico -
administrativas o alines

Principios generales de adrmimistracion y cortabilidad. uso
y mango de PC. Presentaciongs electronicas, hoja de
calculo, procesador de palabras, correo electronico

EXPERIENCIA:

Un anc ec puesto sumlar .

HABILIDADES:

Senudo de responsabihdad, disponibiidad para trabajar
hajo presion, sin problema de horano, disoplinado

Jefe del Departamento de Contabilidad

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

REA DE ADSCRIPCION:

DIREC CION FINANCIERA

1 » Todos los departamentos de la direccon

financiera

REPORTA.: SUBDIRECCIOM FINANCIERA
SUPERVISA: 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:

CON

PARA
» Control y evaluacon el ejercccio hinanciero de
los recursos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
>  Dependenctas normativas

PARA-
» Cumplir con los procedmientos y mecanismos
establecidos para el ejercicio de los recursos
financieros

)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Elaboracién de estados financreros y presupuestal

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
#» Recepcidn y registro de pdlizas de cheque
> Recepeidn de comprabaciones de gastos
» Recepcion y registro contable de copia de las drdenes de pago y ministraciones de recursos
> Recepcién y registro contable de copia de ndminas, rentegros por bajas, sueldos no cobrados y sueldos
pagadaos.
> Recepcién y registro contable de archivo de comprobantes de ingresos.
PERIODICAS:
"»  Conciliar los recursos presupuestarios autorizados y eercidos con el departarmento de Control
Presupuestal
EVENTUALES:

»  Integracién del fondo revolvente de la Secretarla

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD; Profesionista nivel en Contaduria Publica

CONOCIMIENTOS: Principios generales de administracion y contabilidad, uso
y manejo de PC, Presentaciones electronicas, hoja de

calcule, procesador de palabras, correo electrénico.

EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar. .

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disponibilidad para trabajar

bajo presion, sin problema de horario, disciplinado.

Jefe del Departamento de Programacion

1} DATOS5 GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION FINANCIERA,

REPORTA: DIRECTOR FINANCIERO




[ SUPERVISA: | 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
Con Para
» Todos los departamentos de la Direcidn » Realizar adecuaciones presupuestales a los
Financiera feCursos  avtonzados por la Secretlana de
Adnunistracion y Finanzas

CONTACTOS EXTERNOS:
Con Para
> Dependencias Normativas »  Cumplr con la normateadard wgente er 1
malena

fl) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Programacion y evaluacidon del programa operatwo anual

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: *
» Lievar el control inteino del presupuesto autanzado en el SIAP
»  Realizar movimientos presupuestales (transterenias, reducaones y amphaciones hguida., et o 5APHET
» Coordinarse con el departamento de conuol presupuestal. para llevar el control del ejerans de los
TeCursos

PERIODICAS:
> Elaborar las autoevaluaciones mensuales y tnimestales del ejercicio presupuestal en el SISAGAP
»  Capturar en el programa CITRIX, los avances fisicos y el geraido, mensuales y tnmestraley del ejerucio
presupuestal de los proyectos de mnwversidn
Elaborar el cierre del ejercicio presupuestal de los proyectos de nversion, en el programa SICINVER
» Elaborar la captura de los proyectos de inversion de recursos federales en el portal aplicato de la
Secretara de Hacienca .
»__ Coordinar las entregas -recepcion de la Secretana tnmestraimente
EVENTUALES:
r Las actividades eventuales gue delegue el Director Fainanciero

i1} _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en el drea econoriCo-admitistializa 0 Cattetd
. afin.
CONOQCIMIENTOS: Conoamento del proceso de programadion y presupueslu

por programas, usc y manejo de PC. hoja de calulo,
procesador de palabras, base de datos

EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar

HABILIDADES: Sentido ge responsabilidad. disponitihdad para trabajar,
disponibilidad de horano.

Jefe del Departamento de Control Presupuestal

)] DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION FINANCIERA
REPORTA: DIRECCION FINANCIERA
SUPERVISA: . 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
Con; Para:
> Todos los departamentios de la direccion ¥ Proporcionar e ntercambiar la informacion,
finangiera. relativa al control del presupueste <on la
: finalidad de complementar el proceso del
»  Todos los departamentos de la regisiro de la informacion.
Direccién de recursos materiales, - » Proporcionar e intercambiar la informacion,
relativa al control del presupuesto con la
»  Todas las areas de la Secretaria, finslidad de complerentar el proceso de

adquisiciones y contrataciones de servicios.
» Proporcionar ¢ intercambiar la informacidn,
- R relativa al control del presupuesto con la
finalidad de complementar el procese de los
tramites inherentes al departamento.




12 DE NOVIEMBRE DE 2008

PERIODICO OFICIAL

63

CONTACTOS EXTERNOS:

Con. Para

»  Dependencias normativas » Eniregar y recibr la documentacidon generada
del control al presupuesto, cumpliende con tos
procedimientos y mecanismos establecidos para
el ejerqicio de los recursos finanaercs

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Evaluar, orgamzar y controlar las afectaciones al presupuesto asignado a esta Secretaria

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Evaluar, organizar y controlar las alectaciones al presupuesto asignado a esta secretana, de los diversos
proyectos de gasto corriente e inversidn, bajo el sistema integral de administracién publica (SIAP)

Periddicas:

» Elaboracidn e ntegracion de la documentacion necesana para el registro de expedientes téCni<os, que
permite imciar con |a iberacion y afectacion de los recursos asignados en el POA

» Calculo del fondo revolvente y tramitacion de 1as mnustraciones de recursos para 3 asignacion del fondo
revolvente.

» Calculo del combusuble para tramitacién de das drdenes de page para sohatar [a dolacion mensual de
combustible.

> Recibir, revisdn y clasificactén de la documentacion (facturas) de fondo revolvente y pago de compras y
servicios, asignando partida y proyecto para su afectacion en el control presupuestal de gasto cornente y
de inversion (dentra del sistema SIAP)

» Revisidn de las ordenes de pago elaboradas para trasladarlas a los tramites de {irma y entrega en las
dependencias normativas

» Recepadn de contratos, convenuos, acuerdos, etc Para su revision presupuestal, trasladandolos a la
unidad juridica para su auvtonzacadn

» Reabir contratos, convemios, acuercos, etc Aulonzados, para tramutacion de regisiro ante la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

»  Manejo del sistemma SIAP {programa de presupuesto), lormulando, aclualizando y emitendo los reportes
para visualizar la informacion de las afectaciones al presupuesto

» Andlisis de los médulos del sistema SIAP {programa de presupuesto) para sclicitar [a medificactén o
creacion de nuevos modulos, que deriven en el buen manejo y desempedio de la informacion

» Conciltaciones mensuales y trimestrales con la secretaria de finanzas a través del sistema SISAGAP,
reportando ante esta misma, las diferencias al autorizado y ejercido del presupuesto.

» Atencidn a los auditores de las diferentes instancias que realizan fas revisiones a la cuenta publica,
proporcionadoe la informacién y solventado las cbservaciones.

~ Atencidn a proveedores y prestadores de servicios, proporcienando la informacion o su documentacion
para el cobro de sus facturas.

» Coordinacién con las diferentes areas, proporcionado la informacién necesana {presupuestal, normativa
y de procedimientos), a fin de que se aphque correctamente las afectaciones al presupuesto autorizado.

*>  Emusion de oficios, para solicitar, informar y contestar cada uno de los tramites que se realizan dentro de
la Direccion General de Administracion, Direccidn Financiera, Departamento de Contro! Presupuestal.

» Manejo del programa Siana de Telmex. Base de datos que procesa la informacién relativa al servicio
telefénico de esta secrefaria.

Eventuales:
»  Todas las actlwdades que delegue la Direccién Financiera,

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista a nivel licenciatura de cualquier carrera del
: area econdmico-administrativa.

CONOCIMIENTOS: Principios generales de admunistracién y contabilidad, uso
y manejo de PC, presentaciones electrdnicas, ‘hoja de

célculo, procesador de palabras, correo electrénico.

EXPERIENCIA: ‘ Un ano en puesto similar.

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disponibilidad para trabajar
bajo presién, sin problema de horario, disciplinado.

Jefe de Area de Gestién y Tramite

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE AREA DE GESTION Y TRAM!TE

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNO

AREA DE ADSCRIPCION: DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO -
SUPERVISA: NINGUNO




CONTACTOS INTERNOS:

n: Para
co » Todos los departamentos de la (hwrecaon » Interactuar y coadyuvar con las dwersas areas
financiera. compartiendo e intercambiando |3 informacion
generada de las afectaciones at presupuesto

autonzado
CONTACTOS EXTERNOS:

Con: Para

¥  Dependencias normativas » Realzar el trammte y gesuén de la

documentacion  generada del ejerqcio
presupuestal y cumphr con la nonmatwdad
vigente en la matena -

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Gesuonar y trarmitar toda la documentacién inherente al control presupuestal

DESCRIPCION ESPECIFICA;

PERMANENTES:

» Reahzar las gestiones y trarmites de la documentaadn generada por las afectaciones al presupuesto.
ante las dependencias normativas.

- Realizar las gestiones y trarules para efeclo de ntercambiar informacion, con el proposito de dar
cumplimiento a las concliaciones que se realizan mensualmente

PERIODICAS: ]

»  Captura y elaboracion de ordenes de pago bajo el sistema S1AP
EVENTUALES:

»  Las actimdades gue deleque el Departamento de Control Presupuestal

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Auxiliar admunistrativa-contable ¢ carrera técnica afin

CONOCIMIENTOS: Congamiento del proceso de  Planeactdn, programacion y
presupuesto por programas, uso y manejo de PC. hoja de
calculo. procesador de palabras, base de datos

EXPERIENCIA: Un afo en puesto simidar,

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad, disponiblidad para trabapar,
disponibilidad de horario.

Jefe de Area de Captura

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: : JEFE DE AREA DE CAPTURA,

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UND

AREA DE ADSCRIPCION: DEPTQ. DE CONTROL PRESUPUESTAL

REPORTA.: JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUPERVISA: ' NINGUNO

CONTACTOS INTERNOS:

Con: Para. "

» Todos los departamentos de la direccion| » Intercambiando  informacién  financiera vy

financiera. presupuestal a in de cumplir con el registro de
la informacidn en la base de datos del sistema
SIAP.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: . . PARA:
» Ninguno. ¥ Ningung.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Captura y elaboracién de documentos para el ejercicio presupuestal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .
»  Captura de informacidn, para su registro en la base de datos del sistema SIAP.
»  Generacitn de los documentos que se utilizan como comprobacién de las afectaciones al presupuesto
auterizado.
PERIODICAS:
»  Auxiliar en la gestion de la documentacion.

EVENTUALES:
»  Las actividades que delegue ef Departamento de Control Presupuestal.
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1) ESPECIFICACION DELPUESTO:

ESCOLARIDAD:

Auxihar admunistralivo-contable o carrera técnica afin.

CONOCIMIENTOS:

Uso y manejo de PC. hgja de cdlculo, procesador de
palabras, base de datos

EXPERIENCIA:

Un afo en puesto siumilar

HABILIDADES:

Senttdo de responsabiidad, disponibihidad para trabajar,
disporbiidad de horano

lefe de Area de Archivo

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JLFE DEAREA DE ARCHIVO -

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DEPTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
REPORTA: JEFC DEL DIPARTAMENTC
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
Con Para

» Todos los departamentos de la direccon » Aunbar  a  los  dierentes  depanamentos,

financiera proparcionando la inlarmacion documental para
su registro
CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA

» Ninguno » Nirguno

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Llevar e control y archivo de la documentacion generada en el departamento de control presupuestal

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

.

»  Recibir y organizar la dotumentacidn generada por las afectaciones al presupuesto autorizado.
¥ Ordenar y generar los expedientes unitarios de inversidn y gasto corriente
»  Suministrar la documentacidn al departamento de ceontabilidad para su ejecucion en la contabilidad.

PERIODICAS:
» _Auxiliar al area de captura.

EVENTUALES:

»  Atender al personal que asiste a ejecular las audnorias en sus diferentes modalidades.
> Adividades vanas delegadas por el jefe del departamento de control presupuestal.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Auxiliar administrativo-contable o carrera técnica afin.

HABILIDADES:

CONOCIMIENTOQS: Use y manejo de PC, hoja de calculo. procesador de
palabras, redaccidn, archivo, correspondencia
EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar.
Sentido de responsabilidad; disponibiidad para trabajar

discrecién, disciplina, honestidad,

Jefe de Area de Caja

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO;

JEFE DE AREA DE CAJA

NUMERO DE PERSONAS EN EL.PUESTO:

UNA

»  Todos los departamentos de la direccion
financiera

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION FINANCIERA
REPORTA: . SUBDIRECCION FINANCIERA
SUPERVISA: NINGUNO
. [CONTACTOS INTERNOS:
Con: Para:

»  Control y evaluacion el ejercicio financiero de los
recursos

s _CONTACTOS EXTERNOS:
2| Cont [
> Dependencias normativas.

Para:
»  Cumplir con los precedimientos y mecanismos
establecidos para el gjercicio de los recursos
financieros




Il) DESCRIPCION DEL PDESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Elaboracidn de pagos a proveedores y personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

»  Elaboracign de cheques.

> Control de chequeras.

¥ Pago de cheques.

¥ Archivo y control de pélizas de cheque.

PERIODICAS:
EVENTUALES:

¥  Todas las actividades que deleque el departamento de Tesoreria

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO;

ESCOLARIDAD: Profesionista  ruwvel  técmico  del  adrea  economico
administrativa
FORMACION: Uso del programa Conlpaq Principios generales de

administracdn y contabilidad, uso y manejo de PC,
Presentaciones electrorecas, hoa de calculo, procesador
de palabras, correo electranico

EXPERIENCIA: Un afo en puesto similar

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disporibiidad para trabaar
bajo presion, sin problema de horano, disaphnado

Auxiliar de la Direccién

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LA DIRECCION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIREC CION FINANCIERA
REPORTA: DIRECTOR FINANCIERO
SUPERVISA: NINGUNQ
CONTACTOS INTERNOS:
Con: : Para:
»  Subdireccidn Financiera y los departamentos » Seguimiento y control de auditorias y asuntos
de la Direccion Financiera. que delegue el Director.
CONTACTOS EXTERNOS:

Con: Para: .

»  Dependencias normativas. . »  Atender asuntos relactonados con

solventaciones de auditoria.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO;

DESCRIPCION GENERICA:
Recibir la documentacién interna y externa que llegue a la Direccion.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Atender requerimientos de las dependencias normativas relacionadas con las auditorias.
»  Solventar las observaciones planteadas.
P Llevar el seguimiento de las auditorias.
PERIODICAS:
> Uevar el control del Sistema de Gestién de la Calidad bajo la norma 15O 9001:2000 del proceso de la
Direccién Financiera.

EVENTUALES:
»  Las demés actividades que le delegue el Director.

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Ciencias Econdmico-Administrativa o
carrera afin,

CONOCIMIENTOS: Uso y rnanejo de PC, hoja de cilculo, procesador de
palabras, Redaccidn.

EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar.

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disponibilidad para trabajar.
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_ Auxiliar de la Subdireccion

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION FINANCIERA
REPORTA: SUBDIRECTOR FINANCIERQ
SUPERVISA: NINGUNOQ
CONTACTOS INTERNOS.
Con:” Para
» Departamentos  de la subdireccion »  Venlicar la aphcacion de recursos
financiera.
CONTACTOS EXTERNOS:
Con: =~ Para
» Dependencias normativas y bancarias - Cumplir con los procedimientos y mecamsmas
establecdos para €l eerccio de los recursos
financieros.

(1)) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Realizacién de trdmites ante instituciones bancanas y normativas para el ejercicio del gasto

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥» Tramitar ante las instituciones bancanas el pago de cheques.
> Recoger estados de cuenta.
» Entregar correspondencia a Dependencias normativas del gasto

PERIODICAS:

»  Proporcionar informacion trimestral para evaluaciones del gasto.
EVENTUALES:

¥ Todas las actividades que delegue la Subdireccion Financiera.

1y ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Nivel basico.

CONOCMIENTOS: Técnico con conoairmentos administrativos y contables.
EXPERIENCIA: ‘Un afno en puesto similar.

HABILIDADES: ) Sentdo de respansabilidad; disponibilidad para trabajar

bajo presion, sin problema de horario, disciplinado.

_Augxiliar Contable de Captura

.

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: - AUXILIAR CONTABLE DE CAPTURA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: CONTABILIDAD
REPORTA: ~ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SUPERVISA: NINGUNO .
CONTACTOS INTERNOS:
Con; Para: .
» Todos los departamentos de la Direccion » Control y evaluacion el ejercicio financiero de los
Financiera recursos.
CONTACTOS EXTERNOS:
Con: Para: .
> Dependencias normativas. »  Cumplir con los procedimientos y mecanismos
establecidos para el ejercicio de los recursos
financieros.
I} DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:
Area de captura de informacion financiera y presupuestal.




" DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Registro contable de las drdenes de pago de acuerdo a su upo
» Captura de pdlizas diano, ingresos y egresos
» Caplura de auxilares de bancos, proveedores y vidticos pagados

PERIODICAS:
¥ _Conciliacién financiera-presupuestal.

EVENTUALES:
¥ _Todas las actividades que deleque et jefe de departamento de contabilidad

Ili) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista nivel técruco de cualquier carrera del Area
econdmico-administrativa
CONOCIMIENTOS: Manejo del programa Contpaq Princimios generales de

admirastracién y contabihdad, uso y manejo de PC,
Presentaciones electrdnicas, hopa de cdlculo, procesador
de palabras, correo eleciron:co

EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar.

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad, disponibibidad para trabajar
bajo presién, sin problema de horario, disciplinado

Auxiliar Contable - Revisién y Conciliacion

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE - REVISION ¥ CONCILIACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
'AREA DE ADSCRIPCION: . CONTABILDAD
REPORTA.: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todos los depanamentos de la Direcciéon »  Proporcignar e intercambiar la informacon,
Financiera. relativa al control del presupuesto con la

finahdad de complementar el proceso  del
registro de la informacidn.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
»  Direccidn de recursos materiales de SEDECO. > Conciliacion de activo fijo y de cifras financieras.
»  Direccién de contabilidad gubernamental de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

It) DESCRIPCtON DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Area de revisibn, archivo y de informacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: :
»  Imprimir y soportar las p&lizas contables,
»  Revisar las pdlizas contables.
¥  Conciliar las afectaciones financieras-presupuestales.

PERIODICAS: .
»  Conciliar el activo fijo contra el padrén de bienes de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

EVENTUALES:
»  Todas las actividades que delegue el jefe de departamento de contabilidad.

i)} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista nivel técnico de cualquier carrera del drea
i econdmico-administrativa.
CONOGMIENTOS: ) Uso del programa Contpag. Principios generales de

administracién y contabilidad, uso y manejo de PC,
presentaciones electrdnicas, hoja de calculo, procesador
de palabras, correo electronico.
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EXPERIENCIA; = Un ang en puesto similar. T

HABIUDADES:

Sentdo de responsabilidad; disponibihdad para trabajar
bajo presion, sin problema de horano. disciplinado.

Auxiliar de Caja

1} DATOS GENERALES:

"NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE CAJA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION FINANCIERA

REPORTA: SUBDIREC TORFINANCIERQ
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNQS:
Con. Para
r Todos los departamentos de la direccion » Control y evaluacién el ejeracio financiero de 10s
financiera Teqursos
CONTACTOS EXTERNOS:
Con

\

> Dependencias normativas.

Para
» Cumplr con los procegimenios y mecanismos
establecidos para el ejeraco de los recursos
financieros

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Pago a proveedores y archwo de documentacidn

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENTES:
» Pago de cheques.
Control de pdlizas cheque.

>
» Archivo de polizas de cheque.

PERIODICAS:
» Realizar trdmites bancarios.

EVENTUALES:
» Elaboracién de chegues.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Profesionista  nivel  técrico  del  4rea  econdmico-
administrativa.

CONOCIMIENTOS:

Pringipios generales de administracion y contabilidad, uso
y manejo de PC, procesador de palabras, correo
electronico.

EXPERIENCIA:

Un ano en puesto similar.

HABILIDADES:

Sentido de responsabilidad; disponibilidéd para trabajar
bajo presidn, sin problema de horario, disciplina.

Auxiliar de Area de Captura

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DEL AREA DE CAPTURA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNO

AREA DE ADSCRIPCION: ‘

DEPTO. DE CONTROL PRESUPUESTAL

REPORTA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUPERVISA: *

NINGUNO




NI AL IV IINTERNWDL

Con Para
» Todos los departamentos de la dirrecadn| - Intercambnandog  informagion hinanciera
fimanciera presupuestial a lin de cumplir con el registro de
la wnlormacidn en la base de datus del sisterna
SIAP,
CONTACTOS EXTERNOS: 7
CON PARA
¥ MNinguno » Noaplca

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Auxihar en da captura y elaboracion de documentos (0 p) para el ejercicio presupuestal

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

.

> Auwhar en la captura de informacon, para su registeo en fa base de datos del sistema SIAP

. L)
> Auxihar en la generacién de los documentos que se utilizan como comprobacon de las alectaciones

alpresupuesto autorizado

PERIODICAS:
¥ Auxibar en la gestion de la documentacion

EVENTUALES:

- Las actividades que deleque el Departamento de Control Presupuestal

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Auxiiar administrativo-contable o carrera tecnica afin

CONOCIMIENTOS:

Uso y manejo de PC. hoja de calculo, procesador de
palabras, base de datos

EXPERIENCIA:

Un afc en puesto similar.

HABILIDADES:

Sentido de responsabidad. disponibiidad para trabajar.
dispornitnlidad de horano.

Auxiliar de Area de Gestion y Tramite

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DEL AREA DE GESTION Y TRAMITE

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNO

'AREA DE ADSCRIPCION: DEPTQ. DE CONTROL PRESUPUESTAL
REPORTA: JEFE DEL. DEPARTAMENTQO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todos los departamentos de la Direccion ¥ Interactuar y coadyuvar con las diversas areas
Financiera. compartiendo e intercambiando 13 informacion

generada de las afectaciones al presupuesto
autorizado.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: .
»  Dependencias normativas.

PARA:

»  Realizar el trdmite y gestion de la
documentacién generada del ejercicio
presupuestal y cumplir con la normatividad
vigente en la materia.
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1l) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Auxihiar en la gestidn y tramite de la documentacion inherente al control presupuestal.

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENTES:
»  Auxiliar, copiar, ordenar, clasificar y organizar |a documentacion
> Auxiliar a realizar las gestiones y tramites de la documentacaidn generada por las afectaciones al
presupuesto, ante las dependencias normativas.

'PERIODICAS:
»  Captura y elaboracion de ordenes de pago bajo el sistema SIAP

EVENTUALES:
»  Las actividades que deleque el Departamento de Control Presupuestal

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Auxihar administratwo-contable o carrera técmca afin.

CONOCIMIENTOS: Conocimiento del proceso de  Planeacion, programacion y
presupuesto por programas, uso y manejo de PC, hoja de
calculo, procesador de palabras, base de datos.

EXPERIENCIA: Un afio en puesto similar

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad, disponibiidad para trabajar,
disponibitidad de horario.

Auxiliar de Programacion

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE PROGRAMACION

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: ] DEPTO. DE PROGRAMACION
REPORTA: | JEFE DEL DEPARTAMENTO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON; v PARA:
¥ Departamento de pregramacion. »  Auxiliar al departamento de programacion.
CONTACTOS EXTERNOS: :
CON: . PARA.:
»  Dependencias normativas, »  Cumplir con la normatividad vigente en la
I materia.
1) DESCRIPCION DEL PUESTQ:
) - DESCRIPCION GENERICA:
{ Auxiliar en la evaluacion y sequimiento del ejercicio presupuestal.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES

Realizar la capiura de movimientos presupuestales en el SAPNET (transferencnas reducciones y
ampliaciones liquidas).

¥ Uevar el control y seguimiento de los movimientos presupuestales realizados al E]EI'CICIO

> Realizar la captura del recurso ejercido en el capitulo 1000 de acuerdo a las néminas quincenales en el
SIAP,

» Revisar la concitiacidn mensual de SAF, en lo que corresponde al monte autorizado.

»  Capturar el presupuesto de egresos en el SIAP (sistena interno de control}.

PERIODICAS
> Auxiliar en la elaboracion de las autoevaluaciores mensuales y trimestrales del ejercicio presupuesta1
"> Ausxliar en I3 captura de! CITRIX, los avances fisicos y et ejercido, mensuales y rimestrales del ejercicio.
» Auxiliar en la captura de los proyectos de inversién de recursos federales en el portal aplicativo de la
Secretaria de Hacienda. .
»  Apoyar en las entregas-recepcidn de la Secretaria trimestralmente.

EVENTUALES:
»  Elaborar las actas administrativas de cierre.




1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:!:

ESCOLARIDAD:
CONQCIMIENTOS:

Auxiliar administrativo-contable o carrera tecnica afin
Uso y manejo de PC, hoja de calculo. procesador de
palabras, base de datos.

EXPERIENCIA; Un ano en puesto similar
HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disponibihdad para trabajar,
disporibiidad de horario,
Secretaria
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPCION: CIRECCION FINANCIERA
REPORTA: DIRECTOR FINANCIERO
SUPERVISA: ) NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.
» Todos los Departamentos de la » Llevar control de la correspendenaia y

Owrecadn Financiera, y Direcciones de las dos Asuntos turnados
Subsecretaras
CONTACTOS EXTERNOS: .
CON PARA
¥  Dependencias normativas, » Recibr la documentacion

Proveedores, prestadares de servicios

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Recibir la documentacion interna y externa que llegue a 1a Direccidn

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Reabw los oficios y memorandums internos y externas.
»  Crear y controlar el archivo de documentos
~  Repartir correspondencia turnada a las areas de 1a Direcaidn
»  Fotocopiar documentos.

PERIODICAS:
»  Darrespuesta a la correspondencia interna turnada por 13 Direccion.

EVENTUALES:
»  Atender proveedores.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Secretaria o carrera comercial técnica.

CONOCIMIENTOS:

Uso y maneje de PC, hoja de calculo, procesador de
palabras, redaccion, archivo y correspondencia.

EXPERIENCIA: | Un afo en puesto similar,
HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disponibiidad para trabajar
discrecion, disciplina, honestidad.

Secretaria

N DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

REPQRTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUPERVISA: NINGUNO

CONTACTOS INTERNOS:

CON; PARA:

>  Departamento de Programacion

» Llevar control de la correspondencia y asuntos
turnados.
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CONTACTOS EXTERNOS: ~
CON PARA
r Dependencias normativas » Recibir la Documentacion

il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Recibir [3 documentacién interna y externa que lleque a la Direccion
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Reabur los oficios y memorandums internos y externos

#  Crear y controlar el archivo de documentos.
»  Repartir correspondencia turnada a las areas de la Direcadn
»  Fotocapiar documentas
PERIODICAS: T

> Elabarar relacidn de los aficios recitndos mensualmente de (a SAF

EVENTUALES:

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretana g carrera comercial tecniea
CONOCIMIENTOS: Usa y manejo de PC, hoja de cdlculo, procesador de
] palabras, redaccion, archive y correspondencra.
EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar.
HABILIDADES: Sentido de responsabilidad, dasponlblhdad para 1raba]ar
giscrecton, disciphinada, honesta

DIRE R{A) DE RECURSOS HUMAN

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANQOS
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
REPORTA: DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
SUPERVISA: 2-JEFES DE DEPTQ. ¥ 1 SECRETARIA DE LA DIRECCION
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todas las areas de fa SEDECO. »  Optimizar el uso y aplicacién de los recursos humanos

asignados a la Secretaria.

¥ Informar al Direccidn General de Administracion sobre los
avances de los programas de trabajo de cada unidad
administrativa.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
»  Subsecretaria de Administracion » Realizar tramites de movimientos de persor\a| pago de
»  Secretarla de Administracién ¥ némina, etc.
Finanzas. > Reintegro de efectivos, notificacién de pagos de créditos,
etc.
AUTORIDAD PARA: » Supervisar al personat de [a SEDECO.
»  Supervisar el reloj checador de asistencia del personal de| -
SEDECO.

> Firmar justificaciones, permisos economicos y vacaciones
del personal adscrito a la unidad administrativa y demds
Direcciones.

» Tomar decisiones sobre la seleccién, contratacion,
reubicacion y remocion del personal adscrito a la unidad




[

Programar cursos de capacitacion y adiestramiento para el
trabajo

Coorginar el seguimiento al 5GC

Tramite de correspondencia interna

Suscnbir oficios, memorandums, circulares y Lanetas
informativas.

Levantar actas adrmimisteativas

AR

¥

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Administrar los Recursos Humanos de fa SEDECO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Planear, programar, organizar, dingir, controlar y evaluar el desempeno de las funciones correspondientes
a la Direccion;
» Optimizar el uso y aphcacdn de los recursos humanos asignados a la Secretaria,
¥ Aplicar [as Normas y reglamentos vigentes en lo referente a Recursos Humanos,
¥ Coordinar con las Direcciones y/o Unidades de |a Dependencia, toda actividad admunistrativa interna que

requiera su atencion;

Mantener permanentemente actualizadas las plantillas de personal de la Secretaria con sus respectivas

categorfas autorizadas en el tabulador vigente y clasificadas en personal de base y de confianza, en

coordinacién con la Subsecretarla de Administracidn y la Secretaria de Administracidn y Finanzas;

Tramitar, gestionar y controlar los nomhramientos, promociones, licencas y jutnlaciones, ¢cambios de plaza

y de puesto y baja de los servidores publicos de 1a Secretaria ante las autoridades competentes, ’

» Realizar los trdmites necesarios para pagar cportunamente los salanos del personal asignado a la
Secretarla;

¥ Informar al Director General de Administracién sobre los avances de los programas de trabajo de cada
unidad adrministrativa,

»  Promover la parucaipacion det personal de la secretaria en programas de capacHacion y adiestramiento para
el trabajo;

» Establecer las politicas, normas y procedimientos sobre el reclutamiento y selecaidn gel personal;

> Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los funcionangs de la Secretaria

h o

v

PERIODICAS:
» _Implementar un sistema de evaluacidn del desemperio labioral,

EVENTUALES:

> Asistir a eventos de interés de la Dependencia.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea econdmico-administrativa & psicologia.

CONOCIMIENTOS: Sobre Recursos Humanos, reclutamiento y seleccién de personal.

EXPERIENCIA: L Dentro del sector publico y/o privado en areas administrativas,

HABIUDADES: Disponibilidad, trabajar bajo presién y por objetivos, adaptabllldad
actitud de servicio, capacidad de torna de decisiones.

Jefe del Departamento de Nomina y Personal

1) DATOS GENERALES:

| NOMERE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PERSONAL

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA

AREA DE ADSCRIPCION: ; DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

REPORTA: DIRECTOR DE RECURS0S5 HUMANOS

SUPERVISA: . 1 JEFATURA DE AREA, 2 JEFATURAS DE PROYECTO Y 1
: SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Todas las dreas de la SEDECO. Coordinar con la administracion de los Recursos Hurnanos
de la Secretaria.

Facilitar las funciones del Departamento de Personal.
Informar al Director de Recursos Humanos sobre los
avances de los programas de trabajo de cada unidad
administrativa.

vYY ¥
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CONTACTOS EXTERNOS: .
CON: PARA.
¥ Subsecretaria de Administracion

Revisar y Iramitar néminas.

Reahzar tcamites de incidencias de los trabajadores
Actualizar plantdlas de personal.

Elaboracion del presupuesto del capitulo 1000

L

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

, DESCRIPCION GENERICA:
Adrrunistrar los Recursos Humanaos de la SEDECO
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMAMNENTES:

>  Controlar las entradas y sahdas del personal, al inicio y durante sus horas de trabajo.

¥  Reqgistrar los permisos, justificaciones e incapacrdades de los trabajadores para el control de asistencias

» Programar, efecutar y controlar las prestaciones y servicios de cardcter laboral, cultural y recreativo a que
tienen derecho los trabajadores de la Secretarfa.

» Fijar. en los términos de las Condicones Generales de Trabajo, los procedimientos y normas para la
imposicidn de sanciones; aphcar al personal tas que correspondan, asi como registrarlas y tramitarlas
administrativamente.

» Coordinar la programacién de vacaciones del personal de ta Secretaria

»  Ejecutar las politicas, norras y procedimientos sobre el reclutamiento y seleccion del personal.

» Promover, organizar y realizar programas de capacitacidn para los servidores publicos de la Secretaria y
aphcar los sistemas de estimulos y recompensas de determine la Ley y las Condiciones Generales de
Trabajo

*  Realizar el seguimiento al SGC

> Asesorar técnicamente en asunlos de su especialidad a los funcionanos de la Secretaria.

PERIODICAS:

» Actualizar perigdicamente 1as plantillas de personal de la Secretaria con sus respectvas categornas
autorizadas en €l tabulador vigente y dasificado en personal de base y de confianza, en coordinacion con
la Subsecretaria de Administracion y la Secretaria de Finanzas.

EVENTUALES:
¥ Asistir a eventos de interés de la Dependencia. -

{ti) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea econdmico-administrativa & psicologia.

CONOCIMIENTOS: Sabre Recursos Humanos, reclutamiento y seleccion de personal,

EXPERIENCIA: Bentro del sector publico y/o privado en dreas administrativas.

HABILIDADES: - - | Disponibilidad, trabajar bajo presién y por objetivos, adaptabilidad,
‘ actitud de servicio, con capacidad de loma de decisiones.

Jefe del Departamento de Capacitacion y Desarrollo

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: [ UNA -
AREA DE ADSCRIPCION; DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
REPORTA: ' DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS ) ‘
SUPERVISA: 1 JEFE DE AREA, 2 JEFES DE PROYECTQO Y 1 SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO
CONTACTOS INTERNOS: .
CON: PARA:
> Todas las dreas de la SEDECO. »  Programar y coordinar los programas de capacitacién de la
SEDECO.

» Coordinar la administracion de los Recursos Humanos de
la Secretarla.

> Facilitar las funciones del Departamento de Registro y
Control. o :

» Informar al Director de Recursos Humanos scbre los
avances de los programas de trabajo de cada unidad
administrativa.

» OQOrganizar eventos y festejos relativos a los Recursos
Humanos de la SEDECO,




CONTACTOS EXTERNOS: -

CON PARA"
» Subsecretaria de Admmnistracion »  Realizar tramites de los trabajadores
» DGMIG » Adlualizar planullas de personal
» Empresas capacitadoras. » Gestionar y desarrollar cursos de capacitacion

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Adminisirar tos Recursos Humanos de la SEDECO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Elaborar y desarrollar el programa anual de capacitacion de la SEDECO
» Controfar los movimientos del personal y el cumplhmiento del pago de sueldos conforme a las
disposiclones.
Supervisar los mecanismos administralivos para el pago de sueldos
Supervisar la validacién de las ndminas de pago del personal.
tlaborar las notificaciones de pagos de créditos del personal.
Controlar los ramites administrativos ante la Secretaria de Finanzas
Asesarar 1écricamente en asuntos de su especialidad a los funcionarios de la Secretaria

L o =

PERIODICAS

> Expedir, registrar y controlar ias credenciales de identificacion del personal de conformidad con las noimas
que establezca el Secretario.

EVENTUALES:
» _Asistir a eventos de interés de la Dependencia.

1I) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea econdmico-admuinistrativa ¢ psicologia.

CONOCIMIENTOS: Recursos Humanos, .

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en dreas adrunistrativas.

HABILIDADES: Disponibilidad, trabajar bajo presién y por objetivos. adaptabilidad,
actitud de servicio, con capacidad de toma de decisiones.

Jefe de Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNOQ
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REPORTA: JEFE DE DEPARTAMENTQ DE PERSONAL
SUPERVISA: - 2 JEFES DE PROYECTO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.:
» Todas las dreas de la SEDECO ¥ Facilitar las funciones del departamento de Personal.
CONTACTOS EXTERNOS: :
CON: PARA:
¥ Ninguno : ¥ No aplica.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:
Brindar apoyo general para I3 jefatura del departamento de Personal.
DESCRIPCION ESPECIFICA;

PERMANENTES: )
»  Revisar las listas de asistencias de las entradas y salidas def personal.
» Durante sus horas de trabajo, controlar por medio de pases de salida al personal que labora en la
Secretaria. '
Recibir los permisos, justificaciones e incapacidades de los trabajadores para ¢l control de asistencias.
Organizar festejos, viajes, pasadlas para el personal.
Supervisar la elaboracién de oficios de vacaciones del personal de la Secretaria.
Control de los archivos correspondientes a los expedientes de personal.
Llevar a cabo los procedimientos para el reclutamiento y seleccion del personal.
Aplicar las politicas para el reclutamiento del personal.
Hacer entrevistas con candidatos a ocupar puestos dentro de la Secretarfa.
Calificar los exdmenes de seleccion a los candidatos a ocupar puestos dentro de la Secretaria,
Elaborar bolsa de trabajo.
Aplicar las pollticas para la evaluacion del desempeno de los empleados.

YYVYVYVYVYVVYVYY
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PERIODICAS:

» Enviar un reporte semanal al Jefe del Departamento de Personal de las aclividades realizadas y

programadas durante fa semana

» Programar cursos de capacitacidn para 105 servidores publicos de la Secrelaria en coordinacion con la
Direccidn General de Modermizacron Gubernamental y demas entidades relacionadas a esta drea

EVENTUALES:

[y

»  Apoyo técnico en la organizacion de eventos correspondientes al area

tl) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Lic En Adminisiracion, Psicologia 6 area afin.

CONOCIMIENTOS:

Reclutamiento y seleccion de personal, drea administrativa

EXPERIENCIA:

1 afo en el drea de Recursos Humanos

HABILIDADES: Disponibiidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en el

manejo de informacion, integndad psicolégica y emoaional

Jefe de Area de Capacitaciéon

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SEFE DE AREA DE CAPACITACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UND
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

REPORTA: JEFE OF DEPARTAMENTC DE CAPACITACION Y DESARROLLO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de la SEDECO » Faaltar las funciones del departamento de Registro vy
Control,
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA
>  DGMIG. »  Tramites de cursos.

> _Empresas Capactadoras.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Brindar apoyo.general para la jefatura del depantiamento de Registro y Control.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Elaborar bajo superviston del jefe del departamenio el programa anual de ¢apacitacion.
»  Reportar al SGC los avances en el rubro de capacitacion.
»  Tramitar los cursos de Capacitacién de la SEDECO.
»  Elaborar y controlar las listas de asistencias a los Cursos.
»  Apoyo en trdmites para los diversas eventos.
PERIODICAS:
»  Expedir, las credenciales de identificacién del personal de conformidad ¢on las normas que establezca el
Secretario.
EVENTUALES:
> Apoyo técnico en la organizacidn de eventos correspondientes al area.

(M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD; Lic. En Administracién, ¢ drea afin.

CONQCIMIENTOS: Area administrativa.

EXPERIENCIA: 1 afo en el area de Recursos Humanos.

HABIUDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en el
manejo de informacidn; integridad psicolégica y emocional.

Secretaria Nivel Director

1} __DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA(O) NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: ) DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
REPORTA: . DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS




[NINGUNO T

— PARA:

¥»  Todas las dreas de la SEDECO. ¥ Entrega de correspondencia y notificacidn de reuniones
trabajo
CONTACTOS EXTERNQS:
CON: PARA

Recoger ndminas para su validacion y pago
Entregar correspondencia
Entregar incidencias

¥»  Subsecretaria de Administracién.
¥ Secretaria de Administracién Y
Finanzas

Y VvYyY

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Realizar todas las actividades secretariales y las demds que encormiende el direclor de Recursos Humanos
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Elaboracion de oficios, memorandos, circulares, etc relacionados con la Creccdn de Recursos Humanos
Consahidacion de informacién para elaboracion del reporte semanal de actividades de la Direcaion
Captura de informacién en Excel y word

Todas las actividades encomendadas por el Director de Recursos Humanos

Actualizacion constante de los archivos de |a Direccion de Recursos Humanas

Recibir, organizar y archivar la correspondencia que se turna a la Direccion de Recursos Humanos

Turnar correspondencia a los Departamentos de Néminas y Personal y Capacitacién y Desarrollo
Realizar las llamadas telefénicas que solicite el Director de Recursos Humanos

fotocopiar 10s documentos que se le indique.

VYYYYYYYY

PERIODICAS: -
»  Proveer de matenales de oficina, etc. a la Direccion de Recursos Humanos.
» Verificar el abasto de materiales de oficina y elaborar las solicitudes correspondientes y gestionarla en la
Direccidn de Recursos Matenales y Servicios Generales.

EVENTUALES:
» Participar y apoyar en los eventos que realice [a Direccidn de Recursos Humanaos

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretarialo) ejecutva, Carrera 16cnica o Bachillerato

CONOCIMIENTOS: Mang|o de eguipo de oficina, uso y manejo de PC. hoja de calculo,
procesador de palabras. correa  electrénico, redaccion  de
documentos, buena onagrafia.

EXPERIENCIA: ) 1 afo en puesta similar.

HABILUDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presién, confidencialidad en el
manejo de informacidn, integridad psicologica y emocional.

Secretaria Nivel Departamento

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: , SECRETARIA(O) NIVEL DEPARTAMENTO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: " | DIRECCION DE RECURSOS HUMANGCS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
. SUPERVISA: NINGUNO -
CONTACTOS INTERNOS:
CON; ’ PARA:
> Todas las dreas de la SEDECO. » Entrega de correspondencia y notificacién de reuniones
trabajo.
CONTACTOS EXTERNOS: J
CON: PARA:
_» Ninguno. » No aplica.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realigar todas las actividades secretarlales y las demas que encomiende el jefe del departamento de Personal.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> EFaborqcibp de of[cios, memorandos, circulares, etc. relacionados con el departamento de Personal.
» Consolrdacn?n de informacidn para elaboracién del reporte semanal de actividades del Departamento.
» Captura de informacién en Excel y Word. :
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Todas 1as actividades encorendadas por el jefe del Depantamento
Actualizacion constante de los archivos del Departamento
Recibir, organizar y archivar la correspondencia que se turna al Departamento de Personal
Realizar 1as llamadas telefénicas que solicite el jefe del departamento de personal
Fotocopiar los documentos gue se le indique

¥ YYyYy

PERIODICAS: .
» Proveer de matenales de oficina, café, etc. Al Departamento de Personal
»  Verificar el abasto de matenales de oficina y elaborar 1as solicitudes correspondientes y gestionarla en 1a
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

EVENTUALES:
»  Participar y apoyar en los eventos que realice la Direccion de Recursos Humanos

11t} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretanafo) ejecutiva, Carrera 1écnica o Bachillerato

CONOCIMIENTOS:: Manejqe de equepo de oficina, uso y manejo de PC, hoja de calculo,
procesador de palabras, correo electrdnico, redaccion  de
documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto similar

HABILIDADES: Dispormibihdad para trabajar bajo presidn; confidenciabdad en el
maneja de informacidn, integridad psicoldgica y emocional.

Auxiliar del Departamento de Némina y Personal

1) DATOS GENERALES:

NOMEBRE DEL PUESTO: AUXILIAR OEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PERSONAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS
REPORTA: i JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA,;
» Todas las dreas de la SEDECQ. »  Facilitar las funciones det departamento de Personal.
CONTACTOS EXTERNQS:
CON: . PARA:
» Noaplica ¥»  Noaplica

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA;

Brindar apoyo general para fa jefatura del departamento de Personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: o
Impnimir |as listas de agistencias para el control de las entradas y salidas del personal.
Recibir y controlar los pases de salida dei personal que labora en la Secretaria.
Capturar los-pases de salida para elaborar el consolidado para reportar a los jefes.

Elaborar oficios »( reportes de asistencia del personal.
Mantener actualizados los expedientes de personal.

Recibir curriculums y solicitudes de empleo para integrar a la bolsa de trabajo. .
Capturar informacion referente a los examenes, .
Recabar la informacion para la programacién de cursos de capacitacion.
Elaborar circulares para informar sob?e cursos de capacitacion.

. '
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PERIODICAS: L
> Elaborar oficios de vacaciones del personal de la Secretarla. )
»  Aplicar exdmenes de seleccidn a los candidatos a ocupar puestos dentro de la Secretarfa.

EVENTUALES:

» Apoyo técnico en la organizacién de eventos correspondientes al drea.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Auxiliar administrativo, computacion, 6 experiencia en area, afin,

CONOCIMIENTOS: Reclutamiento y seleccion de personal, drea administrativa.

EXPERIENCIA: 1 afio en area de Recursos Humanos.

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajer bajo presién; confidencialidad en el
“ manegjo de informacién; integridad psicoldgica y emocional.




DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNOD
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
REPORTA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
SUPERVISA: 1 SUBDIRECCION, 3 JEFATURAS DE DEPTO, 1 SECRETARIA DE LA
DIRECCION
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA:
» Todas las dreas de la SEDECO » Apoyo a las Subsecretanas y Direcciones que integran la

Dependencia.

» Informar al Director General de Admimstracién sobre los
avances de los apoyos, compras y senviclos que requieren
las areas

»  Coordinar con las Subsecretanas los concursos que
requieran mediante el Subcomité de Compeas

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

YV Yy

Subsecretaria de Adminusteacion » Sohcitar y coordinar apoyos para diversos eventos del
Contraloria ejecutivo estatal

Empresanos » Seguimiento para los concursos que se realicen

Camaras » Coecrdinar los apoyos que sohctan a rivel estatal y
nacional. ‘

Coordinar los apoyos que solicitan.

AUTORIDAD PARA:

Al A

Participar como Secretario del Subcormité de Compras con
vOZ y volo.

Solicitar compras y servicios

Manterimiento del edificio de ta SEDECO

Vigilancia def inmueble.

Supervisar la impieza del edificio.

Apoyar en 1as comisiones de las direcciones con choleres
Suministrar a las direcciones los recursos gue sohciten.
Autornzar permisos, dias econdmicos, vacaciones  y
justificantes del personal de la Direccidn.

VYYVYYY

II) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar y programar los apoyos, servicios y compras de la SEDECO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

5

Coordinar y programar la ejecucién del programa anual de adquisiciones apegandose a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, dando asi cumplimiento
con la normatividad establecida.

> Programar y coordinar ta recepcion de la documentacién de las compras y servicios que requieran las areas
» Elaborar y tramitar las requisiciones para el suministro oportuno de los materiales y equipos, asi como los
servicios que requieran |as diversas areas de esta dependencia.
¥ Supervisidn y mantenimiento de las instalaciones del edificio de esta Dependencia.
¥ - Supervision y control de la vigilancia en el interior del edificio.
¥ Realizar revisiones peri¢dicas para el buen uso de las unidades motrices y control del consumo del
combustible que utilizan las unidades asignadas a esta secretana.
» Informar periddicamente al Director General de Administracién sobre los avances de las actividades que
realiza la Direccion. .
»  Participar en la operacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
PERIODICAS:
_» Elaborar oficios de comisidn a los choferes de acuerdo a la peticién de las areas que lo requieran.
»  Apoyo en giras de trabajos a las diversas Unidades Administrativas de esta Dependencia.
» Elaborar concursos mediante el Subcomité de Compras de la Dependencia
EVENTUALES:

> Apoyo a las Subsecretarias y Direcciones de Ja Secretarla para la realizacion de eventos. .

»

A_sistir a eventos de interés de la Dependencia.

1) _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOI'ARIDA_D._:V Titulados en el 4rea econdmico-administrativa, Lic. Contaduria

'| Publica, Lic. en Economla, Lic. en Derecho.

‘CONOCIMIENTOS: Administrativos, manejo de personal, COmpras y semvicios.




expenencia y visién,

Subdirector(a) de Recursos Materiales y Servicios

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:  |[UNO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

REPORTA: DIRECTOR DE RECURSQS MATERIALES Y SERVICIOS
SUPERVISA: 3 JEFES DE DEPTO.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA-
¥ Todas las areas de la SEDECO ~ Informar al Director de Recursos Materales y Servicios

sobre ios avances de los apoyos, compras y servicios que
requieren las areas

» Coordinar con los Departamentos de la Direccidn las
actividades correspondientes a cada uno de ellos.

» Apoyar a la Direcadn en las actividades que le

corresponden.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON B PARA
»  Subsecretaria de Admunistcacion * Seguimiento para los concursos y licitaciones que se
»  Secretaria de Contraloria reahcen

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Supenisar y apoyar en los ramites y servicios que le corresponden a la Direccién de Recursos Matena[es y Servicios.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Coordinar el procedimiento de las adquisiclones, arrendamientos y prestacion de servicios.

»  Supervisar |as actividades de los Departamentos de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios.
» Todas las actvidades que delegue la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

» Participar en la operacién del Sistema de Gestion de la Calidad.

PERIODICAS:

¥  Dar sequimiento de las solaitudes para la realizacion de las adquisiciones correspondientes.

EVENTUALES:

#  Participar como suplente en el Comité de Compras. _ .
»  Asistir a eventos y capacilaciones que considere la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO:;

ESCOLARIDAD:

Profesionista nivel licenciatura en areas econdmico administrativas o
en Derecho.

CONOCIMIENTOS::

Administrativos, manejo de personal, cornpras y seqvicios.

EXPERIENCIA:

Sector publico o privado en reas administrativas.

HABIUDADES:

Disponibitidad de tiempo, capacidad de toma de dedisiones, sentido
de responsabilidad, experiencia y vision,

"

Jefe del Departamento de Compras

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA: SUBDIRECTOR DE RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS
SUPERVISA: - _ . 1 JEFE DE AREA, 1 JEFE DE PROYECTO, UNA SECRETARIA NIVEL

DIRECTOR, UN TECNICO OPERATIVO Y 2 ALMACENISTAS
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EXPERIENCIA: ) Sector publico y/o privade en dreas administrativas.
HABILUDADES: Disponibilidad de tiempo, capacdad de toma de decasones,



CON PARA
» Todas las areas de la SEDECO » Coordinar y programar las adquisiciones que requieran en
la Secretaria
Informar al Director y Subdirector de Recursos Matenales y
Servicios  sobre las adquisiciones y concursos que se
requieran
¥ Realizar calendartzaciones de los concursos que serdn
prograrmados de acuerdo al Presupuesto de Egresos.

v

CONTACTOS EXTERNOS:

CON. PARA
> Subsecretaria de Administracion »  Realizar tramites ante el Comité de Compras del Poder
>  Secretaria de Contraloria Ejecutvo
»  Otros >

Solictar a la Contraloria participacidn en los concursos del
Subcomité de Compras de esta Secretana

»  Elaborar las invtacianes a los proveedores que participaran
en los concursos que se programen

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Adrministrar las compras y programar mediante compras directas y concursos, los surmuustros de los matenales de la
SEDECQ.

DESCRIPCION ESPEC[FICA:

PERMANENTES:

» Programar y coordinar las ¢compras de acuerdo a la sohatud de abasteamrento emitida por las diversas

areas de la Secretana.

» Programar conforme al presupuesto general de egresos fas adquisiiones que cuenten con dispombihdad
econdmica
Elaboracién de oficios de solicitud de concursos ante el Comité de Compras del Poder Ejecutivo
Elaboracion de actas donde se adjudican a proveedores y prestadores de senvicios
Elaboracién de invitaciones a proveedores que participaran en [0S CONCUISOS QuE $e requeran.
Dar seguimiento a los oficios que envie el Direcior de Recursos Matenales a los proveedores donde les
informe el fallo de la adjudicacién del concurso.
PERIODICAS:

> Asistencia a reuniones del Subcomité de Compras.

»  Presentar penddicamente la informacion que se le solicite.
EVENTUALES:

¥ Asistir a cursos de capacitacion.

YV wY

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area econdmico-administrativa ¢ pasantes. Lic. en
: Informatica.
CONOCIMIENTOS: Adquisiciones, concursos, manejo de PC's, Correo Electrdnico,
Office y almaceén,
EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas agministrativas.
HABILIDADES: Disponibilidad, agilidad, capacidad, toma de decisiones, experiencia
y visidn.

Jefe del Departamento de Transporte

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO UNO
AREA | AREA DE ADSCRIPCION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
'REPORTA: SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUPERVISA: - 1 JEFE DE AREA, 1 JEFE DE PROYECTOS Y 4 CHOFERES
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: .

»_+ Todas las dreas de la SEDECO. »  Facilitar las funciones del departamento de transporte.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;

¥»  Talleres. ' » HRealizar cotizaciones y reparaciones de las unidades

»  Aseguradoras, motrices.

»  Secretaria de Contralorfa. »  Tramites de P¢lizas de Seguros.

> Iniciativa privada. > Entregas de Oficios de comision de vehiculos.

» _ Suministro de vales de combustible.
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) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar apoyo a todas las reas que cuenten con unidades motnces

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Programar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
Cotizar con diversos talleres de acuerdo al mantenimiento correctivo 0 preventivo que se requiera
Elaboratién de orden de serwcio al taller que presente la cotzacidn mas econdmica y garantizada
Elaboracién de recibos correspendiente a la dotacdn de combustuble para fos vehuculos de esta Secretana
. Distnbucién de vales de combusuble para las unidades oficiales
Elaboracion de bitadcoras para comprobacidn de combustible de las unidades oficeales
Comisionar a los choferes para apoyar a las diversas areas de la Secretana que lo requieran
Orgamzar y vigilar los espacios del estacionamiento autonzados por 13 Subsecretaria de Admenestracion
Revision y control de las polizas de seguros de las umidades motrices asignadas a esta Secretana
Revision y tramite ante la Subsectetaria de Administracidn para l1a renovacion de tenencas y
emplacamiento de las unidades motrices asignadas a esta secretana

LY o W SN S A A o

PERIODICAS:
»  Apoyar con los choleres a las diversas areas para realizar comisiones a los Munmiipios y Estados
»  Elaboracién de recibos de ampliacidén de combustible para las unidades motnces
# Arrendamienta de vehiculos que seran utihizados como apoyo a los diversos eventos estatales y nacionales

EVENTUALES:
»  Apoyo técnico en la organizacién de eventos correspondientes al area.

[1f) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Lic. en Administracién, Ing Mecanico, Lic Economia

CONCCIMIENTOS: Administracién, mecdrca, contabilidad, manejo de personal.

EXPERIENCIA: En Talleres mecanicos, autos.

HABILIDADES: Cisponibilidad, confidencialidad en ef manejo de informacion, toma
de deqisiones y vision. .

Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales

1} DATOS GENERALES:

NOMEBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA .

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSQS MATERIALES Y SERVICIOS

REPORTA: SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUPERVISA: 2 JEFES DE AREA, 10 INTENDENTES, 2 OPERADORES, 7

VELADORES, 2 COPISTAS, 1 AUXILIAR GENERAL DE INVENTARIO, 2
AUXILIARES GENERALES DE MANTENIMIENTO

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA;
» Todas las dreas de la SEDECO » Realizar las funciones de Mantenimiento y Servicios
' ' Generales de {a Direccidn de Recursos Materiales y
Servicios.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA.:
» " Subsecretarla de Administracion. » Registro, resguardo -y " bajas de los bienes de esta
» Camaras. dependencia.
» Empresas Privadas. »  Apoyo con mobiliario y equipo para diversos eventos.

» Instalacién de mamparas y apoyo solicitado.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar apoyo técnico y operativo a las diversas Direcciones y empresas que lo soliciten.

DESCRIPCION ESPEGIFICA:




PERMANENTES:
»  Tramites adminustrativos para la asignacién de nomero de inventario ante la Direcaion de Patnmonio del

Estado.

Elaboracion y contro! del padrén de bienes muebles correspondiente a la Dependencia.

Elaboracidn y control de resguardos de fos bienes muebles de la Dependencia

Coordinacion de los eventos en los que parucpa esta Dependencia, proparcionando €l mobiliang y equipo

requernido (Solicitud e instalacion de mamparas, pddiums, sononzacion, ambientacion, el )

» Coordinacidn con el Departamento de Red para dar mantenimienio y reparacidn a los equipos de
computo que asi lo requieran.

¥ Rewision y supervisidn del mantenimiento y conservacion de 1as instalaciones.

»  Tramites, solicitudes, cancelaciones y aclaraciones de los consumos mensuales de las lineas telefonicas que
integran ta cuenta maestra de esta Dependenaia, asl como de telefonla celular

» Apoyo en los suministros de insumos para los eventos que se realizan en esta Dependencia o en olrgs
mnstalaciones.

¥ Supervisidn de las mesas de guardias para la vigilancia del edificio.

» _ Revision y mantenimiento de equipos de are acondicionado de la Dependencia

LA

PERIODICAS:
#» _Apoyo a las camaras e iniciativa privada

EVENTUALES:
»  Realizar tramite de bajas de bienes muebles deteriorados.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Lic. Administracién, Lic. Economia, Contador Publico

CONOCIMIENTOS: Administracign, contrel de personal.

EXPERIENCIA: Inventarios, precios unitanos, cotizaciones, mercadotecnia.

HABILIDADES: Disponibilidad, control en el manejo de informacién, 1oma de
decisiones, experiencia, wvisidn, relaciones publicas

Jefe de Area de Cotizacion y Pedidos

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL AREA DE COTIZACION Y PECIDOS

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNQ

AREA DE ADSCRIPOON: DIREC CION DE RECURSQOS MATERIALES Y SERVICIOS

REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SUPERVISA: - | NINGUNO

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA.: '
» Todas las areas de la SEDECO. »  Revision de solicitudes de abastecirmientos.

» Informar al Jefe del Depantamento de Campras los avances
de las cotizaciones y pedidos.

» _ Realizar solicitudes y pedidos.
CONTACTOS EXTERNOS: :

CON: - PARA:
»  Proveedores.’ ¥»  Recibir facturas y elaborar los contra recibos,
» - Solicitar cotizaciones.

M} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Llevar ¢! control de 1as adquisiciones y facturacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
Revisién de suficiencia presupuestal,
Elaboracidn de cuadros comparativos para reflejar los precios unitarios.

Refacionar facturas para envio a tromite de pago.
Elaboracién de requisiciones y pedidos.

Realizar llamadas telefénicas que solicite el Jefe del Departamento de Compras.
Fotocopiar los documentos que se le indique.

Elaborar expedientes de proveedores.

Recibir y elaborar relacion de facturas para tramitar ante la direccion correspondiente.

VYVVYVYVYYVY

PERIODICAS:
> Elaboracion de Memordndums para solicitar material a los proveedores.
»  Enviar y recibir fax de o8 proveedores.

EVENTUALES: "~

> __Participar en los cursos de capacitacion.




12 DE NOVIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL

85

H1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulado o pasante de alguna carrera econdmica-administrativa.
CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo de ofiona, uso y manejo de PC, hoja de calculo,
correo electrénico, redaccion de documentos, buena ortografla.
EXPERIENCIA: Dentro del sector publico o privade.
HABILIDADES: Disponibihdad para trabajar, confidencialidad en el manejo de
- informacidn, toma de decisiones y experencia.

Jefe de Area de Inventario

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE INVENTARIO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA: DEPARTAMENTO DE MANTTQO Y SERVS GRALES
SUPERVISA: 1 AUXILIAR GENERAL DE INVENTARIQ
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA
» Todas las dreas de la SEDECO. » Coordinar con las diversas dreas los inventarios de los

enes muehles de la SEDECO

CONTACTOS EXTERNOS:

CON- PARA:

» Subsecretaria de Administracion » Solicitar 1os nimeros de inventarios de los bienes muebles
suministrados.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar revisiones periodicas de los bienes muebles en 1as diversas areas de la dependencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Mantener actualizado los inventarios de los blEﬂE‘S muebles.
» Elaborar expediente de los bienes muebles por usuario.
» Revisar fisicamente los bienes mueables.

PERIODICAS:
» _ Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas en las diversas areas de la Dependencia.

EVENTUALES:
¥ Elaborar en los.formatos de control de invemtanios cambios de usuario de los bienes muebles.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulado o pasante de alguna carrera econdmica-administeativa.

CONOCIMIENTOS: Area administrativa, inventarios.

EXPERIENCIA: Control de inventarios, computacién, tramites administrativos.

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar, , confidencialidad en el manejo de,
informacidn,

Jefe de Area de Vigilancia y Control

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE VIGILANCIA Y CONTROL

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTTO. Y SERVS. GRALES.
SUPERVISA: 10 INTENDENTES, 2 AUX. GRAL DE MTTO., 7 VELADORES, 2

COPISTAS Y 2 OPERADORES

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA,:
» Todas las &reas de la SEDECO. » Coordinar en las diversas areas el mantenimiento del
edificio de la SEDECO.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
»  Subsecretarla de Administracion. » Reportar alguna falla de los serwcnos que cuenta ¢l edificio
de la SEDECO.




1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar en [as diwersas areas rewisiones de los seracios eléctncos, hdraulico, hmpeza, viglanas  y 1odo lo
relacionado con senvicios en el ramo

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Supervisar a los intendentes con la impieza del edificio
» Controlar la vigilancia de acuerdo a su rol de quardia
> Suministrar los matenales necesanos a los intendentes y veladgores para el desempeno de sus lunciones
> Supervisar al personal de mantemmiento para que ulibcen el matenal necesana para la conserveion del
edificio
» Apoyar en los servicos de fotocopiado que requietan las diversas dreas
PERIODICAS:

> Realizar visias a las diversas dreas para elaborar levantarnienios de 13s necesidades que se requieran

EVENTUALES:
 _Solictar apoyos a otras dependencias con persanal para reahzar mantentmiento al edificio

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Carrera 1écmica o comercial trunca o terminada
‘| CONQCIMIENTOS: Area administrativa, control de personal
EXPERIENCIA: Manejo de personal, computacion, tramiles admimsiralvos
HABILIDADES: Disponibiidad  para  trabajar.  expenencia  en el ramo,
confidencalidad en el manejo de informacién

Jefe de Area de Servicio Vehicular

1}  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE SERVICIO VERICULAR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNQ

REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
REPORTA: i JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
SUPERVISA: 1 JEFE DE PRQYECTO, 4 CHOFERES
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Todas las dreas de la SEDECO » Apoyar con servicio de choferes, rewsion de seguros

vehiculares y bitdcoras de combustible.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON. PARA.
»  Talleres. » Solicitud de colizaciones de reparaciones de las unidades
»  Aseguradoras. motrices.

» Tramite de los sequros de las unidades motnces,

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Controlar fos servicigs del mantenimiento, reparaciones y combustible de las unidades moftrices.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .
»  Elaborar oficios de comision de las unidades y chéferes que apoyaran al 4rea solicitante.
»  Revision de bitacoras de combustible de las unidades motrices asignadas a las diversas areas
»  Solicitud de cotizaciones de las unidades motrices.
» _Elaboracién de érdenes de servicios para las unidades que presenten fallas mecénicas.

PERIODICAS:
>  Apoyo en el traslado de las unigades motrices a talleres.
> Supervision y entrega de bitacoras y vales de combustible a las diversas dreas que tienen bajo su resguardo
alguna unidad motriz.

EVENTUALES!
> Realizar comisiones especiales cuando se requiera salir fuera del Estado.

I} _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria, Bachillerato, pasante de Ing, Mecanico.
CONOCIMIENTOS: ) Controf de vehiculos, mecnica, cotizaciones, manejo de PC’s.
EXPERIENCIA: . Mecanica, control de personal, administracion de talleres.
HABILIDADES: - Disponibilidad para trabajar, experiencia en el ramo, discrecidn.
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lefe de Area de Almacén

1) DATOS GEMNERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL AREA DE ALMACEN

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ssnwaos

REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SUPERVISA; 1 JEFATURA DE PROYECTO, UNA SECRETARIA NIVEL DIRECTOR, UN

TECNICO OPERATIVO Y 2 ALMACENISTAS

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA-
> Todas las areas de la SEDECO. Recabar informacidn de sohcitudes de abastecmientos de

las diversas areas.

v

¥ Suministrar los matenales a las dreas
#*  Llevar el control de las eniradas y salidas de materiales del
Almacén
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA
¥» Proveedores. > Reabir el matenal suministrado por los proveedores e

ingresarlo al Almacén,
» Sohcitar los mateniales que no hayan surministrado los
proveedores

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Control del matenal y articulos que suministren los proveedores y el suministro de los mismos, a las diversas areas
que lo soliciten.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .
» Recibir copia de las facturas y solicitudes de abastecimientos para controlar las entradas y salidas de los
rnateriales.

» Actualizacién de los archivos del Departamento.

»  Rexibir, organizar y archivar las solicitudes que las diversas dreas turnan al Departamenta.

¥ Solicitar en toda operac:én de entrada y salida de almacén la documentacion autorizada segun el sistemna
establecido.

PERIODICAS;
»  Proveer de materiales de oficina, computo y alimentacién a las diversas areas que lo soliciten.
»  Apoyar con materiales de limpieza a los intendentes.
»  Apoyar con el material carrespondiente al Depariamento de Mantenimiento y Servicios Generales.
¥ Realizar periédicamente inventarios del material almacenado para su mejor control.

EVENTUALES: :
» . Asistencia a cursos de capacitacion.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Titulado o pasante de alguna carrera econdmica-administrativa.
CONOCIMIENTOS: Administracién, Control de Personal, Compras.
EXPERIENCIA: . Dentro del sector publico yfo privado en 4reas administrativas,
: manejo de PC’s, Correo Electrénico, Office y almacén.
HABILIDADES: Experiencia, disponibilidad, seriedad, responsabilidad, toma de
- decisiones.

Jefe de Proyecto en Apoyo de Seguros y Combustible

1) _DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PROYECTO EN APOYO DE SEGUROS Y COMBUSTIBLES
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNO
AREA DE ADSCR|PCION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA: '
»  Todas las dreas de la SEDECO. »  Apoyar en el suministro de combustible, revisidn y tramite
de polizas de segures.”




CONTACTOS EXTERNOS: -

CON PARA
» Aseguradords » Solcnud el servicio de ajustadores

I) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar tramites de seguros con ajustadores y suminuistro de combustibles a las diversas dreas que integran esta
Dependencia

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Elaboracion de oficios de suministro de combustible.
> Tramues de servicios de ajustadores

PERIODICAS:

> Apoyo en traslado de unidades motnices a talleres

EVENTUALES:
» __Apoyar a las areas cuando requieran un servicio especial

t) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Bachilterato o Carrera técnica

CONOQCIMIENTOS: Mecanica, Educacidn wial, Guia turistica

EXPERIENCIA: Conducir vehiculos pequefios, medianos y autobuses
HABILIDADES: Licencia ge manejo vigente, dispornibilidad para trabajar

Jefe de Proyecto Control de Entradas y Salidas del Almacén

i) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PROYECTO DE CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL
. ALMACEN

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: |UNO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

REPORTA: JEFE DEL AREA DE ALMACEN

SUPERVISA: NINGUNO

CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA

» Todas las areas de la SEDECQ » Recabar informacidn de solicitudes de abasteaimientos de
. las diversas areas.

Suministrar los materiales a 13s areas.

Llevar el contro! de [as entradas y salidas de materiales.

AU 3

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: . PARA:

» Ninguno Ninguno

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Surministrar el material de oficina y limpieza a las diversas areas de la Dependencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Recabar informacion de solicitudes de abastecimientos de las diversas dreas.
>  Suministrar los materiales a [3s &reas.
¥ Llevar el control de entrega de materiales.

PERIODICAS: '
¥ Organizar segun el tipo de material el Area de Almacén.
> Apoyar en la realizacidn de los inventarios.

EVENTUALES:
: » __Apoyo en la organizacidn de eventos que soliciten las diversas areas.

l) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Carrera Técnica o Bachillerato.

CONOCIMIENTOS: Administracién Publica y/o Privada.

EXPERIENCIA: -

HABILIDADES: ° Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el manejo de
' informacién,
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Auxiliar General “A"

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR GENERAL “A"
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
REPORTA: ) JEFE DEL DEPARTAMENT( DE MANTTQ Y SERVS GRALES
SUPERVISA: NINGUNOQ
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA

» Todas las areas de ta SEQECO »  Apoyar en las dwersas areas los inventanos de los bienes

muebles de 13 SEDECQO .

CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA

» Ningung » Ninguno

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar en las revisiones de los imventanos de los bienes muebles de la Dependencia

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Revisar y colocar los numeros de inventanos de los bienes muebles de la Dependencia
» Elaborar reportes de {os cambigs de usuanos de los bienes muebles
»  Archwvar las facturas de fos bienes muebles
> . Rewisar la relacion de bienes muebles

PERIODICAS:
» Realizar visitas a las diversas areas para supervisar 1os bienes muebles

EVENTUALES:
» Elaborar en los formatos de control de inventarios cambios de usuario de los bienes muebles.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Carrera 1écnica o comerdcial.

CONOCIMIENTOS: Area administrativa, inventarios.

EXPERIENCIA: Controf de inventarios, computacidn, traenites adrministrativos.

HABILIDADES: | Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el manejo de
informacién.

Auxiliar General “A” de Mantenimiento

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR GENERAL " A"
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPCION: . DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTTO. Y SERVS. GRALES
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todas las areas de la SEDECO. »  Apoyar en las diversas areas el mantenimiento del edificio
de la SEDECO.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;
» Ninguno ¥ Ninguno

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener en comunicacion al Jefe del Departamento de Servicios Generales de los mantenimientos relacionados
con el edificio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .

Revision de las diferentes areas de la SEDECO.
Revisar el alumbrado del edificio.

Revisar el sisterna hidraulico del edificio.
.Reportes semanales de actividades.
Supervision y mantenirmiento del edificio.

VYVvvyy
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PERIODICAS:

» Apoyar alas diversas areas cuando lo requieran

EVENTUALES:

3 Cambiar contaclos, pastillas térmicas y todo lo relacionado con el servicio de energla eléctrica
% Reahzar rabajos de reparacidn del sistema hidraulico

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Carrera Técmica, Técnico Mecamico Electnasta

CONOCIMIENTOS:

Especialidad en Flectricidad, Plomeria

EXPERIENCIA:

Mantenimiento en sistemnas eléctincos e hudraulicos

Disponibshdad para trabajar, confidenciahdad en el trabajo

HABILIDADES:

Secretaria Nivel Director

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

SECRETARIA NIVEL DIRECTOR

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
REPORTA: DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
SUPERVISA; NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON. PARA.
» Todas las dreas de la SEDECO ; ¥ Entrega de correspondencia y notificacidon de reunicnes

trabajo.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON. PARA
¥  Subsecretaria de Adminmistraciéon

Secretaria de Contraloria

Empresanos.

Camaras.

Entrega de correspondencia
Confirmacidn para 13 compra de boletos y hospedajes
Confirmacidn de los apoyos que requiera

LA
vovow

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades secretariales y 13s demds que encomiende el Direclor de Recursos Matenales y
Servictos. -

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: '
» _Elaboracion de oficios, memorandos, circulares, etc relacionadas con la Diwecuion de Recursos Matenales y

Servicios.

Reservaciones de hospedaje.

Solicitud de boletos de avidén.

Archivar la correspondencia recibida y enviada de esta Direccidn

Recepcitn y tramite de mensajeria.

Recibirr y realizar llamadas telefénicas de acuerdo a las necesidades de la Direccion.
Fotocopiar los documentos que se le indique. )

Elaboracién de Oficios de comision vehicular para fines de semana y comisiones especiales.

YYYVYVVY

PERIODICAS: :
» Dar sequimiento a los apoyos que solicitan a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

> Elaboracién de Guias de los envios de coriespondencia.
EVENTUALES:
» _ Participar y apoyar en los eventos que saliciten a través de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

1il) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretaria ejecutiva, Carrera téenica o Bachillerato.

CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo de oficina, uso y manejo de PC, hoja de célculo,
procesador de palabras, correo  electrdnico, redaccidn  de

documentos, buena ortografia.

EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar.

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar; confidencialidad en el manejo de
. informacién.
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Almacenista

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: ALMACENISTA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTQ: | UNA ~
REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS

REPORTA: JEFE DEL AREA DEL ALMACEN
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON. ~ PARA.

» Todas las dreas de la SECECO ~ Entregar los arliculos y matenales que hayan solicitado

»  Vigilar las entradas y salidas de almacén.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA:

»  Proveedores » Reportar los anticulos y materrales que hayan faltado de

suminmistar de acuerdo al pedido.

11} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Brindar apoyo general a todas las areas que lo requieran para suministrar fos articulos y matenales que solicten.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
>  Llevar el contro! de las requisiciones surttdas a las diversas areas de la Dependencia
»  Elaborar reporte de las entradas y salidas de los matenales
»  Apoyar en las funciones del Departamento de Compras

PERIODICAS;
»  Realizar inforrmes semanales de las entradas y salidas de los articulos y matenales

EVENTUALES: -
»  Apoyar en la tacihtacion de 1os suministros para todo tipo de eventos.

(1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Carrera 1étnica © Bachillerato.

CONOCIMIENTOS: ' Area administrativa, compras.

EXPERIENCIA: Almacenista.

HABILIDADES: Disponibilidad  para trabajar, experiencia  en el  ramo,
confidencialidad en el manejo de informacion.

Intendente

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE
NUMERG DE PERSONAS EN EL PUESTO: DIEZ
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GENERALES

SUPERVISA: B NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Todas las dreas de la SEDECO. » Coordinar la limpieza de las diversas dreas de la

dependencia.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;
- » Ninguno ) > _Ninguno
I) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA: -
Mantener impia las areas de la Coordinacién de Administracién, Calidad e Innovacion Gubemamental.
DESCRIPCION ESPECIFICA:.
PERMAMNENTES:
_%¥ Mantener constante la limpieza general de las areas de la SEDECO.




PERIODICAS:
» Cubrr la imgeza en olras areas cuando se requeera

EVENTUALES: . ] )
» Apoyar a las distintas areas en actividades diversas cuando es requendo.

HI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundana.
CONOCIMIENTOS: Area administrativa.
EXPERIENCIA: Limpieza de edificios.
HABILUDADES: Disponibildad para trabajar, confidencialidad en el trabajo.
Velador
1} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: VELADOR
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: SEIS
REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTTO. ¥ SERVS. GRALES
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
COoN PARA.
¥ Todas las areas de la SEDECO. » Reportar las Incidencias que ocurran  dentic  las
instalaciones del edificio.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA:
»  Subsecretaria de Administracion. » Repontar algun incdente que ocurra en  horanos
nocturnos.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Mantener comunicacion con el Jefe del Departamento de Servicios Generales de los incidentes que ocurran en los
horarios de vigilancia en el edificio.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Mantener constante comunicacién con el Jefe del Departamento de Control y Vigilancia de los incidentes
que ocurran en el edificio.

PERIODICAS:
> Apgyar a las diversas dreas cuando lo requiera.

EVENTUALES:
» __ Cubrir guardias de vigilancia cuando se requiera en horarios exiras.

W} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Secundaria.
CONOCIMIENTOS: No requendo.
EXPERIENCIA:
HABILUDADES: Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el trabajo.
Copista

1) DATCS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO:; COPISTA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNO
AREA DE ADSCRIPCQION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA; -, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTTO. Y SERVS. GRALES
SUPERVISA: NINGUNO )
CONTACTOS INTERNOS: ) )
CON: PARA:

»  Todas las areas de la SEDECO. » Apoyar a las diversas dreas con los servicios que requieran

con todo lo relacionado a copias y engargolados.

CONTACTOS EXTERNOS;
CON: PARA

» _Ninguno » _Ninguno
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:"

DESCRIPCION GENERICA;
Apoyar a las diversas reas con el fotocoprado v engargelados que se requieran.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Mantenerse en conslante apoyo con los trabajos de fotocopiado y engargolado que requieran las diversas
areas de |3 Dependencia.

PERIODICAS:
» Realizar informe semanal de los fotocopiados y engargolados que se reafizan
EVENTUALES:
» Apoyar a las dreas cuando requieran un senvicio especial
Il) ESPECIFICACION DEL PUESTO: .
ESCOLARIDAD; Secundana. Bachillerato.
CONOCIMIENTOS: Fotocopiado y engargolado
EXPERIENCIA: Manejo de equipos de fotocopiado y engargolados
HABILIDADES: Disporubilidad para trabajar. confidencialidad en el trabajo
Operador
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
‘AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES -
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todas las areas de la SEDECO. > Apoyar en las llamadas telefénicas que soliciten las

diversas areas.

CONTACTOS EXTERNGS:
CON: ) PARA:
» Ninguno ¥ Ninguno

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Dar atencidn a las llamadas telefénicas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Controlar las llamadas telefénicas que realicen fas diversas areas.
»  Atender las lamadas entrantes y distribuirlas a las areas solicitadas.
»  Mantener informado al Jefe del Depto. por medio de bitacoras de control todas las llamadas que realicen
las diversas dreas.

PERIODICAS:
> Realizar informe semanal de 1as llarnadas entrantes y salidas por area.
EVENTUALES:
> Apovyar a las dreas cuando requieran un senvicio especial.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria, Bachillerato.

CONOCIMIENTOS: Conmutador y Recepcionista.

'EX?ERIENCIA: Manejo de equipos de conmutadores y operadoras.
HABIUDADES: | Disponibilidad para trabajar, confidencialidad en el trabajo.




noter

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: CUATRO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE RECURSQOS MATERIALES Y SERVICIOS
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA

" » Tadas las areas de la SEDECO » Apoyar en el servicio de teaslado del personal segun lo

requieran las areas

CONTACTOS EXTERNOS:

CON

» Ninguno

PARA-

>  Ninguno

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyo en las comisiones que requieran las diversas dreas de la Secretaria para traslado de personal y tramite de

documentacion,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

¥ Traslado de perscnal de acuerdo a las peticiones solictadas de las diversas areas que ntegran esta

dependencia

-,

»

Entrega de correspondencia de area solcitante

PERIODICAS:

¥  Apoyo en comisiones fuera del Estado cuando lo requieran las dreas

.

’

Apoyo en trasladeo de las unidades motrices a talleres

EVENTUALES:

v
»

Traslado a empresarios que visitan nuestro Estado

1) _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Secundaria, Bachillerato

CONOCIMIENTOS:

Mecanica, Educacidn vial, Guia turistica

EXPERIENCIA:

Conducir vehiculos pequenos, mediangs y autabuses

HABIUDADES:

Disponibilidad para trabajar

DIRECTOR(A) DE PLANEACION

1) DATOS GENERALES:

NOMBERE DEL PUESTO:

DIRECTOR DE PLANEACION

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA; - TITULAR DE LA SEDECO
SUPERVISA: 2 SUBDIRECTORES, 2 SECRETARIA, 1 CHOFER
CONTACTOS INTERNOQS:
CON: PARA:
» Todas las &reas de [a SEDECO. ¥» Mantener contacto permanente respecto a las actividades
de planeacién y programacidn del presupuesto de la
Secretarla, evaluacidn de los programas y proyectos,
obtencidén de informacion para difusion y apoyos en
servicios de informatica. ‘
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA,;
» Dependencias de la Administracién » Elaboracién de propuestas de programas y proyectos,

Publica Federal, Estatal y Municipal ©

integracién del presupuesto operativo anual del sector,
integracién de reportes de dependencias normativas
respecto a avances flsicos-financieros * de proyectos,
integracién de indicadores socioecondmicos, evaluacidn de
la situacién econdmica nacional, estatal y municipal,
obtencién de informacién para difusidn, actualizacion de
servicios de informatica.
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AUTORIDAD PARA: .

»  Programacion y presentacion anual de recursos.

» Evaluacidn de avances flsicos de proyectos

> Integracion del informe Anual de Actividades {informe de
Gobierno, Comparecencia)

¥ Adquisicidn de equipos de ¢omputo

¥ Determinacion de equipes de cOmputo a reemplazar

» Determinacitn de equipos de codmputo que requeeren
mantenimientc i

» Admmistracidn de 1a red de informanca

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Dirigir los procesos de programacién-presupuestal del sector desarrollo econdmico, asl como en los procesos de
evaluacion 1anto cualitativa como cuantitativa que también permita al titular de la SEDECO conocer ia situacidn de
la dependencia en cuanto al desarrollo de sus programas y proyectos, asi camo 1a situacidn del estado en materia
econdmica, que le apoyen a la toma de decisiones, asl como lodo lo relacionado con los servicios de informatica
como una valiosa herramienta en [as actividades que se desempenan tanto en la SEDECO como en sus organismos
sectorizados.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Mantener ¢l sistemna de informacidn sobre el desarrollo y avance de los programas y proyectos del sector.

» Integrar |a informacion para la evaluacidn interna respecto a los avances fisico-financieros de los proyectos
del presupuesto de gasto corriente y de inversidn de la SEDECO y de fos organismos sectorizados.
Mantener actualizado el Sistema de Informacion Econdmica del sector.

Emiur informes graficos y objetivos de las actividades y programas del sector.

Aplicar las normas y politicas para |3 operacion y uso de equipos de ¢computo de la Secretaria.

Apoyar a las dreas y organismos del sector en las acaiones a ejecutar en materia de informatica y de
computo.

¥»  Participacién en diversas reuntones relacionadas can las activdades de las areas de desarrollo econémico.

YYvy

PERIODICAS:

» Coordinar fa integracion de ia propuesta de presupuesto del sector.

» Proporcionar & las areas y organismos del sector asesorfa y apoyo en la elaboracitén de sus programas y

proyectos del presupuesto anual.

P> Evaluacion del ejercicio a través de los mecanismos establecidos por las dependencias normativas del
Gobierno del Estado.
Coordinar 1a integracion del Informe de Gobierno del sector.
Coordinar la integracién de la comparecencia dei Titular de 1a SEDECO ante el H. Congreso del Estado.
Coordinar la integracidn de la Informacién del Sector a incluir en el Anuario Estadistico del Estado.
Coordinar la integracidn de los acuerdos del Titular de ta Secretaria con el C. Gobernador del Estado.
Elaboracion de informes semanales y mensuales de las acciones realizadas por las subsecretarias,
direcciones y unidades de la Secretar(a.
Elaborar monografias sobre condiciones socio-econdmicas de la entidad.
Supervisar que los proyectos y las acciones anuales del sector mantengan la correcta vinculacion con el
Plan Estatal de Desarrollo.

»  Direccidn del sector para la integracién del Plan Estatal de Desarrollo y los programas sectoriales,
EVENTUALES:

¥  Desempefiar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del estado.

»  Las que indigue el titutar de ta SEDECO.

YYVYVY

vV

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulo de Licenciatura y Maestria en una de las areas economico-
administrativa, ‘
CONOCIMIENTOS: Economia, planeacién, programacién, presupugstacion, evaluacién,

sequimiento, control, estadistica, elaboracién de presentaciones,
amplios conocimientos de informatica,

EXPERIENCIA: 3 ahos en alguna area relacionada.

HABILUDADES: Liderazgo, disponibilidad, actitud de servicio, compromise con el
trabajo, confidencialidad en el manejo de informacién, respeto al
drea de trabajo, ‘capacidad de andlisis, adaptabilidad con el sentide
de urgencia de los trabajos, acosturnbrade al trabajo bajo presion y
las demds caracteristicas y requisitos que por Ley se establezcan.

EERE,.



Subdirector de Planeacion

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:  JUNA
AREA DE ADSCRIPCION: _ OIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: DIRECTOR DE PLANEACION
-| SUPERVISA: 2 JEFES DE DEPARTAMENT(Q
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: .
» Con todas las dreas de la SEDECO ¥ Obtlencién de datos, formulacivon de presupuesto anual
operativo e informes de gobrerno
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA,
¥ Dependencas de la Admunistracion » Manejo de la informacdn que se genera desde y haaa la
Pubhca Federal, Estatal y Municipal. dependencia

» Formulacidn del plan estatal de desarrollo, informes de
gobierno y presupuesto anual operativo

» Informacién genénca para las funciones propias del
puesto.

» Integracidn del Anuario estadistico

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Participar activamente en los procesos de planeacién, presupuestacion, y estadisucas de la dependencia y sus
Qrganismaos sectorizados.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Disehar y mantener actualizado el sistema de informacion sectonal.
» Elaboracion de informes de actividades de la Subdirecadn.
»  Resguardo de las propuestas de presupuesto del sector.
#»  Elaboracién de presentacién de indicadores econdmicos para el Titular de la SEDECO y el sitio web.
¥ Elaboracion del reporte semanal y mensual de actividades de [a Secretaria.

PERIODICAS:

» Coordinar las actividades del sector para la integracién del Informe Anual del Gobrerno del Estado y la
carmparecencia del Titular ante el H, Congreso del Estado.
» _ Coordinar la integracidn de acuerdos del Titular de la Secretaria con el C. Gobernador del Estade

EVENTUALES: :
»  Actividades relacionadas con la integracion de informacién e informes graficos para eventos.
»  Apoyo a eventos. -
»  Las demdas que sefale el Director.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el &rea economicc-administrativa, Ingeniero Industrial,
Actuario o estudios afines con el proceso de elaboracion, evaluacion
e implementacion de politicas publicas.

CONOCIMIENTOS: Planeacion, Control, Evaluacion, Estadistica, Manejo de Informacion,
Computacion.

EXPERIENCIA: 3 afios. .

HABILIDADES: Capacidad Ejecutiva, experiencia en el manejo de personal, amplia

capacidad creativa, capacidad en la toma de decisiones,
disponibilidad, actitud de servicio, compromiso con las actividades
encomendadas, confidencialidad en el manejo de informacion,
respeto al drea de trabajo, adaptabilidad con el sentido de urgencia
de los trabajos y las demds caracter(sticas y requisitos que por Ley se
establezcan. .

Subdirector de Informatica

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE INFORMATICA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA

REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: DIRECTOR DE PLANEACION
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SUPERVISA: [ 2 JEFES DE DEPARTAMINTO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
= Todaslas areas de la SEDICO ~ [nurega de correspondencia y arculares electrémicas pord
prevencion de virus
#  Reabnr y atender solctudes de servicios o soporte tecnico
= Asesonia en matena de wiformatica y tecnologa de
Informacion
~  Actudhzacion del siuo web
CONTACTOS EXTERNOS:
<o S TeARAT T T
- -‘_-“I.'Q'L'[E:H", Geo OO e Loy ~  Oestion de para 13 aprobacion de Dictamen Tecnico {3ara
Dependencas Requiagoras ool adguisiann de recurLos infoimatcos
Gutnierno del {ytade »  Regulacion y Adquisicion de bienes informaticos
) ! ~  Onecaun para Iy aphcaaon de los Lncanuentos de |
o QEGaneseiey sedtunados o g imagen de gobieine on ol smig web
SLOECS . £ AwUliay apuys en matena de nformatica y tecnclogias

| ce bl iniormacon

.- DESCRIPCION DEL PUESTO:

______ __ DESCRIPCION GENERICA:

Asesorar. apoyar, formular nannas y regular el USO de L0S reCuISos INOMALCDS O Ia Secrelana

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

FoooAalender 10y SOhutn ey Ce serais e g lennd G et 3 hia Gue el la DitecGon
tdantener el control de 1oy Seraaos Ge manter i ac o e enling y LOneCtivn 0e [0S tequlyoe, nfornancos

-
» Coordinar 13 planeacion y ejecuion de tos proyectos de netaor telonsthntay cutr Gieret e miofmatca
»  [laboracion del forme semanal de actragages o la Suticieecaos
> Archrar y martereor actuahrado 10y expediertes de L Subimrecon
> Drgamizar y coorginar el uso de los equings de proyecaon .

PERIODICAS:
» venficar el dpumo funccnamiento del siio web ofical 105 sistemas en lingas y domas seriaos vi.

Internet

» Orgamzar el personal para apoyo de las presentaciores de la SIDLCO
= Asistir a reuniones internas cuando asi le sea reguendo L

EVENTUALES: ]
»  Parvaipar y apoyar en los eventos que reahce ia SEDFCO
>  Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le confiera, dontro de las
distintas areas que compenen la SEDLCO y atendiendo a lay iuraones gue comespunda: a tu tesl |
dentro del area a la que sea comisionade

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area miormatica-sistemas, o en alguna ares
sIstermnas

CONOCIMIENTOS: Concamientos especializados en admimistracion e implementacion
de redes. Programacion y sistemas en hneas

EXPERIENCIA: 2 anos en puesto similar

HABILIDADES: Disponibihdad para trabajar bajo presion, confidencialidad en el
manejo de informacion. integndad psicologica y emouciial ]

Subdirector de Evaluacidon y Seguimiento

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION

REPORTA: DIRECTOR DE PLANEACION

SUPERVISA: 2 JEFES DE DEPARTAMENTO

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

¥ Con todas las areas de la SEDECO 3 Obtencidn de dalps, emsion de nformacion,

asesoramiento temas operativos y normativos, avances de
los programas.




CONTACTOS EXTERNOS: _l

CON PARA
» Dependencias de la Administracion > Manejo de la informacién que se genera desde y hacia la
Publica Federal, Estatal y Municipal dependencia
» Informacidn genénca para s funcones progmas  del
puesto

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Participar activamente en los procesos de sequimiento y evaluacion de los programas de la dependentia y sus
Grganismos sectorizados

- DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
>  Evaluar y marcar acciones correctivas al sistema de informacion sectonal
> Disedar y mantener actuahzado el sisterna de evaluacon de los proyectos de ta SEDECO y sus organismos
sectonzados
Mantener los sistemas de informacion estadistica de la SEDECO
Elaboracién de informes de sequimiento de actividades de [a Subdireccion de Evaluacion y Seguinuento
Enlace para la elaboracidn de las propuestas de presupuesto del sector
Mantener actualizada la Guia de Tramutes y Servicios que presta la Secretaria

SRR A

»”

PERIODICAS:
¥ Coordinar las actividades del sector para la integracion del Informe Anual del Gotwerno del Estado y 13
comparecencia del Titular ante el H Cengreso del Estado

» Coordinar los acuerdos del Tiiular de la Secretaria con ef C Gobernador del Estado

EVENTUALES:
»  Actividades relacionadas con la generacidn de informacidn, monogratias e informes gréficos para eventos
* Apoyo a eventos.

L > Las demas que senale el Diregtor,

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area econdmico-admnistrativa, Ingeniero Industnal,
Actuano o estudios afines con el proceso de elaboracion, evalvacion
e implementacién de palitcas publicas

CONOCIMIENTOS: Planeacidn, Control, Evaluacidn, Estadistica, Mangjo de Informacion,
Computacion

EXPERIENCIA: 3 afos en el manejo de Planeacién, Control, Evaluacion de
programas publicos y/o privados con crientacién & resultados.

HABILIDADES: Capacidad ejecutiva, experencia en et manejo de personal, amplia

capacidad creatwa, ' capacidad en la toma de deasiones,
dispontbilidad, actitud de servicio, compromiso con las actividades
encomendadas, confidencialidad en el manejo de informacidn,
respeto al drea de trabajo, adaptabilidad con el sentido de urgencia
de los trabajos y las demas caracteristicas y requisitos que por Ley se
establezcan.

Jefe del departamento de Estadistica Economica

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA ECONOMICA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Todas las direcciones de la » Intercambio de informacion.

Secretaria.
_| CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Organismos  Sectorizadbs, Otras ¥» Intercambio de informacidn,

Secretarlas.
) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA;
Elaborar informes relacionados con los indicadores econémicos.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .

»  Implementar y mantener actualizado el Sistema de informacién Econdmica correspondiente al sector,

» _ Actualizacion de Informes Mensuales presentados al Secretario.
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-
»  Elaboracion de indicadores ecanomicos

PERIODICAS: ' B
= Coordinar 1as acoones para integrar ¢l anuano estadistico
#  Integracion del Informe de Gobierno y comparecencia del Secretano ante el H Congreso del Estado

EVENTUALES: : B
» Rendir informes penodicos al SUPErIOr Jerarquico

H1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titutado en el area econdmico-adminstrativg o en alguna rama

estadistica

Estadistica, elaboracion de presentaciones, amplios CONGCIMIGNTDS
de informatica

EXPERIENCIA: 1 ano en alguna drea relacionada.

HABILIDADES: Capaadad ejecutiva, amplia <apacidad creatva, capacidad en la
toma de decssiones. disporbilidad, actitud de servicio, compromiso
con las actividades encomendadas, confidencialidad en el manejo de
informacion, respets al area de trabajo, adaptabiidad con el sentdo
de urgencia de los trabajos y las demas caracterisucas y requisitos
que por Ley se establezcan

CONOCIMIENTOS:

lefe del departamentb de Evaluacion Socio-Econémica

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE £EVALUACION SOCIO-ECONOMICA
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO - UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: SUBDIRECTOR DE EVALAUCION ¥ SEGUIRIENTO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todas las direcciones de |a »  Actuakizacién de Datos,
Secretaria. :
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Organismos  Sectorizados,  Otras > Iatercambio de informacion
Secretarias.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar en la elaboracién de informes relacionados con los indicadores econdmicos.

T

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMAMNENTES:
» Apoyar en la implementacion y mantenimiento de los datos del Sisterna de Informac:on fcondmica
correspondiente al sector.
»  Apoyar en la actualizacién de informes mensuales presentados al Secretario.
»  Actualizar cuadernillos y estadisticas de indicadores econamicos.

PERIODICAS:
»  Apoyar las acciones para integrar el anuario estadistico.
¥  Apoyar en la integracion del Informe de Gebierno y comparecencia del Secretano ante el H. Congreso de!
Estado.
EVENTUALES:
»  Rendir informes penodlcos al superior jerarquico.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulado en el drea econdémico-administrativo o en alguna rama
. ) estadistica.

CONOCIMIENTOS: Estadistica, elaboracién de presentaciones, informatica.

EXPERIENCIA: 1 ano en alguna &red relacionada. .

HABILIDADES: Capacidad ejecutiva, amplia capacidad creativa, capacidad en la

toma de decisiones, disponibilidad, actitud de servicio, compromiso
con las actividades encomendadas, confidencialidad en el manegjo de
informacion, respeto al area de trabajo, adaptabilidad ¢on el sentido
de urgencia de los trabajos y las demas caracteristicas y requisitos
que por Ley se establezcan.




Jefe del departamento de Analisis y Seguimiento

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTOQ: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: / SUBDIREC TOR DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNQS:
CON PARA

» Todas las areas de la SEDECO > Sohatar informacion sobre los programas que operan
CONTACTOS EXTERNQS:
CON PARA

» Organismos  Sectonzados, Otras » intercambie de informacion

Secretarias o .

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Dar sequimiento a los programas y proyectos que opera la SEDECO y sus organismas sectonizados, asi como analizar
cualitativamente los informes, documentos y presentaciones que la Secretaria realice

DESCRIPCION ESPECIFICA;

PERMANENTES:
» Seguimiento de los avances fisicos-financieros de s proyectos de la SEDECO y arganismos sec1onzados
»  Emntr reportes graficos del seguimeento :

PERIODICAS:
> Participar en la integracidn del Informe de Gobierno y comparecencia del Secrelano ante el H Congreso
del Estado.

» Integrar la justificacion de la propuesta de presupuesto de egresos del Sector

» _Colaborar en la redaccion y estilo de Jas presentaciones del C Secretario
EVENTUALES:

» Redaaar oficios y memorandums

ill} ESPECIACACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulado en el area econémico-admirustratvo © en alguna rama
estadistica.

CONQCIMIENTOS: Economia, estadistica e informatica

EXPERIENCIA: 1 ano en algun 4rea relacionada.

HABILIDADES: 1 Amgplia capacidad de analisis, facihdad de redaccion, disparibihdad,

compromiso con el trabajo, configencialidad en el manejo de
informacion, adaptabilidad con el sentido de urgencia de los
irabajos respeto a3l drea de trabajo y las demds caracteristicas y
requisitos que por Ley se establezcan.

Jefe del departamento de Planeacion

1} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: SUBDIRECTOR DE PLANEACION
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
> Todos los departamentos de la Direccitn ¥ Programar los recursos aulorizados y evaluar el
Financiera y las Subsecretarias. Direcciones y gjercicio de los mismos.
Coordinaciones de la SEDECO.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA;
» Dependencias norrnativas del Gobierno del ¥ Cumplir con la normatividad vigente en la
Estado.. materia.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Programacién y evaluacién del Programa Operativo Anual, Actualizacién de guia de tramites y servicios de la
SEDECO, asi como control y resguardo de documentacién del Sistema de Gestion de Calidad.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

#  Llevar el control interno del presupuesto avtonzado

» Coordinarse ton la Direcaion financiera de la Direccion General de Adrunistracion, para llevar control del
ejeraicio financiero de los recursos autonzados

» Dar.seguimiento y contestar las observaciones reahzadas por los organos internos y externos de control del
presupuesto

»  Aclualizacion de la Guia de Tranutes y Serviceos de la SEDECO y reporte de actualizacon a la Contraloria

» Resguardo de lo Informacion que se genera respecto al Sistema de Gestion de Cahdad de la Direcoon de
Planeacion

PERIODICAS:
»  Reabr las propuestas de imegracion del Programa Operative Anual
»  Anahlizar las propuestas en funcion de los ineamientos establecidos por las dependencias normatvas
» Elaborar comuntamente con la Direcaidn General de Adrinistracion el Programa Cperative Anual
» _Elaborar 135 auto evaluaciones mensuales y tnmestrales del ejeracio presupuestal

EVENTUALES:
»_Las acwvidades yue delegue el Direclor

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulado  en  licenciatura en el area economico-
administralivo
CONOCIMIENTOS: Conoccimiento def proceso de planeacidn. programacion vy

presupuesto por programas, uso y manejo de PC, hoja de
calculo, procesador de palabras, base de datos

EXPERIENCIA: Un ano en puesto similar.

HABILIDADES: Sentido de responsabilidad; disponibilidad para trabajar,
disponibiidad  de  horario,  acttud  de  servico,
confidencialidad en el manejo de informaaien, respeto at
drea de trabajo, adaptabihdad con el sentido de urgeneig
de los 1trabajos, compromuso  con  las  actividades
encomendadas y las demds caracleristicas y requisitos que

-| por Ley se establezcan.

Jefe del departamento de Administracion de Red
y Seguridad Informatica

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINMISTRACION
DE RED Y SEGURIDAD INFORMATICA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: SUBDIRECTOR DE INFORMATIC A
SUPERVISA: 2 JEFES OE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
¥ Todas las dreas de la SEDECO. >  Soporte técnico y mantenimiento, solucién de problemas

de coneclividad de redes LAN y WiFi.
» Monitoreo y estandarizacién de redes internas y remotas.
> Asesoria en materia de informdtica y tecnclogia de
Informacion para la adguisicion de eguipos para la
administracion de la red.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA: ,

¥ Subdirector de Politicas y Normas de » Gestién para la aprobacién de Dictamen Técnico para
la DGMIG. adquisicién de reqursos para la administracion de la red.

»  Subdirector de Redes y » Manienimiento y soporte a la red de voz del gobernador.
comunicaciones de la de la DGMIG. » Mantenimiento y soporte de Internet a través de la

» Jele del Depto. de Redes y conexién Oficialia - Telmex.
Telecomunicaciones de  Oficialia » Gestibn de asesoria y servicios externos con la empresa
Mayor. gue provee servicio de hosting,

»  Proveedores

I) _DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Administracién y mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de redes y telecomunicacion.




DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMAMNENTES:
» Atender las schicitudes de servicios jurnadas por el Subdirector de Informatica en cuestiones de inslalacion
de nodos, red de datos, de voz
»  Supervision de los serviicios de Internet y telecomumcaion
*  Admunistracion y venficacion del opume funcionarmento de los servicios de proteccdn de la red de datos
¥ Administracion de los usuanos de la red
> Elaborar oficios, memorandos. airculares, minutas de trabajo de reuniones internas y demas documentos
de la Subdirecadn
» Recibir, organizar y archivar la correspondencia turnada a esta Subdireccion
> Archivar y mantener actualizado los expedientes de [a Subdireccion

PERIODICAS:
» Monitoreo de los servicios de red
» Instalacidn de nodos de voz y datos segun sea requerido
»  Aplicacion de politicas a los servidores y equipos informaticos
»  Asistir 3 reuniones internas cuando asi le sea requendo

EVENTUALES:
» _Parugpar y apoyar en los eventos que organice la SEDECO

»  Desarcollo e implementacion de normas y politicas para la operacion de tos equipos de cdmputo

» Desempenar las comistones y funciones especiales que su supenor jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas Areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funtiones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Tiulados en el area nformantca-sistemas. © en alguria adrea de
sistemas

CONOCIMIENTOS: Congamientos  técrucos  especializados en  administracidn  de

- servidores de red, aplicacion de politicas informaticas, Programacion
y Software de oficina, conocmiento de las marcas y manejo de
dispostivos especiahizados para implementacién de Redes WARN,

LAN, MAN
EXPERIENCIA: 5 anos en puesto similar.
HABILIDADES: Dispondulidad para trabajar bajo presién; confidenciahdad en el

manejo de nformacdn, capaz de organizar y de resclver problemas
informaticos. integredad paicoldgica y emocional,

Jefe del departamento de Soporte Técnico

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL RUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION OE PLANEACION
REPORTA: SUBDIRECTOR DE INFORMATICA
SUPERVISA: 3 JEFES DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: . PARA:
¥ Todas las areas de la SEDECO. » Soporte técnico y mantenimiento, solucion de problemas

relacionados con tos equipos de computo.

» Censos y estadisticas Informaticas.
» Asesoria en materia de informatica y tecnologia de
informacion para la adquisicién de equipos nuevos.
CONTACTOS EXTERNOS: )
CON: PARA: :
¥ Subdirector de Politicas y Normas de » Gestibn de para la aprobacién de Dictamen Técnico para
la DGMIG adquisicidn de recursos informaticos.

»  Subdirector de Redes y
comunicaciones de ta de la DGMIG

> Jefe ‘del Depto. de Bedes vy
Telecormnunicaciones de  Oficialia
Mayor

»  Proveedores

ll) DESCRIPCION DEL PUESTO:

. DESCRIPCION GENERICA:

Administracion y mantenimiento preventivo y correctivo a los equiposjnformaticos. -
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= __ DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Atender las solicitudes de servicios turnadas por el Subdirector de Informatica en cuestiones de soporte a
usuarios y mantenimiento de equipo de ¢cémputo.
»  Adminstracion, mantenimiento y verificacion del éptimo funcionamiento de los servidores del SITE de
Comunicacion.
_¥ __Servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo
»  Apoyo 1écnico para la organizacidn de eventos oficiales de la SEDECO.
»  Elaborar ohicios, memarandos, circulares, minutas de trabajo de reuniones internas y demas documentos
de la Subdireccion.
» Recepaionar, organizar y archivar la correspondencia turnada a esta Subdirecadn
» _Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Subdireccion

PERIODICAS:
»  Gestidn y aphicacidn de Garantlas de los equipos de cémpulo
¥ Gestion de adquisiciones de equipos nuevos de cdmputo y sofiware ante la DGMIG.
> Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido

EVENTUALES:
s Participar y apoyar en los eventos que organice la SEDECO
> Desarrollo, estandanzacién e implementacén de normas y politicas para la operacion de los equipos de
coOMpULo
» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerdrquico le conliera, dentro de las
distintas areas que companen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del area a la que sea cormistonado.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el 4rea informatica-sistemas, ¢ en alguna area de
sIstemas.
CONOCIMIENTOS: Conocimienlos  técnicos  especializados en  administracién  de

servidores de red, Scporte Técnico a PCs, Programacion y Software
de oficina, conoamiento de las marcas y manejo de dispositives
especializados.

EXPERIENCIA: S afios en puesto similar.

HABILIDADES: : Disponibilidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en el
manejo de informacién; capaz de organizar y de resolver problemas
informaticos, integndad psicol6gica y emocional.

Jefe de area de Soporte Técnico

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE SOPORTE TECNICO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | TRES
AREA DE ADSCRIPC]ON DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: . JEFE DE DEPARTAMENTO SOPORTE TECNICO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS
CON: PARA:

» Todas las dreas de la SEDECO.” » Soporte técnico y mantenimiento, solucion de problemas

relacionados con los equipos de cdmputo.

CONTACTQS EXTERNOS: .
CON: PARA:

»  Proveedores, »  Gestion y aplicacién de garantias.

»  Cotizaciones.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA,:;

Administracién y mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informéticos y redes de telecomunicacidn.

DESCRIPCION ESPECIFICA;

PERMANENTES:
»  Reparacidn de equipos de computos.
¥ Servicios de mantenimiento preventivo.
| > Apovo técnico para la organizacién de eventos oficiales de la SEDECO.

PERIODICAS:
» Informe de Actividades.
> Gestion y aplicacién de Garantias de los equipos de computo
> __Revision de los inventarios informéaticos.




EVENTUALES:

» Participar y apoyar en los eventos que organice la SEDECO

» Desempenar las cormisiones y funaones especiales que su supenoe jerdrquico le confiera, dentro de los
disuras dreas que componen la SEDECO y atendiendo a las {ungiones que €orrespanddn a su puesto

__ dentro del drea a la que sea comisionado

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area informdtica-sisternas, o en alguna area de
sisternas
CONOCIMIENTOS: Técrico en Soporte Técruco a PCs y Software de ohona,

Conoarmiento de las marcas y componentes, manejo de dispositivos
especializados

EXPERIENCIA: 5 anos en puesto sirilar

HABIUDADES: Disporubilidad para trabajar bajo presion, confidencalidad en el
manejo de nformacien, capacidad  de  tesolver  problemas
informaucos, integridad psicoléqica y emoconal -

Jefe de area de Redes

1}  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE REDES
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE RED Y SEGURIDAD INFORMATICA

SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOQS:
CON: PARA

» Todas las areas de la SEDECO * Soporte técrico y mantenrmiento, solucion de problemas

relaconados con  los  servicios  de  redes y
telecomumcaciones

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA
» Proveedores » Gestdn y aphcacion de garantias
» Couzaciones

li} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Admunistracién y mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos y redes de telegomunicacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Administracion de servidores de red.

|

»  Mantenimiento preventivo a los dispositivos de red.
¥ Administracion y supervision del sitio web oficial y los servicios en linea de la SEDECO

» _Asesoria en disefo grafico para las presentaciones oficiales de la SEDECO.

PERIODICAS: .
» Informe de Actividades. .

> Gestidn y aplicacion de Garantias de los equipos de red.

»  Actualizacion de contenido del sitio web,

» Disero de portadas de presentaciones.

EVENTUALES:
> Participar y apoyar en los eventos que organice la SEDECO.
» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerérquico le confiera, dentro de las
distintas dreas que componen 1a SEDECO y atendiendo a las tunciones que correspondan a su puesto
dentro del area a la que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area informdtica-sistemas, o en alguna drea de
sisternas.
CONOCIMIENTOS: Web master, especialista en software de oficina, Certificado en

Windows 2000 Server, Exchange Server y Microsoft Mail.
Conocimiento de las marcas y componentes de dispositivos de

redes.
EXPERIENCIA: 5 afos en puesto similar.
HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en el

manejo de informacion; capacidad de resolver problemas
informaticos, integridad psicolégica y emocional.
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Secretaria nivel director

I} DAYOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DF PLANEACION
REPORTA: - DIREC TOR DE PLANEACION
SUPERVISA: MNINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de la SEDFCO » fowrega de correspondenaa y notlicacion de reunicnes
trabajo
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA
» Dependencuas de la admimistracior »  Entablar comumicacon de seguimiento a actwvidades del
__publca federal, estatal y municipal owector ]

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades secretariales y 1as demas que encormiende la Direccidn de Planeacion

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Reabr la correspondencaa que se turma a la Direcasn
» Mantener el control del archivo de la documentacion de esta Direccién
» Realzar las llamadas telefonicas que solicrte el Drrector
»  Claborar ohcios, memorandums, crculares. minutas de trabajo de reunianes internas y demas documentos
de la Direccion
Entregar a todas las areas de la SEDECO, la documentaion respectva a las actmidades que se realicen en
la Direccitn
Recibir, orgamzar y archivar la correspondencia turnada a esta Direccidn
Archivar y mantener actuahzado los expedientes de la Direccidn.
Folocopiar los documentos que indique el Director
Apoyar en la preparacién de aulas y salas para los diversos eventos que efectde la Direccion

v

AL SR &

PERIODICAS:
» Venhcar la abasto de matenales de oficina de 1a direccién, elaborar las sohcitudes correspondientes y

gestionarla en 1a Dreccion de Administracidn, Calidad e innovacidn Gubernamental los matenales
» Recolectar y archwar la documentacidon externa que se relagione con esta Direccion
» Asistir a reuniones mnternas cuando asi le sea requendo.

EVENTUALES:
» Parucipar y apoyar en los evenios que realice |a Direccion
~__Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor Jerarquico le confiera

i) _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretaria(o) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato.

CONOCIMIENTOS: Manejo de fax, equipe de video. video proyector, equipo de oficina,
uso y manejo de PC, hoja de calculo, procesador Ge palabras, correo
electronico, redaccidn de documentos, buena orografia.

EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar.

HABILIDADES: Disponibilidad, integndad psicologica y emocional, acttud de
servicio, compromiso  c¢on  las  aclividades encomendadas,
confidencialidad en el manejo de informacidn, respeto al drea de
trabajo, adaptabilidad con el sentido de urgencia de los trabajos y

fas demas caracteristicas y requisitos gue por Ley se establezcan.

Secretaria nivel departamento

() DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA.: DIRECTOR DE PLANEACION

SUPERVISA: 7 NINGUNO




CON. PARA

> Todas las dreas de la SEDECO » Entrega de correspondencia y nouficacion de reuntones
trabajo
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA
» Dependencias de la administracion » Entablar comuniacion de sequimiento a activdades del
puoblica federat. estatal y municipal Direclor

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Reahzar todas las actividades seccetanales y 1as demds que encomiende la Direccson de Planeacién, Evaluacion e
Informatica Sectonal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Recibir la correspondencia que se turna a la Direccion
> Mantener el control del archivo de la docurmentacidn de esta Direccion
» Realizar las llamadas telefonicas que solicite el Director
» Elaborar oficios, memorandums, arculares, minutas de trabao de reurones internas y dernas decumentos
de la Direccion
Entregar a todas las areas de la SEDECO, la documentacién respectiva a las acuvidades que se realicen en
la Direccidn
Recibir, organizar y archivar la carrespondencia turnada a esta Direccion
Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Swecaion
Fotocopiar 10s documentos que indique el Drrector
Apoyar en la preparacidn de aulas y salas para los diversos eventos que efecide la Direccion

v

¥V

PERIODICAS:

» Verificar la abasto de matenales de oficina de la direccién, elaborar las sohcitudes correspondientes y
gestionarla en |a Direccion de Administracion, Cahdad e Innovacion Gubernamental los materiales
» Recolectar y archivar la documentacion externa que se relacione con esta Direccidn

»  Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido

EVENTUALES:
¥ Participar y apoyar en los eventos que realice la Direccitn
> Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquice le confrera.

It} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretarialo) ejecutivg, Carrera técnica o Bachillerato.
CONOCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de videa, video proyector, equipo de oficina,
uso y manejo de PC, hoja de calculo, procesador de palabras, correg
- electromico, redaccion de docurmnentos, buena ortografla.
EXPERIENCIA: 1 ano en pueslo sirmilar,
HABILIDADES: Disponibilidad, integridad psicoldgica y emocional, actitud de

servicio, compromiso  ¢on  las  actividades encomendadas,
confidennialidad en el manejo de informandn, respeto al area de
trabajo, adaptabihdad con el sentido de urgencia de los trabajos y
las demas caracieristicas y requisitos que por Ley se establezcan:

Chofer nivel director

1) _DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PLANEACION
REPORTA: DIRECTOR DE PLANEACION
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:

" CON: PARA:

» Areas de la SEDECO. Entrega de Correspondencia.
Entrega de Invitaciones.

Recepcién de documentos conforme instrucciones.

Y VvYvY

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: . PARA:
» Dependencias Gubernamentales. Entrega de Correspondencia.
: Entrega de Invitaciones.

Recepcitn de documentos conforme instrucciones.

YYYVY




12 DE NOVIEMBRE DE 2008 PERIODICO OFICIAL 107

1) DESCRIPCION DEL PUESTQ.

DESCRIPCION GENERICA:
Reahzar todas las actividades de mane;o y transporte de personal
DESCRIPCION ESPECIFICA;

PERMANENTES

¥ Estar en disposiidn para el traslado de personal de 1a SEDECO

» _Entreqa de la correspondencia que se genera dianamente en la Direcaidn de Planeacon
PERIODICAS:

» Llevar y traer correspondencia, que se le indique por parte del personal de 1a Direccion e Platweacon

subdreccion de planeacidn y subduecion de Informatica

' » _ Estar en disposicion de la Direcadn de Planeacidn para el traslado del personal que s¢ indigue
EVENTUALES

= Las que se le indique por parte del Director de Planeacitn o J

M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Prelerentemente nivel secundaria ternunada o trunca

CONOCIMIENTOS: Manejo de vehiculos

EXPERIENCIA: 1 arho en puesto similar

HABIUDADES: Disponibifidad de tempo. confidenciahidad, integndad psicologica y
emocional.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UND
AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE ACCESQ A LA INFORMACION
REPORTA: SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
SUPERVISA: 3 JEFATURAS DE DEPTO
CONTACTOS INTERNOS: :
CON: PARA;
»  Todss las dreas de la SEDECO » Informar al Secretarnio sobre las solicitudes de informacién
recibidas
> Acordar la clasificacion de la informacion reservada y
confidencial.

»  Solicitar mformacion a las diversas areas relacionada con la
informacidn  minma de ofice y las sohatudes de
informacién.

Coordinar a los enlaces de las diversas Direcciones de la

»
Dependencia sobre materia de transparencia.

CONTACTOS EXT ERNOS
CON: . PARA: .

¥ Consejerla Jurid:ca > Participar en comisiones y/o reuniones en materia de

> (TAIP. transparencia.

» DGMIG. ) » Asistencia y seguimiento a las capacitaciones que se

»  Ofras Unidades de Acceso a la realicen.

Informacion. »  Asescria sobre solicitudes e informacién restringida.

AUTORIDAD PARA: » Recabar, transparentar y actualizar la informacién minima

de oficio.

» Solicitar a las diversas  dreas la  informacion
correspondiente, dando seguimiento a las solicitudes de
acceso a la informacion pablica hasta su entrega.

» Supervisar la aplicacién de los criterios de clasificacion de
la informacién expedidos por el ITTAIP.

» Reservar, previo acuerdo con el Secretario, la informacion
considerada como restringida.

» Integrar los informes parciales trimestrales que el Titular
debe presentar al Pleno del iTAIP.

» Colaborar al interior de la Dependencia en la organizacién
y mantenimiento de archivos de conformidad con ra
legislacion aplicable en la materia:

» Autorizar permisos, dias econdmicos, vacaciones y

__justificantes del personal de la Unidad.




1]}

DESCRIFUIUN DEL PUESTO: ™

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar, programar y dingir las actwdades de la Unidad de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
conformdad a lo establecido en el anticulo 39 de la Ley de Transparencia y Acceso a ba Informacin Pubhica del
Estado de Tabasco y 33 de su Reglamento

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Recabar, transparentar y actualizar 1a informacidn mimima de oficio
» Programar y dinigr el desempeno de las funciones correspondientes a la Umidad de Acceso a la
Informacidn de conformidad con 1a normatividad establecida
» Coordinar la recepqidn y sequimiento de las schatudes de inforacién publica, delernunando si se trata de
informacidn restningida
» _Informar al Secrelario sobre |as acuvidades que realiza la Unidad
PERIODICAS:
> Sohcitar a las diversas areas la nformacidn necesana para dar respuesta a las sohtitudes de informacon
publica, conforme a lo solicitado por el interesado
>  Uevar y actualizar el regsstro de las soligtudes de acceso a la informacion, asi como su tranule, costos de
reproduccién yfo envio y resultados
» Elaborar mensualmente un informe al Secretano de 1as actnidades desarrolladas por 1a Unidad de Acceso a
la inforrmacion.
¥ Actualizar trimestralmente la informacidn minima de ofioo en la pagina de Internet
> Elaborar y enviar al ITAIP el informe parcial general que trimestralmente debe remitir el Titular
>  Acordar con el Secretano la casificacion de [a informacién que se considere reservada y/o confidential
» Organizar_reuniones con los Enlaces de las dwersas Direcciones de la Dependencia e
EVENTUALES:
» Elaborar los planes, programas, estrategias y metas de la Undad de Acceso afa Informauon
> Panticipar en reuntones y/0 COMsiones en matena de transparencia
»  Autorizar las prorrogas de respuesta a las solicitudes de informacidn de manera excepcional
#» Elahorar un cataiogo de informacion o de expedientes clasificados, actuakzéndolos cada 6 meses
»  Asistir 3 eventos de interés de la Dependencia. ]

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Estudhos profesionales concluidos a mivel hicenciatura, de preferencia
en Derecho.
CONOCIMIENTOS: Concamiento de 1as atribuciones y programas de la Dependencia,

capacidad yfo expenenca en relactones publicas. manejo de
personal y conocamiento de la legslacién en matera de
L transparencia.

EXPERIENCIA:

Sector Publico y/o Privado.

HABILIDADES: Disponibihdad de tiempo, poder de decsion, capacdad ylo
experiencia en relaciones publcas, compromiso con el Sueto
Obligado.
Jefe del Departamento de Informatica
I}  DATOS GENERALES:

NOMBEBRE DEL PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

REPORTA: TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
SUPERVISA: NINGUNQ
CONTACTOS INTERNOS:
CON: ¥ Asesoria en materia de informatica y tecnologia de
¥ Titular de la Unidad. Infermacian.
»  Personal adscrito al &rea. » Atender y asesorar al publico sobre la consulta de
> Pdblico que asista a la Unidad. informacion.
¥  Diversas dreas de la Dependencia. > Apoyar a la Unidad en las actividades que le corresponden.

»  Solucidbn de problemas relacionados con equipos de
computo y redes de la Unidad.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:
DGMIG

TPARA:

»  Recibir asesoria sobre los sistemas y procesos.
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I) DESCRIPCION DEL PUESTO: '~

DESCRIPCION GENERICA:
Asesorar y apoyar en el uso de los recursos informaticos de la Unidad
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Actualizar y adminsstrar el portal de transgarencia

»  Recopilur loy hstedos de dates personales que generan las uridades administrativas de la Secretaria
»  Llevar el registro de las solic:tudes de accese a la mformacidn y sus resultados
» Apoyar at Iitular ge la Unidad en la elaboraceon del informe activdades a la Umidad
»  Maner los equipos de proyeccion cuando se requiera
» Las demas que le asigne el Titular de lo Unidod
PERIODICAS:
» Verificar el 6ptimo funcionamiento del Portal de Transparencia, los sistemas en lineas y demas servicios via

Internet
»  Asesorar af persondl en matena de informatica
P ASSIE g Teuniones mtenas tuando asi le sea requendo
EVENTUALES:
»  Partiapar en los evenlos y capacdacones que fe ordene el Titular

li) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea informatica o en alguna area de sistemas

CONOCMIENTOS: Conocmientos  técnicos  especiahizados en  admimstracién  de
servideres de red, programacion y software de oficina

EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar

HABILIDADES: Disporibihdad para trabajar, confidencialidad en el manejo de
infarmacion, atencidn al publico

Jefe del Departamento de Apoye Juridico

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYQ JURIDICO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
REPORTA: TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
SUPERVISA: MNINGUNC
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
»  Titular de la Unidad » Asesorar al Titular de la Umidad en el ambino de su
r Personal adscrito al area competencia.
» Publico que asista a la Unidad » Apoyar 3 la Unidad en las actividades que le corresponden

> Asesorar al pdblico en [3s solictudes de acceso a3 la
nformacién publica y correccedn de datos personales que
no sean procedentes.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
»  Consejeria Juridica.
» DGMIG. » Recibir asesoria sobre los sistemas y procesos

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
| DESCRIPCION GENERICA:
Asesorar sobre los asuntos juridicos de la Unidag.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Analizar y determinar, si as solicitudes de informacion publica y correccion de datos personales cumplen
con las disposiciones legales aplicables en materia de transparencia.

»  Vigilar la observancia de las disposicicnes juridicas aplicables en materia de transparencia

¥ Elaborar los proyectos de contestacion a los recursos que los particulares interpongan ante el ITTAIP y
ponerlos a consideracion de la Direccion de Asuntos Juridicos.

»  Verificar que se cumpla con los 1érminos legales para dar las respuestas a las solicitudes.

>  Mantener un control del estado procesal de los tramites realizados ante la Unidad.

> Requerir alos particulares las aclaraciones y correcciones correspondientes a sus solicitudes de informacion

para su debido tramrte.




FEHIUDILAY,

¥  Rendw informes penddicos al Tiular de la Uridad respecto a las actividades desarrolladas

% Elaborar los proyectos de avisos recordatonos, en €ase de incumphimiento en la entrega de informacion
sokaitada a 1as Umdades Admunistrativas.

» Realizar las notificaciones dentro y fuera de las instalaciones de la Unidad en matena de solaitudes de

informacidn publica

»  Elaborar las listas de estrados para su publicacion y notificacion

EVENTUALES:

»  Asistir a cursos ge capaciiacion y eventos gue ordene el Titular

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Trtulados en Licenciatura en Derecho ;
CONQCIMIENTOS: Minimo 2 anes como servidor publico o ejercicio en la profesion
EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en dreas juridicas
HABILIDADES: Vocaaon de servicio, honradez, lealtad, decision. disponibihidad,

actitud de estudio y superacidn

Jefe de Area de Atencion y Acceso

1}  DATOS GENERALES:

NOMERE DEL PUESTO:

JEFE DE AREA DE ATENCION ¥ ACCESO

NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNO

AREA DE ADSCRIPCION:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

REPORTA: TITULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

SUPERVISA: NINGUNO

CONTACTOS INTERNOS:

TCON: PARA

>  Tiular de 1a Unidad » Informar & Tauwar de las sohatudes de informacidn
>  Personal adscnto al drea recibidas
»  Publico que asista a fa Unidad » Reabr y venficar que cumplan ¢con los requisitos las
> Diversas areas de la Dependencia. solicitudes de informacion publica

~ Apoyar ala Unidad en las actimdades que le corresponden
» Atender y orsentar al publico en matena de transparencia

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA.
»  Ningung >

No aplica

M) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Atender al publito y apoyar en las funcicnes que corresponden a la Unidag.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

¥ Atender las consultas y solicitudes de acceso a la informacion y correccién de datos personales que

realicen los ciudadanos por escrito a via electrénica.

Atender al publico que asista al Modulo de transparencia.

Requerir a los particulares las aclaraciones y correcciones correspondentes a sus scliciiudes

Proporcionar al pablico tos resultados de las solicitudes de informacion, incluyendo en su caso, la

informacién entregada.

»  Elaborar oficios, memorandos, circulares, minutas de trabajo de reuniones internas y demas documentas
de la Unidad.

»  Recibir, organizar y archivar la correspondencia tuinada a esta Unidad.

¥ Archivar y mantener actualizados los expedientes de fa Unidad.

»__ Fotocopiar los documentos que se le indique.

vvv

PERIODICAS:
¥ Elaborar los requarimientos, notificaciones o informes de las actuaciones que se emitan en materia de
atencion a solicitudes de informacién y correccion de datos personales.

> _ Elaborar los proyectos de solicitudes de ampliacién de la informacion para el segundo periodo de reserva,
EVENTUALES: .

> _ Asistir a eventos que considere la Unidad de Acceso a la Informacion.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Carrera técnica o licenciatura, preferenternente.

CONOCIMIENTOS: Experiencia en la formacidn de expedientes, criterio y capacidad
: para orientar las solicitudes de informacion, atencién al publico.

EXPERIENCIA: . Sector publico o privado.
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HABILIDADES:

Conoamiento mimmo  de las funciones de ls Dependencia, |
conocamiento de informatica, capacidad de toma de decisiones, |
sentdo  de responsabiidad, buen wato con el publico,
confidencialidad  en el maneo de nformacor, mtegndail
psicologica y emocional ‘

SUBSECRETARIQ(A) DE COMPETITIVIDAD Y FOMENTO EMPRESARIAL

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

S —

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

> Todas las greas de la SEDECO

REPORTA: TITULAR DE LA SEDECO

SUPERVISA: 4 DIRECCIONES, UNA  SUBDIRECCION.  UN  JEFE  OC
DEPARTAMENTO, UNA SECRETARIA PARTICULAR ¥ UN CHOFER

CONTACTOS INTERNOQS:

CON

PARA
» Mantener contacto sobre los avances y desarrcllo de
proyectos y programas implementados por ia SEDECC, a
traves de la Subsecretaria de Competitividad y Fomento
Empresanal

CONTACTOS EXTERNOS:

ConN
» Dependencias y Ertdades de la
Administracion  Pubhca  Mumapal,
Estatal y Federal
» Camaras Empresaniales
» _ Empresarios y publico en general

» Implementacion y desarrcllo de los proyecios y pregramas
que wmparte la SEDECO, a traves de la Subsecrelarna de
Compentvidad y Femento Empresana)

» Coadyuvar en el desarrolle econgrnico del Estado

» _Fomentar y desarrollar los sectores

AUTORIDAD

» Fomentar y promover la actwidad comercial y de servicios
en el Estado

» Organzar a los sectores comerciales y de servicios del
Estado, en torno a los programas de fomento y promogidn
en el dmbite nacional y regional

»  Definir los programas de fomento econdmuce y desarroll
de los seclores empresanal, comercial y de servicio en el
Estado sometiéndolos a consideracion del Secrelanio,

» Llevar a cabo las acciones de fomento econdmice para el

desarcollo de los sectores empresanal, comercial y de

servicins que contengan los convenios celebrados entre el

Poder Ejecutivo del Estado y la Administracion Publica

Federal.

Proponer al Secretanio la celebracion de convenios ¢on la

Federacién, estados y/o municipios, que permitan

formentar y promover el desarrollo empresarial, comercial y

de servicios.

> Fomentar e incremento del potencial productivo en el
Estado, con la finalidad de consolidar la planta productiva
existente y propiciar una mayor dindmica en el desarrollo
empresanal. . )

> Fomentar el establecimiento de empresas en el Estado y la
creacibn de fuentes de empleo, debiendo coordinar sus
acciones con el Servicio Estatal de Empleo.

» Fomentar la modernizacion de la_infraestructura para el
acopio de Ya produccién regional, asi como la distribucién
y abasto de productos bésicos, en coordinacién con las
‘secretarias competentes,

»  Apoyar la comercializacién de los productos del Estado, a
través de la asesorfa a empresarios sobre los mecanismos y
trémites necesarios. . )

»  Evaluar trimestralmente el desarrollo de los programas de
comercio y de servicios y presentar el resultado de las
evaluaciones al Secretario.

» Estimular la generacién de emplegs, a partir del

Al

establecimiento ¢ la reactivacién de la micro, pequena y



promueven su modernizacion, crecirmiento y consohdacion

» Desarrollar canales de comercializacion adecuades, pdara
que los productos del campo, matenas pnmas y bienes
manufacturados, se comercialicen oportunamente en (o
mercados, estatal. nagonal ¢ internacicnal

> Propicaar la generacién de una cultura de calidad entre los
proguctores, empresanos y prestadores de serviQig

»  fomentar la asogiacivn  entre  proguclores  prmanos.
comercantes y empresas de  servicios y  procurar el
desarrollo de cooperatwvas de produccion y senvicios

» Promover en los mercados naconal e inlernacional las
posiiidades de inversiéon que existan en el Estado

» Lograr una ampha y efectiva colaboracién entre Gobrerno
y empresanos, con un enfoque sectonal, regional y
municipal, a través de la comurnicacién abierta y directa

»  Promover el estableamiento de nversion groductiva en el
estade de Tabasco, que permita incursionar con eficienciy
en los mercados nacienal e internactonal

> Promover con las instituciones financieras, fos proyectos de
inversion  que permitan mpulsar el desarrollo de los
distintos sectores econamicos de Estado y potenciar ¢f
creamiento de 1as actiadades productvas tradicionates

» Fomentar la modernizagién de la  nfraestructura v
procesos  productives, mediante  la  evaluacén  de
alternativas de inversion que representen menores Costos y
genere mayor valor agregado a  los  producios
labasquenos

> Fomentar la asociacion de pequefos productores para
detonar el desarrollo de la ecanomia del Fstado

» Realizar accicnes que fomenten 1a subcontratacion ©
ntegranign de procesos productivos que sean susceplibles
de complementarse paca  apuntalac  la estruCtura
econdmica

»  Procurar participar en lenas, congresecs, sermnanos y otros
eventos en matena de nversran, desarrollo de te¢nologias
y comercrahzacion

il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Representar a la SEDECQ, en materia de Competitividad y Fomento Empresanal al Estado de Tabasco

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Fomentar y promover actividad empresanal, comercial y de servicios en el Estado
»  Definir programas de fomento a nivel nacional, reqional e internacional en coordinacion con entidades
municipales, estatales y lederales.
» Fomentar el incremento de potencial productivo y de transformacion en las empresas del Estado, para la
creacion de nuevas fuentes de empleo.

»  Evaluacién de los avances de los programas y proyectos que implementa la SEDECO, a través de la
Subsecretaria de Competitividad y Formento Empresarial.

» Estimular la colaboracién entre el gobierno y empresarios, con un enfoque sectonal, medante
comunicacidn directa y abierta.

»  Promover el establecimiento de inversiones productivas en el Estado.

» Fomentar el desarrollo de los pequedos y medianos empresanos.

¥ Coadyuvar en la participacion de municipios a los programas estatales de desarecllo econémico.

»  Promocion de las actividades y programas de la SEDECO que se realizan a través de la Subsecrelaria de

Competitividad y Fomento Empresarial,

PERIODICAS:
»  Evaluacidn de los avances del sector ante el Ejecutivo Estatal.
> Evaluar los avances fisicos y financieros de las Direcciones,
» Promover las politicas publicas del sector ante las cdmaras empresanales, municipales y medios de
comunicacion,
» _ Participar en los diferentes comités, como titular ¢ en representacidn del titular de la SEDECO.

EVENTUALES:
»  Asistir en representacion det C. Secretario a eventos,
» __ Asistir a ferias, misiones comerciales, exposiciones y eventos de interés de los sectores productives.

v
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD- Titulados en el area economico-administrativo, mgenieria o en |
alguna rama estadistica ]

CONOCIMIENTOS: Desarrolle ¢ implementacién de polucas publicas Implementar y
desarrollar planeaciin estratégica hacia el desarrollo de actividades
productivas

EXPERIENCIA:

HABILIDADES: Disponibihdad, trabajar bajo presidon y por objetivos, aduptabilidad,
actilud de servitio y capacidad de toma de deasiones

Coordinador de Planeacion

l) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

COORDINADCR DE PLANEACION

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: SUBSECRETARIA  DE  COMPETIIIVIDAD Y DISARROLLO
EMPRESARIAL
REPORTA: SUBSECRETARIO  DE  COMPETITIVIDAD Y  DESARROLLO
EMPRESARIAL
SUPERVISA.: IEFE OF DEPARTAMENTO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de la Subsecretaria »  Segumento de la evolucon de los programas y asuntes
de Compeutvidad y Desarrollo de las 4 direccones adscritas a la Subsecretaria de
Empresanal Compeutmdad y Desarrollo Empresarat
~ Todas las areas de la SEDECO »  Proporaionar iplormacion a las areas de Staff de la
SEDECDO. L
CONTACTOS EXTERNOS:
CON. PARA
» Dependencias y Entidades de la » Implementacidn y desarrollo del controt de seguimiento a
Administracon Publica Muricipal, los proyectas y programas que imparlie la SEDECO a traves
Estatal y Federal de la Subsecretaria de Compeutwvidad y Fomento
»  (Camaras Empresanales Empresanal
» _ Empresanos y publico en general | N
AUTORIDAD PARA: » Proporcionar 3 la Subsecretaria los elementos suhoentey
que lo facdten tener ung nfoinaton conbtatie. agi
opOuUNA respecto of ambito de su compelencia
»  Orgamzar y cootdinar los acuerdos de la Subsecretana con
Igs servidores pubhicos de la Secretana
»  Serur de enlace entre la Subsecretana y los Titulares de las
Dependencias Federales o Estatales, para la organizacion
de audiencias, reunionas, evenios o entrewsias de trabajo
~  Procurar la cosrdinacion, y colaborar en la orgamzacion de
los eventos que realice la Secretaria
» Convocar a reunignes al personal de la Subsecretana,
cuando el Subsecretano lo disponga
»  Proporaonar la informacidn necesana para la elaboracion
de la evaluacidn mterna y externa respecto a los avances
fisico-financieros del presupuestc de gastos cornente y de
inversidn de la Subsecretaria
> Integrar los informes de las acciones realizadas
semanalmente por la subsecretaria y sus direcciones
» formular, de acuerdo con la Dwecadn Gereral de

Administracion,  les  proyectos  de  presupuestos  por

programas de la Subse<retaria.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Proporcionar elementos suficientes para el control y manejo. de informacion, asi como apoyo a la implantacion y
sequimiento los programas y proyectos que realiza la Subsecretaria de Compelitividad y Desarrollo Empresarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Empresanal.

y Desarrollo Empresanal.

» Organizar y coordinar acuerdos para el ttular de la Subsecretaria de Compelitividad y Desarrollo

¥ Canalizar y dar seguimiento a asuntos planteados al y para el titular de la Subsecretaria de Compelitindad




» Servir de enlace entre el Utular y ttulares de las dependencias Municipales, Estalales y Federales
»  Generar informacién sobre temas y eventos que asista el Utular del Subsecretaria de Competitividad y
Cesarrollo Empresarial
» Analizar y concentrar informacién que provenga de las direcaones adscritas a la Subsecretaria de X
Compeutvmidad y Desarrollo Empresanal .
»  Proporcionar informacion a las areas de Stafl de la SEOECO
»  Mantener el sistema de informacion sobre avances en los programas y asuntos del sector
PERIODICAS:
' ¥ Convocar a reuniones semanales de seguimiento de pragramas implementados por las direcciones
adscritas a la Subsecretarla de Competiividad v Desarrollo Empresanal
»  Convocar a reuniones mensuales con areas de del sector vinculadas con |as acuvidades de la Subsecretaria
de Competitividad y Desarrollo Empresarnal
> Preparar la informacion y reportes que solicite Jas areas de Staff de la SEDECO
»  Concentrar informacidn para las evaluaciones penddicas de la Subsecretaria de Compettwidad y
Cesarrollo Empresanal

e

EVENTUALES:

» Participar en eventos que designe el utular de 1a Subsecretaria de Compeutimdad y Desarrollo Empresanal

» Enlace entre oliras dependencias con actividades relacionadas a la actwvdades desempenada por la
Subsecretarla de Competitividad y Desarrollo Empresanal

> Proporcionar asesoria en las actividades desempedadas por la Subsecretaria de Compettwvidad y Desarrollo
Empresarnal.

» Elaboracién de presentaciones y documentos informativos de las aciwvidades que realiza |a Subsecretaria de
Competrtividad y Desarrollo Empresarial

It} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

L,y - S b SR it 3 b,

ESCOLARIDAD: Tinwlados en el drea econdmico-admenistraliva, Ingemeria o en
alguna rama estadistica
CONOCIMIENTOS: Contrel de informacién y generacion de datos estadisticos.
Implementar y desarrollar  programas planeacién  estratégica -

enfocados haca ¢l desarrollo de actvidades preductivas. Manejo de
programas y software de presentacidén, hoja de caculo procesador

de textos
EXPERIENCIA: -
HABILIDADES: Disponibilidad, trabajar bajo presion y por objetivos, adaptabilidad,
L actitud de servicie, con loma de decisiones. manejo de PC

Jefe del Departamento de la Coordinacién de Planeacion
I) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO
NUMERO DEPERSONAS EN EL PUESTO: UNA 1
AREA DE ADSCRIPCION: . COORDINACION DE PLANEACION
REPORTA: COORDINADOR DE PLANEACION
SUPERVISA: SECRETARIA AUXILIAR
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todas las 4reas de la Subsecretarla » Evolucion de los programas y asuntos de |a Subsecretaria
de Competitividad y Desarrolio de Competitividad y Desarrollo Empresarial.
Empresarial, ¥ Generar informacion a las areas de Staff de la SEDECO.
P> Todas las dreas de la SEDECQ.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON; PARA;
> Dependencias y Entidades de la » Complementar la implementacion y desarrollo de los
Administracién  Publica Municipal, proyectos y programas que imparte la Subsecretaria de
Estatal y Federal. Competitividad y Desarrollo Empresarial.

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar en la recopilacion, analisis, procesamiento y presentacion de informacién que facilite la toma de decisiones
dentro de la Subsecretarla. '

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Senir de enlace entre la Subsecretarla de Competitividad y Desarrollo Empresarial y dependencias )
Municipales, Estatales y Federales.

., Generar informacion sobre temas y eventos que asista el titular del Subsecretaria de Competitividad y
Desar ollo Emprasarial.
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» Concentrar mformacibn que provenga de las direcciones adscrtas a la Subsecretaria de Compelitividad y
Desarrollo Empresarial
Mantener el sistema de informacion sobre avances en 105 programas y asuntas del sector
Preparar documentos de creulacion nterna y externa de la SEDFCO
Elaboracion de presentaciones y documentos informativos de las actdades que reahza la Subsecretana de
Competitividad Desarrollo Empresanal
PERIODICAS:
»  Proporcionar informacién a las areas de Staff de ta SEDLCO
»  Preparar la nformacion y reportes que sohcite las areas de Stalf de la SEQECO

AR N

» Concentrar informacion para las evaluauones penGdicas dv la Subsecndang de Conpettendat v
Desarrollc Empresanal L o
EVENTUALES:

»  Paruaipar en eventos que designe el titular de 1a Subsecretaria de Competitividad y Desarrollo Empresanal
¥ Ayudar en la orgamizacion de eventos que sean asignados al utular de 3 Subsecretana de Compettmvidad y
Desarrollo Empresanal

) ESPECIFICACION DEL PUESTO;

ESCOLARIDAD: Licenciaturd, secretanalo) ejecutiva, carrera tecnica

CONQCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de video, video prayector, L'L;-ulpo de olicma,
uso y manejo de PC, hpja de calculo, procesador de palabiras, correo
electronico, redaccon de documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA:

HABIUDADES: Disporbiidad, trabaar bajo presion y por objelvos, adaptabilidad, |
actitud de servic10, 1oma de deaisiones, maneo de PC

Secretario(a) Auxiliar

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA(O} AUXILIAR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA i
AREA DE ADSCRIPCION: SUBSECRETARIA  DE  COMPETITMIDAD Y  DESARROLLO
EMPRESARIAL
REPORTA: SUBSECRETARIO 813 COMPETITIWIDAD Y DESARROLLO
EMPRESARIAL
SUPERVISA: 2 SECRETARIAS, CHOFER
CONTACTQS INTERNOS:
CON: PARA
¥ Todas las areas de la Subsecretaria ~ Seguimiento de corcespondencia y asunios refacronados
de Competitividad y Desarrollo con las areas y notificacidn de reuniones trabajo.
Empresarial. .
> Todas las reas de la SEDECO.
CONTACTOS EXTERNOS;
CON: ' PARA
» Dependencias de la Administracién »  Notificar reuniones o citas del Subsecretario.
Publica Municipal, £statal y Federal. » Sohcitar informacidn necesaria para la Subsecretarfa de
» _Empresarios y publico en general. Competitividad y Desarrollo Empresarial.

It} DESCRIPCION DEL.PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades de una secretaria particular y las dernas que encomiende el Subsecretario de
Competitividad y Desarrollo Empresarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Alengie;r y coordinar 1s citas y reuniones del Subsecretario, asi como su agenda de actividades.
Adm_lmstrar, supervisar y sistematizar la correspondencia institucional y archivo del Subsecretario,

Analizar, canalizar y resguardar la correspondencia personal de! Subsecretario,

Organizar y procesar t6da la informacién recibida para darle el tramite y sequimiento correspendiente.
Canalizar los asuntos planteados por el Subsecretario para su pronta solucidn,

Atender y gestionar las peticiones y quejas que le hagan llegar al Subsecretario.

Atender y orientar a los diversos grupos de los sectores privade y social que solicitan informacién y
audiencia, asi como coordinar su respectiva canalizacion a las diferentes dreas de la Subsecretarla.

Servir de enlace informativo entre las Direcciones de la Subsecretaria y organismos que colaboran con ésta,

YYVYVYYY

v

para la organizacién de audiencias, reuniones, eventos o entrevistas de trabajo.




» Recbu. revisar y turnar al Subsecretano, la informacion que proceda de cualquier drea de |a Secretana
> Elaborar ofios, memorandums, rculares y demas documentos de la Subsecretaria de Compentiwdad y
Desarrollo Empresanal

PERIODICAS:

» Acordar con la Direccion General de Administracion, los dilerentes surminustros financierns, matenales e
nformaticos para atender los cequenmientos del Subsecretano y las dwecaones winculadas a3 la
Subsecretaria.

» -Convocar a reuniones al personal de la Subsecretana, cuando el Subsecretano lo disponga

»  Servir de enlace informativo con la Directidn General de Admimistracion, de los resullados de las
comisiones que realiza el Subsecretario dentro y fuera del pais

> Preparacion de informe mensual de actividades del Subsecretano.

EVENTUALES:

» Procurar la capacitacitn del personal adscnto a ia Subsecretaria
Participar y apovyar en los eventos que reahza la Subsecretaria
Colaborar con la Unidad de Drfusion y Eventos, en la organizacion de las activdades que en esta matena
realice la Subsecretaria. J

A W ¢

11t} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD; Titulados en el drea econdmico-administrativa.

CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo de oficina, uso y manejo de PC, hoja de calculo,
procesador de palabras, correo  electrdnice,  redaccion  de
docurmentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: 1 ano en puesio simifar

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar baje presion, confidenciahdad en el

manejo d¢ informacidn; actitud de sermoo

S

Secretaria Nivel Director

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA NIVEL DIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTQ: D0s
AREA DE ADSCRIPCION: SUBSECRETARIA. DE  COMPETITVIDAD Y  DESARROLLO
) EMPRESARIAL
REPORTA: SUBSECRETARIO DE  COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO
EMPRESARIAL, SECRETARIA(Q) PARTICULAR
SUPERVISA: . | NINGUNQO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA: .
> Todas las areas de la Subsecretaria » Entrega de correspondencia y notilicaaon de reuniones
de Competitividad y Desarrollo trabajo.
Empresarial.
CONTACTOS EXTERNQS:
CON: PARA:
» _Ninguno. » No aplica.

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades secretariales y las demds que encomiende la Subsecretaria de Competitividad y
Desarrollo Empresarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

¥ Recibir, organizar y archivar la corespondencia que se turna a la Subsecretaria de Competitividad y
Desarrollo Empresarial.

»  Mantener el control del archivo de la documentacion de la Subsecretaria de Competitividad y Desarrolio
Empresarial.

» Reari’izar las llamadas telefonicas que solicite e! titular de la Subsecretaria de Competitvidad y Desarrollo
Empresarial. :

» Entregar a todas las areas de la SEDECO, la documentacion respectiva a las actividades que se realicen en
la Subsecretaria de Competitividad y Desarrollo Empresarial.

» Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Subsecretaria de Competitividad y Desarrollo
Empresarial.

» Fotocopiar los documentos que se le indique.

» Apoyar en la preparacion de aulas y salas para los diversos eventos gue efectie la Subsecretaria de

Competitividad y_Desarrollo Empresarial.
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PERIODICAS: -

» Proveer ge matenales de ofiiina, cafe y bocadillos para tos eventos de 13 Subsecretaria de Competitivdad y
Desarrplic Empresarnal

» Venhcar el abasto de materiales de oficina de la Subsecretaria de Compeutividad y Desarrollo Empresanal
elaborar las sobcitudes correspondientes y geshonarla en la Direcaidn de Recursos Matenales y Servicios
Generales, los matenales

»  Recolectar y archwvar la documentacion externa quoe se relacione con la Subsecretaria de Competitvidad y
Desarrollo Empresarial

EVENTUALES:
r  Participar y apeyar en los eventos que realice ta Subsecretaria de Competitvidad y Desarrollo Ermnpresarial

11} ESPECIFICACION DEL PUESTQ:

ESCOLARIDAD: Secretanalo) ejeculiva, Carrera lecnica o Bachillerato

CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo de oficina, uso y maneje de PC, hoja de calculo,
procesador de palabras, correo electronico.  redaccion  de
documentos, buena criografia
EXPERIENCIA: 1 ano en puesto sumilar

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion. conhidencialidad en el
manejo de informacion. integridad psicologica y emoaional

Chofer
1} DATOS GENERALES:
NOMEBRE DEL PUESTO: CHOFER
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA -
AREA DE ADSCRIPCION: SUBSECRETARIA  DE  COMPETITVIDAD ¥  DESARROLLO
| EMPRESARIAL
REPORTA: SUBSECRETARIO DE COMPETITWIDAD ¥ FOMENTO EMPRESARIAL.
SECRETARIA(O) PARTICULAR
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA:

» Area de la Subsecretaria de » Trasladar al ttular de la Subsecretaria de Compelitivndad y
Competilivedad ¥ Desarrollo Fomento Empresarial a reurmones y eventos
Empresanal. » _Entrega de correspondencia

CONTACTOS EXTERNQS:
CON PARA:

» Dependenoas Federales, Esiatales y »  Entregar documentos relacionados con lrarmites, eventos
Municipales, asi como con y demas asuntos que el utular de 1a Subsecrelaria de
organizaciones del sector privado Competitmdad y Fomenlo Empresanal duga a usuaros

externos a la SEDECO.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPC!ON GENERICA:

Realizar 1odas las actividades de manejo y transporte de personal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Estar en disposicion para el traslado del ttular de ta Subsecretaria de Competitmdad y Desarrolio
Empresarial.

» Enirega de la carrespondencia que se genera diariamerie del drea de la Subsecretaria de Competitividad y
Desarrollo Empresanal.

PERIODICAS:
» Lllevar y traer correspondencia, que se le indique por parte del personal de la Subsecretaria de
Competitividad y Desarrollo Empresarial. ~
¥ Estar en disposicion para el traslado del personal que se indique.
EVENTUALES:
» Las que se le indique por parte del personal de la Subsecretaria de Competitividad y Desarrollo
Empresarial.
M) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Preferentemente nivel secundaria terminada o trunca.
CONQCIMIENTOS: Manejo de vehiculos, conocimiento del Reglamento de Transito
vigente en el estado.

EXPERIENCIA:; 1 aho en puesto similar.
HABILIDADES: Disponibilidad de tiempo, confidencialidad, integridad psicoltgica y
emocional.




DIRECTOR(A) DE COMERCIO Y ABASTO

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO e
NUMERC DE PERSONAS EN EL UNA
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: SECRETARTA DE DESARROLLO ECONOMICO
REPORTA: SUBSECRETARIO DE COMPETITIVIDAD ¥  DESARROLLO
EMPRESARIAL
SUPERVISA: 2 SUBDIRECTORES, 5 DEPARTAMENYQS, SECRETARIA Y
) CHOFER .
CONTACTOS INTERNOS:
CON “TPARA
7 Todas las areas de la Dinecoon | » Revisar loy avances en los proyeclos y programas del
! dred
CONTACTOS EXTERNOS:
CON T PARA
r Dependencias Federales y » Detectar  y anahzar las  propuestas  sobre

17 Ayuntamientos » Delectar la ofenla agiopecuana, mndustrial y de
Instrtuciones educativas serviaos del estado

Camaras Empresdanales » Oetectar programas y proyectos federales de
Uniones y AsoCiaciones fomento a la comercralizacion, dinrgudos a Pyres y
productores

AL TR

Estatales 1 cotnercializacion
i
|
|
1

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA;

Representar ala Secrelaria anle olias inslituCiones en aspectos relacionados con la comercializacion

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Desarrollar canales de comercializacion, para que los produclos del campo, mateaas pnmas y
bienes manufacturados se comercialicen oportunamente en los mercados eslatal, nacional e
internacional.

» Procurar a través de diferentes programas y accones el constante y oporluno abasto a precios
accesibles de productos basicos y de consumo generalizado que demanden los grupos sociales
de escasos recursos econdmices del Estado.

» Propiciar la parucipacion del Gobrerno del Estado, los Ayuntamientos y los sectores privado y
social con el fin de reforzar el Sistemma Estatal de Acopia, Abasto y Modernizacién Comercial.

» Procurar canales y mecamsmos de comercializacion con el ob}eto de propiciar a colocauén
oportuna de los productos en el mercado.

» Estudiar y proponer acciones de promocdn y apoyo comerCal que coadyuven a3 la

modernizacidn y eficiencia de la comercializacién interna y externa.

Proporcionar la atencion y orientacién a comercantes en lo referente a permisos y regulaciones.
Implementar acciones concretas, mediante las cuales se fomente el consumo de los productos
cosechados y elaborados en Tabasco.

Proponer [a resolucién de los asuntos cuya tramitacion corresponda a su Direccion.

AL

PERIODICAS

Supervisar los informes mensuales y trimestrales.

Supervisar las propuestas de proyectos de inversion,

Participar en las juntas de desarrollo rural en los 17 municipios.

Rendir infarmes periddicos al Titular de las actividades desarrolladas por la Direccion.

Colaborar con las deméas areas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico en actividades
vinculadas,

Participar en la promocibn y organizacién de Ferias con cadenas comerciales.

Organizacion de mesas de negacios local, regional, nacional e tnternacional.

Asistir a Foros'y eventos nacionales e internacionales donde se promuevan los productos de
origen tabasqueno.

b 2 A 3

v VvV

EVENTUALES:
»  Participar en misiones comerciales dentro y fuera del pais.
¥ Participar con productores en ferias dentro del pais.
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¥ Asistir a eventos en representacion de la Secretaria

» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le confiera, dentro
de las distintas 4reas que componen la Secretaria y atendiendo a las funcones que
correspondan a su puesto dentro del 4rea a la que sea comisionado.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

-4

ESCOLARIDAD:

Profesionista en mivel ficenciatura en las siguientes disciplinas
Lic. en Relaciones Comerciales

Lic. en Mercadotecnia

Lic. en Administcacion

Lic_ en Economia

CONOCIMIENTOS:

Conocimientos sobre comercializacion {cenirales de abasto,
tiendas de conveniencia, cadenas de autoservitia) y sobre las
instituciones que proporcionan informacidn estadistica para
la toma de decsiones en materia comercial  Asi como
expenenca en logistica y promocién de produclos

1 - Manejo de productos

2.- Empaque y embalaje

3 - Capacitacion

4.- Informacidn de mercados y canales de comeraalizacion
Que permitan fa colocacidn oportuna de los productos del
estado.

EXPERIENCIA:

Tener como minimo 3 afos de expenencia en  asuntos
relacionados con la comeraalizacidn nacional e internacional
de diversas clases de productos

HABILIDADES:

Disponibilidad, adaptabilidad y acitud de servicio

Subdirector de Comercio interno

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR DE COMERCIQ INTERNO

Direccion de Comertio y Abasto.

NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO
REPORTA: DIRECTOR DE COMERCIO ¥ ABASTO
SUPERVISA. 2.JEFES DE DEPARTAMENTO, 1 JEFE DE AREA Y PEON
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA
¥ Llos Departamentos de la ¥ Revisar y apoyar en la realizacion de los proyectos y

programas dirigidos hacia el incremento en el
consumo interno de los praductos fabricados en el
Estado.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

» Directores de Fomento
Econdmico de los 17 municipios;

¥» Secretaria de Economila.

» Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

¥ Centrales de abasto.

» Programa de abasto rural del
DIF.

¥ Diconsa Sureste,

PARA:

¥ Desarrollar un programa de promocion de productos
tabasquenos efectivo, que induzca al incremento en
el consumo de los productos cosechados vy
elaborados en Tabasco.

» Consolidar el comercio electrénico de productos
tabasquenos a través de la pagina WEB Tabasco
Market.

» Establecer Jos mecanismos adecuados para que
ingrese el mayor numero de empresas al Tabasco

» Camaras y . 0rganismos Market.
~ _ empresariales.
Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

electrénico de productos tabasquenos.

Promover el consumo interno, asi como brindar herramientas modernas para €l desarrollo del comercio




PERMANENTES:

>

Orgamzaadn de Fenas de productos tabasquenos en coordinacgon con la CANACINTRA
Tabasco
Mantener un enlace permanente con las Direcciones de Fomento Econdmico y Camaras
empresanales, para la difusion do la campana "Es de Tabasco es de Meéxico, Consumelo con
Orgullo™.

Dar sequimiento a los produclos suscepubles de ingresar en cadenas comerciales

» Coordinar la parhopacion de la Direcadn en diversas foros de promocion para produclos
tabasquenos

» Integrar la base de datos de contacios comerciales con cadenas de tendas establecidas en i3
entidad

»  Evaluar el desarrollo de la carmnpana de pramocion

»  Segumiento al desarrollo de Tabasco Market

> Evaluar la mtroduccion de nuevas empresas para et Tabasco Markel

»  Vagilar fas operaciones cometaales que desarrollen eripresanos locales con agentes comerciale,
de otros estados en et marco del Tabasco Market

» Las demas funciones que le mdiquen sus supenores jerarquices, principalmente las relacionadas
€OnN apoyos para eventos especiales
Elaborar y supervisar la informacdn conteruda en los informes especiales e

PERIC)DICAS

» Integrar la informacion sobre a los avances fisicos y financieros de cada proyecto de inversion
asignado a la Direccion de Comercio y Abasto

» Integrar la informacion para ta elaboracién de los inforimes tnmesirales

» Partrapar y apoyar en la orgamzaaon de fenas de produclos tabasquenos

» Parucipar en |a elaboracion de propuestas de proyectos de inversion

> Supervision de los avances del programa Mi Tiendina ___J

EVENTUALES:

» Parucipar y apoyar en los evenlos que reahce 1a Secretarid

» Desempenar ias comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le confiera, dentro
de las disuntas areas que componen la Secretaria y alendiendo a las funciones que
correspondan a su puesto dentro del area a la que sea comisionNado

~ Participar en eventos nacionales e mternaoonales

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista en cualqurer aisciphna econdmIco
administrativa.

CONOCIMIENTOS: Conoomientos  técnicos en materia - admunistrativa,
presentaciones  ejeculivas, uso y manejo de FPC,
presentaciones electrdnicas, hoja de célculo, procesador de
palabras, correo electrémico.

EXPERIENCIA: Tenesr como minimo 3 anfos de expenencia en la
administracién  publica y en el manejo de asuntos
relacionados con ta programacion y presupuestacidon  de
proyectos y programas.

HABILIDADES: Seriedad; dedicado; disponibilidad para trabajar en equipo y
bajo presién, sin problema de horario, disaiplina.

Subdirector de Abasto
1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE ABASTO

NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO

REPORTA: DIRECTOR DE COMERCIO Y ABASTO

SUPERVISA: 3 JEFES DE DEPARTAMENTO Y 2 JEFES DE AREA

CONTACTOS INTERNOQOS:

CON: PARA;

¥ Los Departamenios de la » Rewsar y apoyar en la realizacién de los proyectos y
Direccion de Comercio y Abasio. programas enfocados a fortalecer el sistema de

abasto en el estado.
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CONTACTOS EXTERNOS: e

CON. PARA

> Directores de Fomento > Analizar propuestas sobre comerQalizacion y
Econdmico de los 17 munmicipios, abasto

» Secretaria de Economia > Atender asuntos relacionados con la regularzacion

» Dependencias y Entidades de la de expendios de producios carmicos en los 17
Administraciédn Publica Estatal municipIos.

» Centrales de abasto » [Establecer los medios necesanos pare que los

~ Sistema de mercados  sobre pequenos productos y medianos productores puedan
ruedas colocar sus productos en el mercade local, reguonal,

» Programa de abaslo rural del DIF nacional e internacional.

» Diconsa Sureste. » Coordinar acciones encaminadas a desarrollar el

sistema de abasto en.el estado.
i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Dar seguimiento a los programas y proyectos asignados a la Direccion, mismos que son ejeculados por
¢ada unco de los Departamentos de enlaces comerciales y atencidn a productores y de enlaces
instilucionales y abasto.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

rd

PERMANENTES:

Mantener comumicacidn  permanente con  Diconsa  Sureste, para analizar y resolver
problematicas relacionadas con el abasto de productos basicos en comunidades rurales del
Estado.

Coordinar y evaluar la operacion y admmistracién del Sisterna Estatal de Mercados sobre
Ruedas, conjuntamente con los represeniantes de la Mesa Directiva de este organismo.

presentaciones  ejecutivas, uso y manejo de PC,
presentaciones electrénicas, hoja de clculo, procesador de
palabras, correo electrénico.

» Dar seguimtento a la partiaipacion de la Direccion de Comercio y Abasio en representacidn de la
SEDECO, dentro de las Reuniones de trabajo en los Consejos de Desarrollo Rural Sustentable,
mismos que se realizan en cada uno de los 17 municipios.

> Dar seguimiento permanente a la produccion agricola que se ongina en cada municipio 3 través
de sus respectivas direcciones de desarrollo y fomento econémico. Apoyados con recorndos por
2onas productivas y reuniones de trabajo con grupo de productores

¥ Coordinar el envio de informacién sobre los precios de sus productos y alternatvas de mercado,
a pequenos productores, asociaciones y uniones de productores locales.

» Mantener informado al Director de Comercio y Abasto, sobre los avances y resultados que se
vayan ariginando en cada programa.

7 Elaborar y supervisar la informacion contenida en los informes especiales.

» Las demds funciones que le indiquen sus superiores jerdrquicos, principalmente las rélacionadas
CON 3poyos para eventos especiales.

PERIODICAS:

> Integrar la informacion sobre a los avances Tisicos y financieros de cada proyecio de inversion
asignado a la Direccion de Comercio y Abasto. |

» Integrar la informacién para la elaboracién de los informes trimestrales.

» Participar y apoyar en la organizacién de fenas de productos tabasquefos.

» Participar en |a elaboracién de propuestas de proyectos de inversion.

» _Supervision de los avances del programa Mi Tiendita.

EVENTUALES:

> Participar y apoyar en los eventos que realice |a Secretaria,

¥ Participar en eventos nacionales e internacionales.

> Desempefiar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro
de las distintas éareas que componen la Secretarla y atendiendo a las funciones que
correspondan a su puesto dentro del area a la que sea comisionado. ]

\

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista  en  cualguier  disciplina  econémico
administrativa.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos  técnicos  en materia  administrativa,




EXPERIENCIA:

Tener como minmg 3 3dos de experiencia en 1a
administracién publica y en el manec de asuntos
relacionados con la programacidn y presupuestacion  de
Proyectos y programas.

HABILIDADES: Seriedad; dedicado, disponibilidad para trabajar en equipo y

bajo presidon, sin problema de horario, disciplina.

Jefe del Departamento de Enlaces Comerciales y Atencién a Industriales

)

DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE ENLACES COMERCIALES ¥ ATENCION
A INDUSTRIALES
NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA
PUESTO: .
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO
REPORTA: ’ SUBDIRECCTOR DE COMERCIQ INTERNO
SUPERVISA: 1 JEFE DE AREA, 1 PROFESIONISTA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Llos Departamentos de la » Coordinar actwidades, para la promocion de los
Direccion de Comercio y Abasto. productos manufaciurados y artesanales elaborados
en la entidad y apoyo en las diversas campanas de
difusién,
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA.
#» Directores de Fomento » Organizacién de Ferias de productos locales
Econdmco de 105 17 municipios; » Promover |3 introduccidn de productos tabasquenos
» Cadenas de uendas de en cadenas comerciales.
autoservicio empresariales, » Analizar proyectos productivos presentados por
CANACINTRA, CANACO. instituciones de educacion superior.
¥ Dependencias y Entidades de la ¥ Partcipacion en la campaha para el consumo de
Administracién Publica Estatal e productos tabasquenos.
instituciones  de  educacion
superior.
» Abarrotéras.
» Tiendas de conveniencia.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
. DESCRIPCION GENERICA:

Promover y famentar las acciones para incrementar el consumo de productos tabasquenos y establecer
acciones para el desarrollo de la industria local.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

»

>

Y Vv ¥V YYVY

Organizacion de Ferias de productos tabasquenos en coordinacidén con la CANACINTRA
Tabasco. '

Mantener un enlace permanente con las Direcciones de Fomento Econdmico y Camaras
empresariales, para la difusiéon de la campaina “"Es de Tabasco es de México, Consumelo con
Orgullo”.

Dar seguimiento a los productos susceptibles de ingresar en cadenas comerciales.

Coordinar 1a participacion de 1a Direccion en diversos foros de promocion para productos
tabasquenos. ’ )
Integrar Ta base de datos de contactos comerciales con cadenas de tiendas establecidas en la
entidad.

Mantener comunicacion permanente con la empresa Asefi Asesores y Sam’s Club, para el
desarrollo del Programa Mi Tiendita.

Las demas funciones que le indiquen sus superiores jerarquicas, principalmente las relacionadas
€on apoyos para eventos especiales. '
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PERIODICAS: o
> Integrar la informacion sobre a los avances tisicos del programa Mi tendnta
¥ Evaluar el desarrollo de la cdmpana de promocidn de productos tabasquenos
» Integrar la informacién de su departamente para la elaboracion de los informes tnmestrales
» Participar y 3poyar en la organizacion de fenas de produclos tabasquenos.
» Participar en la elaboracién de propuestas de proyectos de inversion
EVENTUALES:
» Parbiapacidn en cursgs de capacinacion.
» Participar y apoyar en los eventos que realice 13 Secretaria
» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerdrquico le confiera, dentro

de las distintas dreas que componen la Secretaria y atendiendo a las funcienes gue
correspondan a su puesto dentro del &rea a la que sea comisionado.

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Profesionista en nivel icenciatura de tas disciplinas econdmico
administrativas.

CONOCIMIENTOS:

Conoamientos sobre  admunistracton,  comerciahizacion,
mercadotecnia, productos manufacturados y artesanias,
presentaciones ejecutivas, use y manejo de PC.
presentaciones electronicas, hoja de calculo, procesador de

palabras, correo electrémico.

EXPERIENCIA:

Tener como minimo 2 anos de expenencia en |2
administracion poblica y en matena de comercahizacién de
productos manufacturados y artesanales.

HABILIDADES: Seriedad; dedicado; disponibiidad para trabajar en equipo y

bajo presidn, sin problema de horano, disciplina.

lefe del Departamento de Enlaces Institucionales y Abasto

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPARTAMENTO DE ENLACES INSTITUCIONALES Y ABASTO

NUMERO DE'PERSONAS EN EL
PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DARECCION DE COMERCIO Y ABASTO
REPORTA: SUBDIRECCION DE ABASTO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: . PARA:
» Llos Departamentos de la » Coordinar acciones que permitan fortalecer el

Direccion de Comercio y Abasto.
» Coordinacién de administracidn.

sistema de abasto en el estado.
» Abastecer de los insumos y servicios requeridos por

CONTACTOS EXTERNOS:

la Direccion de Comercio y Abasto.

CON:

» Directores de Desarrollo vy
Fomento Econdmico de los 17
MuNICipios,

» Directores de
Municipales.
Secretarla de Economia.
Diconsa, DIF Tabasco, Centrales
de Abasto.

» Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Estatal.
¥ _Instituto del Trépico Himedo.

Desarrollo

v v

PARA:

» Establecer vinculos con dependencias y organismos
integrantes del sistema de abasto de productos
basicos y consumo generalizado en el estado.

» Integrar el registro detallado con la informacion de
todos los elementos, que integran el sistema de
abasto.

» Participar en reuniones y eventos que realicen
organismos respecto a la produccién agricola del
Estado,




) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Promover y fomentar las acciones de abasto de productos basicts y de consume generalizado.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ QGestionar ante la Direccidn General de Adminustracidon de la SEDECO, los recursos materiales
necesarios para el desarrollo de los programas asignados a la Direcaion.
» Revisar la documentacion y elaborar las licencias y revalidaciones, para la regulanzacidn de
expendios de productos carnicos de los 17 municipios
tMantener estrecha relacion con personal de Diconsa Sureste, para evaluar el desarrollo de los

¥

programas de abasto

> Mantener estrecha relacdn con personal de Liconsa Sureste, para evaluar el desarrollo ded
programa de abasto de leche.

» Coordinar con los representantes del Sistema Estatal de Mercados sobre Ruedas del Estado, los
grupos que cubren las diversas rutas y evaluar la problematica presentada por este seclos

» Coordinar con el DIF Tabasco, el desarrollo det programa de Abaslo rural y cualguier otro

relacionado con el sistema de abasto en la entidad

» Coordinar con los 17 Ayuntamienios la integracion del padrén de mercados publicos y tianguis
en el Estado.

» [mplementar el monitoreo mensual de productos basicos,

¥ Coordinar el monitoreo de informacién para comerciahizacion de productos via electronica
(SNItM, ACERCA, DIAGRO, AGROENLINEA, etc.).

¥ Las demas funciones que le indiquen sus supeniores jerarquicos, principalmente las relacionadas
€ON apoyos para eventos especiales.

PERIODICAS:
> Integrar la informacion sobre a los avances fisicos y financieros de proyectos y programas de la
Direccion.

» Integrar la informacién para la elaboracidn de los informes trimestrales

» Participar y apoyar en la organizacion de ferias de producios tabasquenos.

» _Participar en la elaboracién de propuestas de proyectos de inversion.

EVENTUALES:

» Participacidn en cursos de capacitacion.

¥ Participar y apoyar en los eventos que realice la Secretaria

» Desermpenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le contiera, dentro
de las distintas dreas que componen fa Secretaria y atendiendo a las funmones que
correspondan a su puesto dentro del rea a 1a que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista en nivel licenciatura de |as disciplinas econémico
administrativas.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos  sobre  administraciéon,  comercializacion,

presentaciones  ejecutivas, uso y manejo de PC,
presentaciones electrénicas, hoja de calculo, procesador de
palabras, correo electrénico.
EXPERIENCIA: Tener como minimo 2 anos de experiencia en la
administracion publica y en materia de comercializacion de
productos agricolas, manufacturados y artesanales.
HABILIDADES: ! Seriedad, dedicacion, disponibilidad para trabajar en equipo y
- | bajo presion, sin problema de horario, disciplina.

Jefe del Departamento de Promocion

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: . DEPARTAMENTO DE PROMOCION
NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA

PUESTO:

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO
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REPORTA: SUBDIRECTQRDE COMERCIO INTERNO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON- PARA.
» Llos Departamentos de la » Coordinar actividades de promocion y dufusn‘m de
Oireccion de Comerog y Abasto producios tabasquenos.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA.
> Duectores de fomento > Promover el consumo interno de producios locales
Econtmico delos 17 muniaipios | > Difundir la campafna.
~ {(adenas de empresas, ~  Difundir el Tabasco Market
CANACINTRA, CANACQ
» Dependentas y Entidades de la
adeministracdn Publica Estatal e
mstiluciones  de  educacion
supetor
» Emptesas dentro y fuera del
estado.
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Promover y fomentar las actiones en materia de promocién para incentivar €l consumo de productos

tabasquefos
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
» Evaluar el desarrolla de |a campana de promocuﬁn
> Seguimiento al desarrollo de Tabasco Market.
» Evaluar la introduccadn de nuevas empresas para el Tabasco Market.
» Vigilar las operaciones comerciales que desarrollen empresarios locales con agentes comerciales
de otros estados en el marco del Tabasco Market.
» Las demas funciones que le indiquen sus superiores jerarquicos, principalmente las relacionadas
€ON apoyos para eventos especiales.
PERIODICAS:
¥ Integrar la informacién sobre a los avances fisicos del programa de promocion.
» Integrar la informacion de su departamento para la elaboracién de los informes trimestraies.
» Participar y apoyar en |a organizacidn de ferias de producios labasquenos.
» Participar en |a elaboracidn de propuestas de proyectos de inversion.
» Dar seguimiento al mddulo de AMECE.
EVENTUALES:
¥ Participacion en cursos de capaditacion. .
» Partiapar y apoyar en los eventos que realice’la Secretaria.
¥ Desemnpenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro

de las distintas dreas que componen la Secretaria y atendiendo a las funciones que
correspondan a su puesto dentro del area a la que sea comisionado.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Profestonista en nivel ficenciatura de las disciplinas econémico
administrativas.

CONOCIMIENTOS:

Conoccimientos  sobre  administracion, comercializacion,
mercadotecnia, y desarrollo empresarial, presentaciones
ejecutivas, uso y manejo de PC, presentaciones electrénicas,
hoja de célculo, procesador de palabras, correo electrénico.

EXPERIENCIA: Tener como minimo 2 anos de experiencia en la

administraciébn publica y en materia de capacitacién a
comerciantes,

HABILIDADES:

Seriedad; dedicado; disponibilidad para trabajar en equigo y
bajo presién, sin prohlema de horario, disciplina.




Jafe del Departamento de Enlaces Comerciales y Atencién a Productores

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE ENLACES COMERCIALES Y ATENCION
: A PRODUCTORES
NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO
REPORTA: SUBDIRECCION DE ABASTO
SUPERVISA: 2 JEFES DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.
» Los Departamentos de la » Coordinar acuwidades. apoyar en la difusion y
Direccidn de Comercto y Abasto orgamzacion  de  grupos de  productores y

empresanos paia la comercializacion,

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:

» Directores de Fomento > Analizar propuestas sobre comerciahizacon
Economico de los 17 municipios. » Andlisis de informacién de mercados

» SAGARPA, Secretaria de ¥ Analizar proyectos presentados en las juntas de
Economia, SNIIM. desarrollo rural sustentable

» Dependencias y Entidades de la »  Organizar recarridos por zonas productoras,
Administracion Pablica Estatal > Realizar reuniones de {irabajo con productores,

# _Uniones y Asociaciones. asociaciones y uniones de productores.

Iy DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Promover y fomentar las acciones de distribucién y comercializacién de productos agricolas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

»  Difundir y asesorar a los productores, sobre los ¢anales y mecanismos de comerciahzacidon con el
chjeto de propiciar la colocacidn oportuna de sus productos.

» Enlazar ofertas y demandas de materias primas a efecto mejorar precios y obtener 13 mejor
calidad de producto. .

> Promover la formacién de fas organizaciones de productores, a fin de fortalecer fos esquemas
de comercializacién dentro de la misma. .

» Difundir y promover entre productares los servicios que la SEOECO les brinda para auxiliarles en
lograr 13 comercializacion de sus productos.

> Asesorar a los praductores en la obtencién y costas de fletes "De acuerdo a [as caracteristicas
de cada producto”, a los diferentes mercados de destino.

» Estar en contacto permanente con las Direcciones de Desarrollo, Uniones y Asociaciones de
Productores, con la finalidad de conacer las cosechas estimadas y reales, para buscar mercados
de manera oportuna.

¥ Participar en misiones comerciales dentro y fuera del estado con representantes de los
productores, para lograr la colocacién de los productos en 1as mejores condiciones posibles.

> Las demés funciones que le indiquen sus superiores jerdrquicos, principalmente las relacionadas
€ON apoyos para evenlos especiales.

PERIODICAS:

¥ _Integrar la informacion sobre a los avances fisicos respecto al numere de asesorias, volumenes y
productores beneficiados.

»>  Proporcionar la informacién para la elaboracion de los informes trimestrales en materia de
comercializacion agricola,

> Participar y apayar en la organizacién de ferias de productos tabasquenos.

> Participar en la elaboracion de propuestas de proyectos de inversion.

EVENTUALES:

» Participacién en cursos de capacitacién.

> Participar y apoyar en los eventos que realice la Secretaria.

> Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerérquico e confiera, dentro
de las distintas areas que componen la Secretaria y atendiendo a las funciones que
correspondan a su puesto dentro del 4rea a la gue sea comisionado.
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) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista en nivel lcenciatura: Ing  Agronomo, Ing
Quimico Industnial, Lic. en Relaciones Comerciales, Lic en
Mercadetecnia.

CONQCIMIENTOS: Conocimientos sobre comercuahzacmn envase y embalaje de
productos agricolas, manejo poscosecha de  productos
agricolas, presentaciones ejecutivgs, uso y manejo de PC,
presentaciones electronicas, hoja de calculo, procesador de
palabras, correo electronico

EXPERIENCIA: Tener como minimo 2 anos de experienca on matena de
comercializacén de productos agricolas a nivel local, regional
y nacional.

HABILIDADES: Seriedad, dedicacion, dispontbilidad para trabajar en equipo y

bajo presién, sin problema de horano, disaglina

Jefe de Area de Enlaces Comerciales y Atencion a Industriales

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: AREA DE PROMOCION DE PRODUCTOS TABASQUENOS
NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIQ Y ABASTO
REPORTA: JEFE DE DEPARTAMENTQ DE ENLACES COMERCIALES Y
ATENCION A INDUSTRIALES
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
. CON: PARA:
» los Departamentos de la » Para la promocién de los productos manufacturados
Direccion de Comercio y Abasto. y artesanales elaborados en la entidad y apoyo en las
diversas campanas de difusion.
h CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

» Directores de Fomento|. * Apoyar en la organizacion de Ferias de producios
Econdmico de los 17 municipios. locales.

» Cadenas de empresas, ¥  Dar seguimienta a la introduccién de productos
CANACINTRA, CANACO. ) tabasquenos en cadenas comerciales.

» Dependencias y Entidades de la » Dar seguimiento a proyectos  productivos
Administracion Publica Estatal e presentadas  por  instituciones  de  educacion
instituciones  de  educacion superior,
superior, : . » Particpacion en la campafa para el consumo de

productos tabasquerios.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Promover acciones para incrementar el consumo de productos tabasquefios.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Apoyar la organizacién de Ferias de productos tabasquenos en coordmacn‘m con la Canacintra
Tabasco.

» Dar seguimiento a permanente con las Direcciones de Fomento Econémico y Camaras
empresariales, para la difusién de la campana “Es de Tabasco es de México, Consumelo con
Orgullo”.

Apoyar el seguimiento a los producios susceptibles de ingresar en cadenas comerciales.

Participar en diversos foros de promocién para productos tabasquenos.

Integrar la base de datos de contactos comerciales con cadenas de tiendas establecidas en fa

entidad. .

¥ Coordinar la integracién de la informacién para [a base de datos de contactos comerciales con
cadenas de tiendas establecidas en la entidad.

» Mantener comunicacién permanente con la empresa Asefi Asesores y Sam's Club, para el
desarrollo del Programa Mi Tiendita.

> Las demés funciones que le indiquen sus superiores jerarquicos, principalmente las relacionadas
CON apoyos para eventos especiales.

vVvVvYvY




PERIODICAS:

» Integrar la informacion sobre a los avances flsicos de programas asignados.
¥ Integrar la informacidn de su departamento para la elaboracidn de los informes tnimestrales
> Participar y apoyar en |3 organizacion de ferias de productos 1abasquenos.

» Participar en la elaboracién de propuestas de proyectos de inversion.

EVENTUALES:
» Participacion en cursos de capactacion.
» Participar y apoyar en los eventas que realice la Secretaria.
>

Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro

de las distintas areas que companen la Secretaria y ‘alendnendo a las funcior:\es que
correspondan a su puesta dentro del drea a la que sea comisionado

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Profesionista en nivel licenciatura de las disciplinas econdmico
admimsteativas.

CONOCIMIENTOS:!

Conocimientos sobre  adminsstracion,  comerciahizacion,
mercadotecnia, productos manufacturados y  artesanias,
manejo poscosecha de producios agricolqs, presentaciones
ejecutivas, uso y manejo de PC, presentaciones electromcas,
hoja de calculo, procesador de palabras, correo electronico,

EXPERIENCIA:

Tener como minimo 2 anos de experiencta en 13
administracin publica y en materia de comercalizacon de
productos manufacturados y artesanales.

HABIUDADES:

seriedad, dédicacién, disponibilidad para trabajar en equipo y
bajo presién, sin problema de horario, disciplhna.

Jefe de Area de Enlaces Comerciales y Atencion a Productores

1) .DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE AREA

Direccion de Comercio y Abasto.

NUMERO DE PERSONAS EN EL TRES
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO
REPORTA: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACES COMERCIALES Y
ATENCION A PRODUCTORES
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON; PARA:
» Llos Departamentos de [a » Coordinar actividades, apoyar en la difusidn y

organizacion  de grupos  de  productores
agropecuarnios para establecimiento de enlaces

Agropecuario y de Fomento
Econdémico de los 17 municipios.
» SAGARPA, SEDAFOP.
» Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

comerciales,
CONTACTOS EXTERNGCS:
CON: PARA: .
» Directores de Desarrollo » Integrar informacién respecto & las zonas

productoras, volumenes y épocas de cosecha y
realizar recorridos.

» La organizacién de cursos de capacitacién en
manejo poscosecha de productos agricolas.

» La organizacion de productores agricolas en la
region que le sea asignada. '

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

enlaces comercjales.

Realizar actividades de organizacion de grupos de productores agropecuarios para establecimiento de
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Difundrr y asesorar a los productores, sobre los canales y mecanismos de comercializacion con el
objeto de propiciar la colocacion oportuna de sus productos.

» Enlazar ofertas y demandas de productos agropecuanos a efeclo mejorar precios y obtener la
mejor cahdad de producto

»  Didundi y promover entre productores los servicios que la SEDECO les brinda para auxiharles en
lograr la camercializacdn de sus productos

= Estar en contacto permanente con las Direcaones de Desarrollo, Uniones y Asouaciones de
Productores, con la finakdad de reahzar recorndos para conocer las cosechas estimadas y reales,
para buscar mercados de manera oportuna

» Las demas funciones que le indiguen sus superniores jerarquicos, principalmente las relacionadas
CON apoyos para evenlos especiales.

PERIODICAS:
» Elaborar los informes de cada una de los recorndos realizados
» Proporaonar la infarmacion para fa elaboracion de los informes trunestrales en malena de

comercializacidn agricola

|~ Parucipar y apoyar en la organizacion de ferias de productos tabasquenos

EVENTUALES:

» Participacidn en cursos de capacitacion

» Dar sequimiento 3 los primeros embarques de productos, cvando sean operaciones realizadas
poOr vez primera

» Parucipar y apoyar en los eventos que realice la Secretaria

» Desempenar las comisiones y funciones especiales que-su superior jetdrquico le confiera, dentro
de las disunias areas que componen la Secretaria y atendiendo a las funuones que
carrespandan 3 su puesto dentio dei drea a Ia que sea comisionado

Hl) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista en nivel licenciatura’ Ing. Agronomo, Médico |
Veterinario y Li¢. en Relaciones Comerciales.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos sobre comeraalizacion, envase y embalaje de
productos agricolas, manejo poscosecha de productos
agricolas. )

EXPERIENCIA: Tener como minimo 2 anos de experiencia en materia de
comerciahizacion de productos agricolas.

HABILIDADES: Seriedad, dedicacian, disponibihdad para trabagar en equipo y
bajo presién, sin problema de horario, disapling

Secretaria Nivel Director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA{O}
NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIQ Y ABASTO
REPORTA: DIRECTOR DE COMERCIO Y ABASTO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA;
> Todas las areas de la Direccion ¥ Entrega de correspondencia, archive de documentos
de Comercio y Abasto. enviados y recibidos por la Direccion y registro de
Hlamadas telefonicas.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA.
» Instituciones =y  arganismos ¥ Entablar comunicacion con la Direccién de Comercio
relacionados con la Direccién de y Abasto.
Cornercio y Abasto.




1) DESCRIPCION DEL PUESTO: ~

N

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar 1odas las acuwdades secretariales y las demas que encomiende la Direccidon de Camercio y
Abasto

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Recibir a correspondencia que se turna a esta Direccion
» Realizar las llamadas telefénicas que solicte el Director.
» Entregar a todas las areas de la Direccion de Comercio y Abaslo. la documentacidn respectiva a

las acuvidades que se realicen
» Fotocopiar los documentos que indique el Director de Comercio y Abasto
» Apoyar en eventos especidles cuando se lo indigue su jele inmediato.

PERIODICAS:
» Proveer de matenates de oficina. cafe y bocadilios para las reuniones de trabajo que se realicen
en la Direccidn
» Venficar ol abasto de matenales de ofiana de la direcadn, elaborar las solictudes
correspondientes al Departamento de Serwicios y Enlaces Institucionales
» Recolectar y enviar a la Subdireccdn de abasto, la documentacion externa que se relacione ¢on
esta Direccidn

» Asistir 3 reuniones internas y de capacilacion ¢uando ast le sea requerndo
EVENTUALES:
» Participar y apoyar en los eventos que realice la Direccion
> Desempenar las cornisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le conhera dentro
de los distintos departamentos que forman la Direcaidon y atendiendo a fas funciones que

correspondan a su puesto dentro del Area a la que sea comisionado.

Ili} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretanalo) ejecutiva, Carrera 1écnica o Bachillerato.

CONOCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de video, video proyeclor, equipo de
oficina, uso y manejo de PC, hoja de calculo, procesador de
palabras, correp electrénico, redaccdon de documentos,
buena oriografia

EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar.
HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion, confidencialidad en
. el manejo de nformacitn, integndad psicologica vy
emaocional.
Chofer
1) DATQS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
NUMERO DE PERSONAS EN EL UNA
PUESTO:
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO
REPORTA: DIRECTOR DE COMERCIO Y ABASTO
SUPERVISA: ' NINGUNO
CONTACTOS INTERNOQS:
CON: PARA:
» Todas las areas de la Direccion ¥ Realizar fa entrega de correspondencia, recorridos
de Comercio y Abasto y de |a por comunidades, wvisitas @ empresaros y
Secretaria. preductores.
CONTACTOS EXTERNOS: R
CON; PARA: .
» Instituciones y  organismos » Para entregarles correspondencia relacionada <on los
relacionados con la Direccidon de programas de la Direccion de Comercio y Abasto, .
Comercio y Abasto.
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) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Traslado de personal de la direccidn de comercio y abasta, asi como entrega de correspondencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMAMNENTES:
» Supervisar y repottar todo lo relaconado con el mantermuento general del vehiculo de la
Direccitdn
» Mantener la unidad lunpia
» Rewvisar niveles de {luidos del vehiculo
» Realizar la entrega de carrespondencia y recorndos por plantaciones
> Supervisar y reportar que la unidad cuente permanentemente con cottbustible suficiente (1/2
tanque}
PERIODICAS:

» Apoyar en aclivdades relacionadas con eventos generados por contingenaids rieteorologicay
> Apoyar en eventos y fenas de productos organizados por la Direcaion de comercio y abasto
> Participar en actividades que realice la Secretaria y que requieran de su parlicinacon

> Asistir a reuniones internas y de capacitacion cuando asi le sea requendo

EVENTUALES:
» Desempenar las comisianes y funciones especiales que su supernor jerarquico le confiera, dentic
de los distnos departamenios que forman la Direcaon y atendiendo a las funciones que

correspondan a su puesto dentro del &rea a la que sea comesionado

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundarna

CONOCIMIENTOS: Haber obtenido su licencia de conducir como chofer

EXPERIENCIA: 2 anos en pueslo sunilar

HABILIDADES: Disponibithdad para trabajar bajo presion, confidencialidad en
el maneo de nformacion, ntegndad psicologica y
emocional.

DIRECTOR(A) DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA

EMPRESA
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE FOMENTO A LA MICRC, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
) + | EMPRESA
REPORTA: K SUBSECRETARIO  DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO
. . EMPRESARIAL
SUPERVISA: . 3 SUBDIRECTORES, 4 JEFES DE DEPARTAMENTO.6 JEFES DE AREA,
1 SECRETARFAS, 1 CHOFER, 1 SUPERVISOR
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA; :
» Todas las areas de la SEDECO ¥» Para mantener contacto con todos los programas que

ofrece la SEDECO

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA.
» Dependencias Federales, Estatales y » Coordinar acciones encaminadas a fortalecer a las
Municipales. MPYMES
"AUTORIDAD PARA: » Autoridad para firmar justficicaciones de inasistencias del

personal adscrito a la unidad administrativa.

» Autoridad para otorgar permisos especiales del personal.

» Autoridad para tomar decisiones sobre la seleccion,
contratacion, reubicacién y remocion del personal adscrito
a la unidad administrativa.

> Autoridad para sugerir la contratacion de proveedores
para servicios que requiera 13 unidad administrativa.

»  Autoridad para solicitar cambio de mobiliario obsoleto.

» Autoridad para solicitar equipo de computo, papeleria, y
demds servicios gue requiera la unidad.




r Autondad para alender una audinoria relacionada con el
desempeno de los programas de la unidad administrativa
» Autondad para atender responsabididades de actos
denvados de las funciones propias de la wumwdad

adrministrativa.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPQION GENERICA:

Representar a la SEDECO ante otras instiluciones en aspectos relacionados con el fomento a la micro,
| pequena y mediana empresa Asl como planear, organizar, dingrr y controlar los elementos necesarios de los
sectores econdmicos del estado a través de politicas y programas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Contnbuir al desarrollo wntegral del Estado, estimulanda la generacidn de empleos, a partir del
establecimiento o la reacuvacdn de micros, pequenas y medianas empresas, <on acciones insttucionales
que promuevan su modermizacion, crecimiento y conselidacion
» Bnndar, coordinadamente con demas umidades de la SEDECO, la wmformaadn y asesoria a la micro,
pequena y meduana empresa sobre tramites y servicios, estimulos fiscales, créditos preferenciales, fandos
de garania, apoyo financiero con capital de nesgo, consultorias en problemas técnwcos especificos y
seleccion de los procesos o lecnologlas mas adecuadas, programas y senicios de capitacién y consultoria
> Fomentar la asoaiacién entre la micro, pequena y mediana empresa como mecanismo para fortalecer el
desarrollo de la Entidad, en un marco de igualdad proporcional y respeto mutuo, de tal forma que se
prvilegie la participacion de los productores en los proyectos que identifigue la Secretaria
Formular los dictdmenes, opimones e informes que Ye sean solicitados por el superior jerdrquico.
Intervenir en la seleccidn del personal de la direccion
Coordinarse con los titulares de otras umidades administrativas cuando asi se requiera para el mejor
funcignamiento de |a Secretaria

WY

PERIODICAS:

¥ Realizar acaones de difusion de as acciones productivas, usc de las materas primas de la reqidn y
aprovechamiento de fas habilidades tradicionales de mano de obra en los procesos proguctivos.

»  Promover la suscnipaidn de acuerdos © convenios de colaboracién o coorginacion con otras dependencias
del Ejecutivo Estatal y de los mumsapios, para anahzar y proponer medidas que opumicen el marco
regulatorio existente.

* integrar el Registro Unico de Tramite Estatal y Mumapal y fermular el Catdlogo de Trarmtes Empresariales
gue incluyan trdmiles Federales, Estatales y Municipales.

EVENTUALES:

> Realizar estuchos econémicos dernvagos del funcionamiento del marco regulatono del Gobrerno del Estade
y de los municipios.

» _Organizar foros y talleres sobre mejora requlatoria.

1} ESPECIFICACION DEL PUESTO:;
ESCOLARIDAD:

Ser preferentemente profesionista en cualquiera de las disciphnas
referidas a su funcién.

Conccimientos técnicos uso y manejo de PC, Presentaciones
glectronicas, hoja de cdlculo, correo efectrénico. asi como. la
normatividad de los procesos.

CONOCIMIENTOS:

EXPERIENCIA: Tener como minimo 3 anos de experiencia en asuntos
relacionados con el fomento de sectores productivos.
| HABILIDADES: _ B Dispenibitidad y actitud de servicio.

Subdirector de Capacitacion

1) DATOS GENERALES:

»  Todas las reas de la SEDECO

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNO

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
REPORTA: ‘ DIRECTOR DE FOMENTO A LA MPYME
-SUPERVASA; 1 JEFE DE AREA ;1 SUPERVISOR
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Mantener contacto sobre los procesos y tramites de las
acciones encomendadas.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

Administracién  Pablica
Estatal y Municipal

-r
» Dependencias y Entidades de fa
Federal,

PARA:
» Reunir a los empresarios de la localidad para darles a
conocer fos programas de Capacitacion
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Promocién del programa para la aplicacion de Talleres COMPITE y de Calidad

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .

Promocionar los Talleres de capacitacién en los diferentes municipios del £stado

Promocionar la certificacion en calidad bajo la Norma 1SO 9000

Dar seguimiento en la aplicacién de los Talleres de capacitacidn

Formular informes de actividades semanales y mensuales

Colaborar en la integracion de la agenda de trabajo del Subdirector y/o Director

Integracidn de expedientes con notas nformativas, oficios, arculares, etc sobre el avance y desarrollo de

los programas encamendados

Bnndar informacién de los programas de apoyo a su cargo a4 guien lo sohcite, asi como vincularlos con

otras areas.

> Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean schctados por el Director y/o
Subdirector.

»  Desempenar las funciones y comisiones que el titular le encomiende e informarle sebre el desairolle de los
mismos.

Y'Y VvYYywy

v

PERIODICAS:
»  Participar en la formulacion del programa anuat de trabajo de la Subdweccion de Apoyo a la PYME y sus
requerimientos de acuerdo a-a técnica del presupuesto programado (POA)
> Formular la calendarizacion de visitas a las empresas que participaran en el programa.
» Colaborar con las demds areas dentro det dmbito de su competencia.

EVENTUALES:

L) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesional en el 4rea econdmico-administralivo o ingenieria

industrial.

CONOCIMIENTOS:
electronicas, hoja de calculo, procesador de palabras. correa
elecrénico.

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto similar

HABIUDADES: Oisponibilidad para trabajar bajo presion, confidenciahdad en el

manejo de informacidn e integridad.

Subdirector de Desregulacion

[) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE DESREGULACION

Presentaciones ejecutivas, uso y manejo de PC, presentaciones | .

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE FOMENTO A LAS MPYMES

REPORTA: TITULAR DE LA DIRECCION DE FOMENTO A LAS MPYME
SUPERVISA: 1 SECRETARIA, 2 JEFES DE DEPARTAMENTO Y 2 JEFES DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.:

» Todas las areas de la SEDECO » Establecer el programa mejora regulatoria en el estado.

» Mantener contacto sobre los procesos de desregulacion.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» Dependencias Federales, Estatales y ¥ Coordinar acciones encaminadas a ehminar obstaculos

Municipales. para |a creacién de empresas.

li) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Establecer las bases y procedimientos para que a través de |a mejora Regulatoria se incida en el Desarrollo
Econdmico de! Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

» Establecer lineamientos, objetivos y metas para la desregulacion y simplificacion administrativa en el
Estado.
Promover la operacion de médulos de atencidn empresarial en municipios y organismos empresariales.
Promover la incorporacion de mejores practicas regulatorias en [a administracién publica
Formular los Convenios y Acuerdos relativos a las propuestas de mejora regulatoria.
Proporcionar apoyo técnico sabre los procesos de mejora regulatoria en los tres niveles de gobierno
Facilitar la apertura y operacidn de empresas particufarmente Jas pequefias y medianas empresas

YVvVVY

PERIODICAS:
»  Programar y convocar las reuniones de trabajo del Consejo Técnico para fa Desregulacion Econdmica y dar
. seguimiento a los acuerdos y compromisos para la mejora regulatoria.




»  Promover ante el fjecutivo Estatal, Congreso del Es1ado y Ayuntamientos, iniciauvas legales para la mejora
requlatona

# Integrar el Registio Unice de Tramite Estatal y Mumicipal y formutar el Catalogo de Tramites Empresaniales
que mcluyan tramites Federales, Estatales y Municipales

EVENTUALES:

F  Realizar estudios economicos aenvacos del funcionamiento dul marco regulatono del Gobierno del Estado
y de los municipios

» __Organizar loros y talleres sobre mejora requlatona.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Tiados en el drea econdmuco-adawnistiativa, ingenieria © en
alguna rama estadistca
CONOCIMIENTOS: Conoarmientos tecnicos uso y maneo de PC, Presentaciones

electromicas, hoja de calculo, corren electrdmico, asi como la
normatividad de los procesos
EXPERIENCIA: 1 ana en pueslo sunilar

HABIUDADES: Disponibihidad y acutud de servicio

Subdirector de Apoyo a la MPYMES

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE APOYQ A LA MPYME
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO; UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
REPORTA: TITULAR D tA DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
SUPERVISA: 1 SECRETARIA, 2 JEFES DE DEPARTAMENTO; 3 JEFES DE AREA
CONTACTOQS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de la SEDECO » Mantener c¢ontacto y conoamiento  sobre todo o

relaconadc  con la  apertura, nstalacidn,  proyectos,
creciniento y desarrello de la industria regional

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA
» Dependencias y entidades de la » Conocer las gestiones que se llevan a cabo en las
Administracton  Piblica  Federal, diferentes instancias relacionadas con el desarrollo gel
- Estatal y Municipal. sector empresanal del Estado
# Empresanos  de los  diferentes
sectores

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar apoyo permanente a3 las MPYMES a través de los programas instiucionales que estan onentados para su
beneficio como capacitacion, asistencia lécrica, imagen y financamiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Participar en la planeacion y ejecucion de los programas competentes a la gireccién.
> Promover los apoyos brindados para el crecimiento de la indusina local,
> Brindar asistencia técnica a las empresas interesadas en el desarrollo de proyectos proguctivos.
»  Contribuir en |a planeacién y eyecucion del programa para la aplicacion de 1os talleres y cursos onentados a

incrementar la competitividad de la MPYME

Seguimiento para verificar la panticipacién y los avances de los consultores en la aplicacidn de los talleres y

cursos de capacitacion.

»  Participar en la ejecucidon de programas relacicnados para el forento, desarrollo y consolidacion del seclor
de Tl

»  Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para que se cumpla el
desarrollo de los programas de apoyo a las MPYMES.

»  Desempenar las funciones y comisiones que el titular le encomiende e informarle sobre el desarrollo de las
mismas.

v

PERIODICAS:

» Mantener mecanismos adecuadcs para la aplicacion y seguimiento de las acciones preventivas y correctivas
en el desarrollo de los programas de apoyo a las MPYMES.

» Desempeio de comisiones y funciones especiales que sean encomendadas por los superiores, dentro de
las distintas areas atendiendo a las funciones que se le confieran.

»  Elaboracién de convenios, reglamentos, manuales y demds disposiciones de caracter legal desde el ambito
de su competencia.

»  Determinar los requerimientos para la eiecucion de Ios Droaramas a su €arao.
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EVENTUALES: -
¥ Realizar andhisis y ermutir opiniones en materia del desarrollo de la indusina estatal que le sean solicitados
por las demas areas
»  Parucipar y apoyar en los eventos que realice la direccion

Iff} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulado en el drea econdmico-administrativa, Ingeniena o en alguna
rama estadistica

CONOCIMIENTOS: Conocimientos técnicos, usc y manejo de PC. presentaciones
electrtomicas, hoja de calculo, coneo electromce, asi como la

- normatividad de los procesos e

EXPERIENCIA: 1 ato en puesto similar .

HABILUDADES: Disponibiidad y actiud de servicig

Jefe del Departamento de Vinculacion

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNOQ
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
REPORTA: SUBDIRECTOR DE APQY(C A LA MPYME
SUPERVISA: 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
¥ Todas las areas de la SEDECO » Tener conocimienta e mformacdn sobre los procesos,

trAmates y programas de apoyo relacionados con el
desatrollo de la industria en el Estado

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» Dependencias y Entidades de la » Tener conocimiento e informacién sobre los procesos,
Administraciéon  Publica  Federal, trdmites y programas de apoyo relacionades con el
Estatal ¥ Municipal e Instituciones desarrollo de la industria en el Estado
Educativas.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO; -
: DESCRIPCION GENERICA:
Realizar acciones de vinculacién para promover los programas de apoyo a las MPYMES y su interacqién con las
Instituciones Educativas, Tecnolégicas y de Gobierno, llevando a cabo acciones orientadas a promover esquemas de
calidad y desarrollo entre las empresas tabasquenas.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Promover y dar seguimiento a |a aplicacion de los cursos de capacitacion a las empresas.
»  Contribuir en la planeauén y ejecucién de programas para la aplicacién de sistemas de aseguramiento de

la calidad.
»  Llevar a cabe las acciones de wnculacn‘m orientadas a promover esquemas de calidad entre fas empresas
tabasquenas.
»  Promover la participacion de todas las empresas e instituciones pubhcas y privadas al Premio Tabasco a la
Calidad,
PERIODICAS:

» Realizar visitas a los diferentes municipios de la entidad con la finalidad de establecer vinculos de
cooperacion con los H. Ayuntamientos para el fomento de los programas de apoyo dirigidos a todas las
empresas locales.

»  Actualizar y difundir la informacidn relacmnada manteniendo la vinculacidn entre ellas, que para beneficio
de las Micros, Pequefias y Medianas Empresas, desarrollan fas Instituciones y Dependencias de los tres
niveles de Gobierno.

EVENTUALES:

» Realizar visitas a los diferentes municipios de la entidad con la finalidad de detectar las empresas
manufactureras y de seryicios que se diagnosticarén e incluiran en el padrén de emgresas para actualizar
los directorios e inventarios, con el fin de contar con datos reales para la realizacién de eventos, congresos,

. etc.

) ESPECIFICACION DEL PUESTQ:

ESCOLARIDAD: Prafesional en el 4rea econémico-administrativo ¢ en ingenierfa

i 2 : ) industrial.

CONOQMIENTOS: . — | Uso y manejo de PC, presentaciones electrénicas, hoja de calculo,
o : - procesador de palabras, conocimiento de la Norma 150 9001:2000.

EXPERIENCIA: : ‘ 1 ano en puesto similar

HABILIDADES: Disponibilidad, adaptabilidad y actitud de servicio.




Jefe del Departamento de Atencién Empresarial

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION EMPRESARIAL
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNC
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCIGN DE FOMENTO A LAS MPYME
REPORTA: SUBDIRECTOR DE DESREGULACION
SUPERVISA: 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas ias dreas de la SEDECO » Mantener ¢ontacto sobre los procesos de tgamites y

desregulacién

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA
» Dependencias y Enudades de la * Bnndar asesoria y gestion a los empresancs y publico en
Admuimistracon  Publica  Federal, general, sobre los tramites de los tres niveles de gobierno
Estatal y Muricipal

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar atencién a los usuarios y publica en general que sohaiten informacion

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Integrar el Regstro Unico de Tramiutes Estatales y Mumicipales y promover su aprobacion entre las

entidades competentes.

Informacisn al pablico en general relacionado con la gesuan de trarmites

Promover la instalacién de ventanillas de gestion entre municipios y organismos empresariales

Capacrtar al personal que opere en los modulos de atencidn empresanal  para su operacidn y

L funcionamiento.

> Coordinar el funcionamiento de los modulos de atencion empresanal y evaluar sus resultados medante
reporte mensuales.

» tlevar a cabo el proceso de focalizacion estableado en el sistema de gesudn de la calidad de esta
Secretana

AU 2 o

PERIODICAS:

¥ Formular anualmente el Catdloge de Tramites Empresanales

» Formular [as encuestas de satisfacaon para captar 1as opiniones de los usuanos, analizar y clasificar la
irformacion obtenida,
Elaboracion de los reportes de las propuestas y quejas recitndas, asi como implementar fas medidas
correctivas que apliquen.
¥  Realizar campanas de actualizacion de trammtes, disenar su contenido (Tripticos).
»  Coordinar las campanas con los ayuntamientos y organismos empresariales.

v

EVENTUALES: .
» Apoyo en la elaboracién del programa operativo anual.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area econdmico-administrativa, ingenieria o €n
alguna rama estadistica.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos técnicos uso y manejo de PC, Presentaciones

electrénicas, hoja de cdlculo, correo electrénico, asl como la
normatividad de los procesos.

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto similar

HABILIDADES: Disponibilidad de horario y actitud de servicio,

Jefe del Departamento de Desregulacion

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEDE DE DEPARTAMENTO DE DESREGULACION
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: _ | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: i DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
REPORTA: . SUBDIRECTOR DE DESREGULACIGN
SUPERVISA: : 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
> Todas las areas de la SEDECO » Mantener contacto sobre los procesos de trdmites y
desregulacion.

PRSI
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CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA,.
» Dependencias y Entidades de la ¥ Analizar gropuestas sobre desregulacion asi como vincular
Administracidbn  Publics  Federal, eventos de capactaadn y planeacivn en matena de
Estatal y Municipal desregulacion con los municipios

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA;

Brindar atencitn a los usuarios y publico en general que soliciten informacion

DESCRIPCION ESPECIFICA;

PERMANENTES: ) .
» Apoyo para promover y operar modulos de atencion empresanal en mumapios ¥ 0rganismecs
empresanales.

»  Apoyo en la delintcién de los giros SARE, en los 17 muniupios del Estado.

> Elaborar manuales didacucos para la implementacion de la mejora requlatona en el estado

» Coordinar los cursos externos de capacitacion a los sersdores publicos de modulos de atencion
empresanal

> Eaboracdn y rediseno de procesas

> Realizar los proyectos para la instalacidn de médulos de atenaidn empresarial

» Apoyo en la elaboracidn del fundamento juridico de los proceses redisenados

> Levantar actas y minutas, distnbucrones de los compromisos para su atencidn y seguimiento de los
mIsSMmos

» Enwiar los reportes a las instancias afectadas.

¥ Dar seguimiento al proceso legal en las mnstancias correspondientes para la aprobacion de los proyecios
legislativos.

» Elaborar expedientes con notas informativas, oficios, arculares, etc. Sobre los asuntos juridicos que se
generan.

»  Captar la informacion relacionada a las mejoras regulatonas en las entidades de la administracion poblica
del gobierno federal, estatal y municipal y darla a conocer mediante reportes.

PERIODICAS: .

> Programar y convocar las reuniones de trabajo requeridas por el Subdirector de la Unidad de
Desregulacion Econdmica y dar seguimiento a los acuerdos y compromisos pactados en ellas.
Integracion del POA ) . , . .
Preparar estudios sobre el impacto regulatorio de las disposiciones relacionas con la materia economica
Elaborar Ios calendarios de reuniones de la SEDECQ y el Consejo Estatal para la desregulacidén econémica.
Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Desregulacion y sus requerimientos de
acuerdo a la técnica del presupuesto programado.
Formular los acuerdos de coordinacion para la mejora Regulatoria de la actividad empresarial entre los
ayuntamientos, dependencias estatales y federales, organismos empresanales e instituciones educativas.
Solicitar la realizacion de estudios en consultorias externas, cuando asi lo requiera la mejora Regulatona

Y VYW

%

EVENTUALES:
»  Apoyo en la organizacion de foros y eventos correspondientes al area de mejora Regulatonia
»  Asistencia a reuniones en representacién del Subdirector.
»  Presupuestar los costos para la realizacion de los foros de Desregulacidn econdmica y sus apoyos logisticos
¥ Instalar buzones de opiniones abiertas en las oficinas de los ayuntamientos en donde se realizan tramites
empresariales, al igual que en las ventanillas tnicas de gestion.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Profesionista titulado, en el area de derecho.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos &¢nicos uso y manejo de PC, Presentaciones
electronicas, hoja de célculo, comeo electrdnico, asi como la
normatividad de los procesos

EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en el
manejo de informacion e integridad.

Jefe del Departamento de Desarrollo Empresarial

I} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: - DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME

REPORTA: SUBDIRECTOR DE APQYQ A LA MPYME

SUPERVISA: + - 2 JEFES DE AREA



L e A e e R A NN AT -

CON: PARA
» Todas las areas de la SEDECO » Mantener contacto sobre los procesos de tramites y
. acciones
CQNTACTOS EXTERNOS:
CON . PARA
» Dependencias y Entdades de la »  Reahzar eventos de winculacdn entre 1as instituciones
Administracion Publica  Federal, parlicipantes y los empresarios
Estatal y Muniapal, Instituciones
Educativas
) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar de manera oponuna, los apoyos que las empresas requieran para su desarrollo, srendo enlace, entre las
instituciones de educacion supenior y las empresanales, para darles a conocer los diferentes apoyos

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Formular informes de actividades semanales y mensuales
» Parucipar en la integracidn de la agenda de trabajo del Subdwector y/o Director
> Promover y operar los apoyos brindados a través del Programa de Mejora de Imagen
» Mincular a los ernpresanios con los posibles proveedores de brenes y servicios locales _
»  Difundir entre los micro iIndustnales y empresanos tabasquencs los programas de apoyo qué estan
disehados para su beneficio
> vincular a las instancias refacionadas con el desarrallo de 1ecnologia para tifundir y ofrecer los programas
de apoyo
» Dar sequimiento al desarrollo de las aclividades encorendadas a las instituciones correspondientes para el
buen funcionamiento de 105 programas
~ Integracién de expedientes con notas informativas, oficios, circulares, etc scbre el avance y desatrollo de
los programas encomendadas
» Brindar informacidn de los programas de apoyo a su cargo a quien lo solicite, asi como wincularlos con
otras areas
> Realizar analisis y ematir opiniones en matena de su competencia, que le sean solicitados por el director y/o
Subdirector.
» Desempenar las funciones y comisiones que el ttular le encomiende e informarte sobire el desarrollo de los
MISMOS.
PERIODICAS: } )
¥  Elaborar los calendarios de reuniones entre 1as instituciones Educativas y las empresas.
% Colaborar en |a formulacion del programa anual de trabajo de la Subdireccidn fie Apoyo a la PYME y sus
requerimientos de acuerdo a la 1écnica del presupuesto programade (POA). _ )
% Levantar un inventaric de maquinaria propiedad de insttuciones de educacidn superior, que puedan ser
requeridas en los procesos produclivos de empresas locales. o
%  Formular los acuerdos de coordmacion y/o de colaboracion para el uso de la maquinana mencicnada
anteriormente, antre las instituciones educativas y los empresarios interesados. _ o
+ Elaboracién de un padrén de maestros, investigadores y personas dedicadas a la invencién de maquinaria
susceptible de usarse en los procesos productivos de las empresas locales.
» Colaborar con las demds dreas dentro del ambito de su competenca.
EVENTUALES: '
> Apoyo en la organizacion de foros y eventas corespondientes al area.
»  Asistir a reuniones en representacién del Subdirector, o
»  Presupuestar los costos para la realizacidn de foros, reuniones y eventos de la subdireccion. Asi como los
apoyos fogisticos que se requieran.
i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCCLARIDAD: Profesional en el &rea econdmico-administrativo 0 en ingenieria
industrial.
CONOGIMIENTOS: Presentaciones ejecutivas, uso y manejo de PC, presentaciones
electrénicas, hoja de célculo, procesador de palabras, correo
. ) electrénico.
‘EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar
HABIUDADES: Disponibiidad para trabajar bajo presién, confidencialidad en el
manejo de informacién e integridad.
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Jefe de Afea de Desarrollo Empresarial

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE DESARROLLO EMPRESARIAL L
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: DIREC CION Of FOMENTO A LA MPYMI
REPORTA: JEFE DEL DEPTO DE DESARROLLO EMPRESARIAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
.| CON PARA
¥ Todas las dreas de la SEDECO » Mantener contacto con las diferentes areas de la SEDECO

y publice en general

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Dependencras y Enudades de ta »  Conocer los pragramas de apoyo a las MPYMES
Admiristracidn  Pablica  Federal,
Estatal y Municipal

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Otorgar asesoria y vinculacion a los empresarios con los diferentes programas de apoyo a las MPYMES, asi como
brindar apoyo genetal al jefe del departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Asesorar a empresanos sobre la mecanica de operacion de los programas de apoyo a las MPYMES

»  Servir de enlace entre los interesados y las mstituciones publicas o privadas que brindan fos programas de

desareollo empresarial.

» Apoyar en el servicio de asesoria a estudiantes

» Formular informes mensuales y los que se requieran
PERIODICAS:

> Apoyar en la organizacion logistica y técnica de eventos de la Direccion de Fomento a la MPYME
EVENTUALES:

»  Asistir y apoyar en la organizacion de ferias y conferencias

It} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: - Estudios en el drea econdrnico-administrativa, ingenteria o en alguna
rama afin
CONOCIMIENTOS: ' Conocimientos lécntcos uso y ranejo de PC, presentaciones

electronicas, hoja de calculo, correo electrémico, asi como la
normatividad de los procesos.

EXPERIENCIA; 1 ano en puesto similar

HABILUDADES: Disponibilidad y actitud de servicio.

Jefe de Area de Desarrollo en Imagen Empresarial -

1} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: . JEFE DE AREA DE DESARROLLO DE IMAGEN EMPRESARIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION " | DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME .
REPORTA: JEFE DEL DEPTO. DE DESARROLLO EMPRESARIAL
SUPERVISA: ’ NINGUNO
CONTACTOS INVERNOS: .
CON: PARA: .
»  Todas las areas de la SEDECO » Mantener contacto con las diferentes areas de la SEDECO

y publico en general.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA:
» Dependencias y Entidades de Ila » Conocer los programas de Desarrollo Empresarial y de
Admiinistracién  Pdblica  Federal, Imagen Empresarial,
- Estatal y Municipal » Brindar apoyo a los empresarios interesados en la mejora
» Empresas de disefio ylo de de su imagen corporativa,
impresién

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:
; DESCRIPCION GENERICA:
Vincular a los empresarios con los disenadores quae haran la mejora de su imagen corporativa, dando segmmlento a
su formulacién y brindando apoyo general al jefe de! departamento.




——_—

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Serwir de enlace entre los empresanios interesados y los despachos de disefo gratico y/o las instituciones de
educacion supenor que parlicipan en el programa

¥ Dar sequmiento a la elaboracion de los disefios o mejora en 13 imagen corporativa de las empresas
participanies

¥ Onentar a empresanos sobre la mecanica def funcionamiento de los programas de apoyo a tas MPYMES

¥  Apoyo en el servicio de asesarla a estudiantes

¥ Preparar el informe mensual de su drea

PERIODICAS:
¥ Apoyo 3 evenios de la Direccion de Fomento a la MPYME.

EVENTUALES:
» _Apoyo en la orgamzacion de fenas y conferencias.

It} ESPECIFICACION DEL PUESTO;

ESCOLARIDAD: Estudios en el area econdrmico-adrmistrativa, ingenieria o en alguna
rama afin
CONOCIMIENTOS: Conooimientos técnicos, use y manejo de PC. presentaciones

electrénicas, hoja de calculo, correo electronico, asi como la
noimatividad de los procesos.

EXPERIENCIA: 1 ado en puesto simular
HABILIDADES: Disponibilidad y actitud de servicio

Jefe de Area de Desregulacion
) _DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTD: JEFE DE AREA DE DESREGULACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO DE A LA MPYME
REPORTA: JEFE DE DEPARTAMENTQ DE DESREGULACION
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todas las dreas de la SEDECO. - > Facilitar las funciones del departamento de andhsis.
CONTACTOS EXTERNOS: -
CON: PARA:
» Dependencias y Entidades de la » Analizar propuestas sobre desregulacion asi como vincufar
Administracion  Publica  Federal, eventos de capacitacion y planeaadn en malena de
Estatal y Municipal desrequlacién.
f) DESCRIPCION DEL PUESTO:
~  DESCRIPCION GENERICA:
Brindar apoyo general para la jefatura del departamento
DESCRIPCION ESPECIFICA;

PERMANENTES:
¥ Ayuda en la preparacién de cursos sobre mejora regulatoria para servidores publicos a nivel directivo y
_ simpliticacién administrativa.
»  Apoyo en la elaboracién de manuales didacticos para los cursos.
» Entrega de correspondencia.
» _integracion de la bitdcora def vehiculo resguardado en esta Subdireccion.

PERIODICAS:
» Apoyoenla elaboraclc‘m del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion

EVENTUALES:
> Apoyo técnico en la organizacion de eventos correspondientes al area.

I} _ESPECIFICACION DEL PUESTO;
ESCOLARIDAD; Estudios nivel superior
CONOCIMIENTOS: © + |Conocimientos técnicos uso y manejo de PC, Presentaciones
electrénicas, hoja de célculo, correo electrénico, normatividad de los
procescs y capacidad de andlisis
1 aflo en puesto similar

Disponibilidad de horario y confldencuahdad en el manejo de
informacion.

EXPERIENCiA:
HABILIDADES:
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Jefd de Area de Gestién

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE GESTION ) ]
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
REPORTA: JETE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION EMPRESARIAL
SUPERVISA: NINGUND _ .
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de la SEDECC » Manener contacto sohre los procesos de trarutes y

desregulacion

CONTACTOS EXTERNOS:

CON. PARA,
» Dependenaas y Enudades de la » Analizar propuestas sobre desrequlacién asi coma vincular
Adminsstracion Pabhca Federal, evenlos de capacitaaidn y planeacién en matena de
Estatal y Municipat desregulacién.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Brindar apoyo general para la jelatura del departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Ayuda en la preparacion de cursos sobre procesos de lramites para servidores publicos
~ Elaboracion de un archive de los diversos formatos requendos para la gestidn de tramites en las diversas
dependencias.

PERIODICAS:
»  Apoyo en la elaboracion de (olletos y tripticos de los rramites para senadares publcos
» _Apoyo en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Subdireccidn

EVENTUALES:
» Apoyo en la elaboracion del programa operativo anual de [a subdirecaion.
~  Apoyo en la organizacion de eventos correspondientes al drea.

t) ESPECIFICACION DEL PUESTO;

ESCOLARIDAD: Estudios a nivel superior

CONOCIMIENTOS: Conccimientos 1écnicos uso y mangjo de PC, Presentaciones
electrénicas, hoja de calculg, corren electrénico, normatividad de Tos
procesos y capacidad de analisis.

EXPERIENCIA: 1 afio en puesto simitar

HABILIDADES: Disponibiidad para trabajar bajo presion; confidencialidad en el
manejo de informacién e integridad.

lefe de Area de Vinculacién

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE VINCULACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
REPORTA; JEFE DEL DEPTO. DE VINCULACION
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» Todas las dreas de la SEDECO > Tener conocimiento e informacidn sobre los procesos,

trdmites y programas de apoyo relacionados con el
desarrollo de la industria en el Estado.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA;
» Dependencias y Entidades de la * Tener conocimiento e informacion sobre los procesos,
Administracién ~ Poblica  Federal, tramites y programas de apoyo relacionados con el
Estatal y Municipal desarrollo de la industria en el Estado.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Participar en acciones de vinculacidn para promover los programas de apoyo a las MPYMES y su interaccion con las
Instituciones Educativas, Tecnolégicas y de Gobierno, dandole apoyo general al jefe del departarmento.




~  DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Paruapar en la promoon y sequumiento a la aphicaoon de 103 (ursos de Copacitandn a las empresas
»  Partiapar en las acuiones de winculacion, onentadas a promover esqueimnas de calidad entre 13s empresas
tabasquenas
»  Particpar en la promoucn pard mcrementar la particpacon ge empresas ¢ mshituciones pubhcds y
privadas al Premio Tabasco a la Cahdad.
PERIODICAS:
¥ Realizar visitas a los dderentes munipios de la entidad con la inalidad de apoyar al jefe del depto para
establecer vinculos de cooperacion con los H Ayuntamientos paca ¢l fomento de los programas de apoya
dingados a todas las ermpresay locales
» Apoyar en la aclualizacon y difusion de informacron onentada a las MPYMES y que es bandada y
desarrcllada por insutLcones pubhicas y prcodas
»__Apoyo a eventos de lu Direccien de Fornento a la MPYME
EVENTUALES:
= _Apoyo en I3 orgaruzaaion de fenas y conferencias

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO;

ESCOLARIDAD: Estudios en el drea ecandnuco-adminisirativa, ingemeria ¢ en alguna
rama afin
CONOCIMIENTOS: Congaimientos 1écnicos, uso y manee de PC, Presentaciones

electromicas, hojo de calculo, correo elecironico, asi oo la
. _ lnormauwvdad de loy procesos
EXPERIENCIA: [1 ano en pueslo sinular
HABILIDADES: { Disponibilidad y acutud de senacio

Jefe de Area de Capacitacion

i} DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE CAPACITACION ]
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UND
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME .
REPORTA: SUBDIRECTOR DE CAPACITACION
SUPERVISA: 1 SUPERVISOR
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas tas dreas de la SIDECO F  Manlener contacto con fas diferentes areas de la SEDECO

y publico en general

CONTACTOS EXTERNOS:

CON. PARA;
» Dependentas y Entdades de ia » Conocer los programas de Talleres COMPITE y de Calidad
Administracion  Publica  Federal, baje la Norma 150 9000
Estatal y Municipal

1} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Participar en la promocion del programa para la aphcacion de Talleres COMPITE y de Calidad, bandandole apoyo
general al jefe del departamento.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
7 Participar en la promocion de los Talleres Compite en los diferentes municipios del Estado.
»  Participar en la promocidn de la centificacion en calidad bajo la Norma 150 $000
»  Participar en el seguimiento a la aplicacién de los Talleres COMPITE y de Calidad.
*»  Formulactdn de informes de actividades semanales y mensuales
» Colaborar en la inlegracidn de expedientes con notas informativas, oficios, circulares, etc. sabre los

avances de los programas encomendados al jefe del departamento.

> Orientacion a empresarios de la mecanica del funcionamiento de los programas de apoyo a las MPYMES
»  Apoyo en el servicio de asesoria a estudiantes, ‘
PERIODICAS:

»  Apoyo a eventos de ta Direccidn de Fomento a la MPYME,

EVENTUALES:
»  Apoyo en la organizacion de ferias y conferencias.
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I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

(ESCOLARIDAD: TEstudios ot ¢l 3r0a CCONOIICy-administativg, ;rl(;L‘I"IL-fld.—(:)‘(’.ri”(Hal;li\x]
rama afin

CONOCIMIENTOS: Conoomientius ewnKos, w0y maneo de PO Presentaoney
clectrdnuea, hop de talcule, correu eloctomey, ot comu e
normatvidad de los procesos

EXPERIENCIA: S TV ano eicpuesto wentat B i

HABILIDADES: Dispomibiidac v gt He e !

i} DATOS GENERALES:

Supervisor

NOMBRE DEL PUESTO:

SUPERVISOR

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNO

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRCCCION O TORIERITO AL YR

»  Todoaslas areas de 13 SEDECO

REPORTA: JEFE DEL AREA OF € APACTACION 7 |
SUPERVISA: NINGUNO -
CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA

o Manterer centacto con las diferontos areas de la SCDECO
y pubhco en general

CONTACTOS EXTERNOS:

CON
» Dependencias y [ntidades de la
Administracion Publica  Federal,
Estatal y NMunicpal

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

TPARA

» Conocer Tus progremas de Talleres COLIPITE pode Caligad
nao o Hornma 150 9500

DESCRIPCION GENERICA:

Participar en la promocion del programa para la aphcaaién de Talleres COMPIEE y de Caldad, vrindandole apoyo
general ) jefe del departamento

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
¥ Partcipar en la promacion de los Talleres Compite en los diierentes municipios del Eslado
»  Participar en la promocion de la certificacidn en cahidad bajo la Norma IS0 9000
»  Partaipar en el sequimiento a la aplicacion de los Talieres COMPITE y de Calidaa
» Formulacdn de informes de actividades semanales y mensuales
» Colaborar en la integracion de expedientes con notas informatvas, oficios, circulares, etc sobre los

avances de los programas encomendados al jefe del departamento

»  Orientacidn a empresarios de la mecanica del funcionamuento de los programas de apoyo a las MPYRMES
> Apoyo en el servicio de asesoria a estudianies.
PERIQDICAS:

> Apoyo a eventos de la Direccién de Fomento a la MPYME.

EVENTUALES:

> Apoyo er la organizacion de ferias y conferencias.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Esiudios en el drea econonmco-administrativa, ingenietia o en alguna
rama alin

CONOCIMIENTOS: Cenocimientos técnicos, uso y manegjo de PC. Presentaciones
electrénicas, hoja de calculo, correo electrénice, asi como la
normatividad de los procesos.

EXPERIENCIA: 1 ang en puesto similar

HABILIDADES: Disponibilidad y actitud de servicio.

Secretaria Nivel Director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

SECRETARIA NIVEL DIRECTOR

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYMES

REPORTA:

DIRECTOR A LAS MPYMES



SUPERVI5A: = |JEFES Uk DEFARITAMENTU Ut LA UIKEL LIV A LAY [APYTAL )

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA
» Todas las areas de la SEDECO » Entrega de correspondencia y notlicacion de reuniones
\rabajo
CONTACTOS EXTERNOQS.
CON: PARA:
¥ Publico en general > Ser el pnimer contacto del publicco en general con la
direccion )

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades secretariales y 1as demas que encormsende |a direccidn a las MPYMES

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMAMNENTES:
¥  Recbir |a correspondencia que se turna a esta direcaon
»  Mantener el control del archuvo de la documentacidn de esta direccion
» Realzar las llamadas telefornicas que solicite el director
> [laborar ofhicios, memorandums, circulares, minutas de trabajo de reumones nternds y demas docurnentos
de la dueccion
Entregar a todas las areas de SEDECO. la documentacion respectiva de las actividades que se realicen en la
direccidn
Recitne, organizar y archivar ta Correspondencia turnada a esta direccion
Archivar y mantener actualizado los expedientes de la direccion
Fotocopiar los documentos que ndique el direcier y Subdirector
Apoyar en la preparacion de aulas y salas para los diversos eventos que efeclue la direccion
»  Tramuar ¢ficos de comisidn del Director

Y

AR U

PERIODICAS:
#» Proveer de matenales de oficina, café y galletas para los eventos de la direccion
» Venficar el abasto de materiales de oficina de la direccion, elaborar sobciudes correspondientes y
gestionarlas en |3 Direcaion de Recursos Materiales y Servicios Generales
¥ Recolectar y archwvar 1a documentacion externa que se relacione con esta direccicn
> Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerndo.

EVENTUALES:
¥ Participar y apoyar en los eventos que realice [a direccion
> Desempenfar las conusiones y funciones especiales que su supenor jerdrquico le confiera, dentio ae las
distintas areas que componen la direcaon y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto

dentro del drea a la que sea comisionado.

M) _ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secrelana{o) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato

CONOQMIENTOS: Manejo de fax, equipe de video, video proyector, equipo de oficing,
uso y manejo de PC, hoja de cdlculo, procesador de palabras, correo
electrdnico, redaccign de documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar

HABILIDADES: Disponibiidad para trabajar bajo presidn; confidenciakdad en el
manejo de informacidn e integridad.

Secretaria de [a Subdireccion de Desregulacion

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION DE BESREGULACION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYME
REPORTA: SUBDIRECTOR DE DESREGULACION
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.: :
» Todas las areas de la SEDECO » Entrega de correspondencia y notificacidn de reuniones
trabajo.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
»  Pdblico en general » Ser el primer contacto del puoblico en general con la
Subdireccién

1) DESCRIPCION DEL PUESTOQ:

DESCRIPCION GENERICA:
_Reallzar todas |as actividades secretariales y las demas que encomiende la Subdireccion de Desregulacién.
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QESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Recibir la correspondencia que se turna a esta Subdirecaidn
» Mantener el contral del archivo de la docurnentacion de esta Subdireccion
» Realzar las llamadas telefdnicas que sclicite el Subdirector y lefes de Departamentao.
»  tlaborar oficios, memorandums, circulares, minutas de trabaje de reuniones internas y demas docuimentos
de la Subdireccidn
Entregar a todas las areas de la SEDECQ, la documentacion respectiva 4 1as actividades gue se realicen en
la Subdireccion.
Recibwr, organizar y archivar |a correspondencia turnada a esta Subdireccion
Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Subdweccrédn
Fotacomar los documentos que indique el Subdirector y los Jefes de Departamento
Apoyar en la preparaaon de aulas y salas para los diversos eventos que efectie la Subdiecoon

e

N WV

»”
PERIODICAS:
¥» Proveer de materiales de oficina, café y galletas para los eventos de la Subdireccién
» Verificar la abasto de matenales de oficna de la direccién, claborar Las sohatudes conespondientes y
gestionarla en 13 Subdireccién de Recursos Matenales y Servicios Generales, los matenales
» Recolectar y archivar 1a documentacion externa que se relacione con esta Subdireccon
» Asistit a reunignes internas cuando asi le sea requendo

EVENTUALES:
» Parucipar y apoyar en los eventos que realice la Subdirecaion
» Desemnpenar 1as cormisiones y funciones especales que su supenor jerarquico e confiery, dentro de las
distintas dreas que componen la Subdireccién y atendiendo a las funciones que cortesponsan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

-

ESCOLARIDAD: Secretaria(o) ejecutiva, Carrera lecnica o Bachillerato

CONOQCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de video, videc proyeclor, equipo de oficing,
uso y manejo de PC, hoja de célculo, procesader de palabras, correc

electronico, redacaén de documentos, buena ontografia !

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto similar

HABILIDADES: Disponibilidad para trabajar bajo presidon; confidencialidad en el

manejo de informacion e integridad.

Secretaria de la Subdireccion de Apoyo a la MPYMES

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE LA SUBDIRECCION DE APOYQ A LA MPYMES
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIREC CION DE FOMENTO A {A MPYME
REPORTA: SUBDIRECTOR DE DESREGULACION
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.:
*» Todas las dreas de la SEDECO » Entrega de correspondencia y notificacion de reuniones
; trabajo.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
»  Publico en general » Ser el pnmer contacto del publico en general con la
Subdireccion

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades secretariates y fas demas que encomiende la Subdireccion de Desregulacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Recibir la correspondencia que se turna a esta Subdireccion
> Mantener el control del archive de la documentacion de esta Subdireccion.
¥ Realizar [as llamadas telefénicas que solicite el Subdirector y Jefes de Departamento.
»  Elaborar oficios, memorandums, circulares, minutas de trabajo de reuniones internas y demas documentos

de la Subdireccién

» Entregar a todas las dreas de la SEDECQ, la documentacién respecliva a las actividades que se realicen en
la Subdireccion.

»  Recibir, organizar y archivar la correspondencia turnada a esta Subdireccién.

»  Archivar y mantener actualizade los expedientes de la Subdireccion.

» Fotocopiar los documentos que indique el Subdirector y los Jefes de Departamento.

»  Apovyar en la preparacidn de aulas y salas para los diversos eventos que efectue la Subdireccion



-

PERIODICAS:
»  Proveer de matenales de oficing, café y galletas pura fos eventos de la Subdireccion
> Venficar la abasto de matenales de olicna de la direcaion, elaborar las sohatudes correspondientes y
gestionarla en la Subdireccion de Recursos Mateniales y Servicios Generales, los matertales
¥ Recotectar y archivar la documentacion esterng que se relacione con esta Subdwecaon
» Asislir a reuniones internas cuando asi le sea requendo
EVENTUALES:
» Parlicipar y apoyar en los evenlos que realice [a Subdirecaion
»  Desernpeiar las cormuiones y funucnes especales que su supenor jerarquico le conherda, dentro de las
distintas areas que componen la Subdicecaidn y atendiengo a las lunciones que correspondan a su puesto
denlro del area o la que sea comesionado

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Secretanalo) ejecutiva, Carrera tecnica o Bachdllerato

CONOCIMIENTOS:

Manepo de fax, equipo de wdeo, video proyector, equipo de ohang,
uso y manejo de PC, hoja de calculo, procesador de palabras, corceo
elecirdnice, redaccon de documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: 1 ano en puesto similar
HABILIDADES: Disponibihdad para trabajar bajo prewdn, confidencialidad en el
manejo de informacidn e integndad
Chofer Nivel Director
1) DATQS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

CHOFER NIVEL DIRECTOR

"NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE FOMENTO A LA MPYMES

REPORTA: CIRECTOR A L AS MPYMES
SUPERVISA: NINGUINO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA .
» Tiwlar » Mantener contacto scbre entrega de correspendenca y

labores propias de la Direcaion

CONTACTOS EXTERNOS:

CON
» Dependencias y empresas

PARA
» Entrega de correspandencia

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Entrega de correspondencia y desplazar al titular al lugar de los eventos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

cualguier actividad de la Secretaria.

»  Distribuir aportunamente la correspondencia de la Direccién
» Trastadar al titular de [a Oireccdn y al personal de ésta, a los lugares donde que lenga que realizar

»  Apoyar al personal de la Direccion en el desempenio de las activdades propias de la misma.
» Realizar todas las actividades que le encomiende el Director.
PERIODICAS:

» Mantener las uridades vehiculares asignadas a 1a Direcaidn en dptimas condiciones.

EVENTUALES:

.

» Realizar todas las actividades que le encomiende el Director.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Secundaria terminada o afin.

CONOCIMIENTOS:

Conozca la Ciudad

EXPERIENCIA:

1 aho

HABILUIDADES:

Responsable, respetuoso, dindmico y con disponibilidad de horaric.

DIRECTOR(A) DE FINANCIAMIENTO

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

ONA
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AREA DE ADSCRIPCION: < | DIRECCION DE TINANCIAAIENTO
REPORTA: SUBSECRETARIO Dt COMPETOIADAD r DLSARROY LU
EMPRESARIAL
SUPERVISA: 1 SUBDIRECTOR | 5 JLEES OF DEPARTAMENTO, 1 SECRETARIA T
CHOFER
CONTACTOS INTERNOS: _ _ e
CON | PaKA
»  Todas lay dreas de fa Sectatarng e oo betrega e o poraeron g libotes o e L
Desatrollo Economico | e cen o
CONTACTOS EXTERNOS: o o
CON FPARA
» Banca comercial o ddentificar y onruaedhar procromas, proauctus g ineas de
» Banca de desarrollo financiotmenitu
» Despachos consultores »  Establecer courdinadanments nuevos prograrmdas, produclos
> Intermedianos financeros na y seracins do heanoae e,
hancarios » Canabizar paten craley supetos e crodito

» Dependencias y enudades de ta
Administracion Pubhica Estatal y
Federal

»  Sector empresanial

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENER_IE&_{ ) ) o o o
Llevar a cabo fa weetbicanon, implemeriacon y operacian de eequetias 2o Wear ciars oy g e Gorar s ata by
MICro, pequenas y medianas emprosas

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Gestionar anle wstancias y dependencias, recursos hnaraeres para whhzardos en loy programas de
financiamiento a empresas
~  Proporcionar la alencion y onentaon a @mpresanos en lo referenie a esquernas de imanaamiento para
SUS eMpresas
> Procurar la integracion y desarrollo de programas de linancianento
» Estudiar y proponer acciones de promocion de los financranwentos y de garantias fiducianias que
coadyuven & la consohdacdn empresanal y a fa conservacion y generacion de ermpleos
PERIODICAS:
» Parucipar en diversos Comités Tecnicos
» Coordinarla orgamzacion de foros y cuizos de casactaadn
» Apoyar en la supenvision de entrega de microcréditos del FET
7 Coordmar la supervision de la aplicacion de los créditos otorgados perel FET - .
EVENTUALES:
»  Elaborar el programa operativo anual.
» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le confiera, dentro de las
distintas 4reas que componen la Secretaria

~ 1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Administrador de empresas, economista, relaciones comeraales,
ingeniero Industnal o cuatquier otra disoplina, slempre y cuando se
manifieste conoamiento y experiencia

CONOCIMIENTOS: Amplios en esquemas y operacién de financiamientos y de
garantias.
EXPERIENCIA: 5 anos de experiencia en la operacion y administracion de crédios,

constitucion y  administracion  de  fideicomisas, formulacion y
evaluacion de Proyeclos de Inversion, Actividad Gerencial.
HABILIDADES: Liderazgo; manegjo de conllictes; faclidad de palabra; Toma de
decisiones, Calidad en el servicio. Relacrones Humanas:
sensibilizado; discrecion; senedad absoluta; dedhcado; dispenibilidad
para {rabajar bajo presion, sin problema de horario, ambicioso a los
retos.

Subdirector de Financiamiento

1} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIREC TOR DE FINANCIAMIENTQ
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA .
'AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTG




SUPERVISA: [ 5 JEFES DE DEPARTAMENTO

CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA.
¥ Todos los departamentos de |3 » Entrega de correspondencia y labores propas de la
direcaion Direccitn
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA"
¥ Banca Comerctal . » ldentficar y aprovechar programas, productos y lineas de
» Banca de desarrollo financiamiento
»  Despachos consultores » Establecer coordinadamente nuevos prograinas, preductos
> Intermedianos financieros no y servicis de hinangiarmiento
bancarios » Canalizar potenciales sujetos de crédito
» Dependencias y Entidades de la
Administracidon Publica Estatal y
federal

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Asesorar a los mucro pequencs y medianos empresanas respecto a los diversas esquemas de linancamiento a o
ue pueden acceder.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .

» Proporcionar la asesoria técnca-financiera requenda por 10s empresanos, micro, pequenos y rmedinos de
los diferentes sectores productivos

> Supervisar la admmmistracion de recursos que con fondes del FET otorgan fas diversas nmucrofinancieras gue
operan como intermedianos financieros.

*»  Proporcionar informacién a los empresarios sebre los apoyos que brindan los diferentes londos linaraeros
para el establecimiento y desarrolle de negocios productivos,
Mantener una relactdn de trabajo diana con los departamentos que conforman la direccion

o
PERIODICAS:
Apoyar en la reahzacion de evenlos y Cursos de capacitacion

Apoyar en la supervision de entrega de microcréditos del FET

Apoyar a la supervision de la aplicacion de los crédites otorgados por el FET
Dar seguimiento al sistema de Gestion de Caldad

Mantener actualizados los formatos entrega recepcion

v

h B L T

EVENTUALES:
¥ Participar en le elaboracién de tos programas operativos anuales.
» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le contiera, dentro de las
distintas areas que componen la Secretaria.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . | Ingenieria financiera o carrera alin

CONOCIMIENTOS: . Profesional con conocimientos de Evalvacion y formulacidon de
Proyectos.; Conocimientos de esquemas de financiarmiento; Manejo
de ¢réditos y microcrédilos

EXPERIENCIA: En manejo de créditos y mecrocréditas, En formulacion y evaiuacion
de proyecios
HABILIDADES: Liderazgo; manejo de conflictos; facilidad de palabra; Toma de

decistones, Calidad en el servicio; Relaciones Humanas; facilidad de
palabra; Sensibilizado; seriedad absoluta; dedicado; disponibilidad
para trabajar bajo presién, sin problema de horario, ambicioso a los
relos

Jefe del Departamento de Asesoria Financiera

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA FINANCIERA
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
REPORTA.; DIERECTOR Y SUSDIRECTOR DE FINANCIAMIENTO
SUPERVISA: NINGUNOQ
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
» T_odas las areas de la Direccibn de »  Parainformarse sobre grupos de empresarios que deseen
Financiamiento. tener informacion sobre financiamientos.
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. et _ e ——
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA.
» intermedranos financieros no P Para conocer (Mras  opciones de financiamiento y poder
bancanos onentar adecuadamente a los empresaros

¥ Dependencias y  Entidades de la
Admunistracidn  Publica  Estatal y

Federal . ,
» Bancade Desarrollo .
) Banca Comercial -

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

/
DESCRIPCION GENERICA:

Llevar a cabg los trabajos de identificacidon de esquemas de financlamiento L'.l'lIlES. para tas micro, pequehfas ¥y
medianas empresas, asesorando y determinando que opaiones son las mas convenientes, olorgandole la guia al
solicitante para que pueda acceder 3 estos.

DESCRIPCQION ESPECIFICA:

PERMANENTES: ]
% Monitorear los diversos esquemas de financamiento, para las LAPYMES, manejados por 1a Banca
Comercial, de desarrollg y las diversas instancias de Gobierno. '
» Formular los dictamened, apinignes e informes que le sean solicitados por el supenof jeradrquico;
» Analizar y proponer las mejores opciones de financiamiento en funcion de la nece_mda_d de cada empresa
I » Reahzar las \areas refacionadas que le asigne el director o el subdirector de Frnanciamiento
PERIODICAS:
»  Apoyar enla supervision de entrega de microcréditos del FET.
»  Apoyar a la supenvision de 1a aplicacion de los créditos olorgados por el FEY.
EVENTUALES:
> Participar en la elaboracién del programa operativo anual, ) ]
» Desemnpenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico Je confiera.

] ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: ~ Administradar de empresas, ingeniero Industrial, contador pablico.
CONQIIMIENTOS: Profesional con conocimientos de esquecaaeeiEnciamiento
EXPERIENCIA: . 2 ahos en manejo de financiamientos.
HABIUDADES: Uderazgo, relaciones humanas,  sensibiizado;  dedicado:
disponibilidad para trabajar bajo presién, sin problema de horario. _

Jefe del Departamento de Disefio de Productos y Servicios

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTCO DE DISENO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
NUMERQ.DE PERSONAS EN EL PUESTO;, UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
REPORTA: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE FINANCIAMIENTO
SUPERVISA: NINGUNOQ
CONTACTOS INTERNOS: '
CON: PARA:
» Todas las areas de la Direccion de »  Para determinar la necesidad de los empresarios y buscar
Financiamiento. dar solucidn a ellas.
CONTACTOS EXTERNOS: .
CON: PARA:
¥  Inmermediarios financieros no 3 Trabajar en forma conjunta et diseno e implernentacién de
bancarios ) nuevos programas de financiamiento.
> Dependencias y Entidades de la
Administracion  Piblica Estatal y
Federal
> Banca de Desarrollo
» Banca Comercial

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

L DESCRIPCION GENERICA;
Llevar & cabo los trabajos de identificacién de necesidades de financiamiento en todos los niveles empresariales,
asf como proponer y desarrollar productos financieros eficientes capaces de cubrir las expectativas demandadas.

L o ‘DESCRIPCION-ESPECIFICA;

PERMARNENTES: :

» Monitorear los diversos esquemas de financiamiento, para las MPYMES, manejados por la Banca
Comercial, de desarroiio y las diversas instancias de Gobiemo.




-
¥ Formular los dictamenes, opriones e mformes que le sean sohatadas por el supenor jerarquico,
» Analizar y proponer nuevos esquemas de financiamiento

» Realiza las tareas relacionadas que le asigne el director o el subdirector de Financiamiento.
PERIODICAS: oo T

> Apoyar en 1 supervisnon de entrega de microcreditos del FET

> Apoyar ala supervision de la aphcacion de los crédilos otorgados por el FET

EVENTUALES:
¥ Parucipar en fa elaboracidn del programa operatvo anyal
»__Desempenar las comisiones y lunciones especiales que su supenor jerarquico le confiera.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Admmlslrasjor de Empresas. economista, en relaciones comerciales,
ingenero Industnal o cualquier owra  disciplina,  pero  con
conodimuento y experiencia

CON_OCIMIEN‘TOS: Prolesional con_cangaimientos  amphios _en  esquemas  de

financiamiento
EXPERIENCIA: 2 angs en el mangjo de esquemas de financiamiento

HABILIDADES: Liderazgo,  relacones  humanas,  sensihilzado,  dedicado,
disponibihdad para 1rabajar bajo presién, sin problema de horano

1
Jefe del Departamento de Registro y Control

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: , JEFE DE DEPARTAMENTQ DE REGISTRO Y CONTROL
NOMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
REPORTA: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE FINANCIAMIENTO
SUPERVISA: 1 JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.
» Todas las areas de la Direccion de > levar a cabo el sequimiento de los financlamientos
Financiamiento. otorgados.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA.
» Intermediarios financieros no » Establecer y tener al dia la base de datos de los
bancarios financiamientos otorgados.
- Dependencias y Entidades de la
Administracion  Publica  Estatal y
federal.

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar los proyectos de informacion, registro y control de la Direccién en apego a la normatividad vigente, en
apoyo a los programas establecidos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Coordinar los proyectos de informacidn, regisiro y control de los avances y término de las soliciludes de
financiamiento asi como de los demas programas de la Direccion.
>  Resguardar y mantener actualizados los expedientes técnicos de los programas autorizados, medtante las
carpetas de archivo respectivas, para su control y consulta.
»  Resguardar los oficios de autorizacion de los programas.

PERIODICAS:
»  Apoyar en |3 supervisién de entrega de microcréditos del FET.
¥ Apoyar ala supervisién de la aplicacion de los créditos otorgados por el FET.

EVENTUALES:
> Participa en la elaboracién del programa operativo anual,
»  Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera.

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Econemista o carrera afin

CONOCIMIENTOS: Profesional con conocimientos de esquemas de financiamienio

EXPERIENCIA: 2 anos en el manejo de esquemas de financiamiento.

HABILIDADES: Sensibilizado; seriedad absoluta; dedicado; disponibilidad para
trabajar bajo presion, sin problema de horario, ambicioso a los
retos.
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Jefe del Departamento de Supervisién de Financiamientos

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE FINANCIAMIENTOS
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
REPORTA: DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE FNANCIAMIENTO
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA
» Todas las dreas de la Direccion de »  Programar 1as supervisiones de la manera avas ehaente

Financramiento

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA
» Intermediarios financieros no » Coordinarse adecuadamente en los trabajos de supervision
bancarios de campo y documental de cada financiamiento olorgado
» Dependencias y Entidades de la
Admumistracion  Publica  Estatal y
Federal

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA!
Eaborar, organizar y llevar a cabo los programas de supervision de la correcta aphicacion de los financiamientos
otorgados a los empresarios a Iravés de los programas de financiamiento donde tiene particpacion el Gobierna del
Estado y que son de la competencia de ta SEDECO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Coordinar los programas de superasion de financiamientos.
» Iinformar los resultados de fas supervisiones tanto documentales como de campo

PERIODICAS:
¥»  Apoyar en la supervisibn de entrega de microcréditos del FET.

EVENTUALES:
»  Participa en |a elabaracién del programa operativo anual
» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le conlera

v) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Lic. En Comercio y Finanzas, Administrador de Empresas o carrera
Afin

CONOCIMIENTOS: Profesional con conccimientos de esguemas de financiamiento

EXPERIENCIA: | 1 ano en el manejo de esquemas de financiamiento

HABILIDADES: Sensibilizado; seriedad absoluta; dedicado; disponibilidad para
trabajar bajo presidn, sin problema de horario, ambicioso a los
retos.

Jefe del Departamento de Supervision de Microcréditos

) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE MICRQCREDITOS
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
| REPORTA: _ DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE FINANCIAMIENTO

SUPERVISA: NINGUNO

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Todas las dreas de la Direccién de »  Programar las supervisiones de la manera mas eficiente

Financiamiento.

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA; )

»  intermediarios financieros no » Coordinarse adecuadamente en los trabajos de supervisién

bancarios ) de campo y documental de cada financiamiento otorgado




b d Uependenctas y tnuctades de la
Administracién . Publica Estatal y
Federaf
) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Elaborar, organizar y llevar a cabo los programas de supervision de 13 correcta aplicacidn de los microcréditos
otorgados, principalmente a mujeres mmucroempresanas, a lravés de los programas de financiamiento deonde tiene

partcpactdn el Gobierno del Estado y que son de la competencia de la SEDECO

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
r
>

Coordinar los programas de supervision de microcréditos
informar los resultados de las supervisiones 1anto documentales coma de campo

PERIODICAS:

"
rd

Apoyar en la supervision de entrega de muicrocreditos del FET

EVENTUALES:
»

re

Participa en la elaboracion del programa operauve anual,
Desempenar tas comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le confiera

11} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Licenciatura con conocimiento de microlinanzas
CONOCIMIENTOS: Profesional con conocimientos de esquemas de financiamiento
EXPERIENCIA: lana en el manejo de esquemas de financiamiento
HABILIDADES: Sensibihzado; senedad absoluta, dedicado, disponibihdad para
trabajar bajo presion, sin problema de horano, ambicioso a los
retos.
Secretaria Nivel Director
1) DATOS GENERALES:

NOMEBRE DEL PUESTO. SECRETARIA NIVEL DIRECTOR

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: |UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
REPORTA: DIRECCION DE FINANCIABIENTO
SUPERVISA: NINGUNO.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.
» Todas |as dreas de la SEDECO. 7 Entrega de correspondencia, notuficacion de reuniones de

trabajo. elaboracidon de oficios y memordndums.
Administraciéon del archive.

-

CONTACTOS EXTERNOS;

CON: PARA.:

Banca Comercial #»  Entablar comunicacidn con la Direccitn de Financiamiento.
Banca de desarrollo.

Despachos consultores
Intermedrarros financieros no
bancarios

Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y

Federal

Y VvYY

Y

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas [as actividades secretariales y las demas que encomiende el Director de Financiamiento,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Recibir la correspondencia que se turna a esta Direccion,
> Mantener el control del archivo de la documentacidn de esta Direccidn
> Realizar las llamadas telefénicas que solicite el Director y Subdirector
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b

de la Direccion

la Dieccion.

» Elaborar oficios. memorandums, Girculares, minutas de trabajo de reuniones internas y demas documentos
» Entregar a todas las areas de la SEDECO, la documentacién respectiva a las actividades que se realicen en
»  Archuvar y mantener actualizado los expedientes de la Direccion

» Folocopiar los documentos que indique el Director
> Apoyar en la preparacidn de las salas para los diverses eventos que efectue la Direccidn

PERIODICAS:

» Proveer de matenales de ofiina, calé y bocadillas para los eventos que efectue la Direcuion

» venficar el abasto de matenales de oftcina de la direcaidn, elaborar las sehiciiudes correspondientes y
gesuonarla en la Dreccion de Recursos Matenales

» Recoleqiar y arctuvar la documentacion externa que se relacione con esta Direcén

¥ Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requendo

EVENTUALES:

»  Parucipar y apoyar en los eventos que realice la Direccion

» Desempedar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerdrquico le conltera, dentro de las
disimas areas que componen la Direcaodn y atendendo a las funciones que correspondan a su puesto

L dentro del area a la que sea comrsionado.

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Secretarialo) ejecutiva. Carrera técnica o Bachilleralo

CONOCIMIENTOS:

Manejo de fax, equipo de video, video proyector, equipo de oficing,
use y manejo de PC, hoja de cdlculo, procesador de palabras, correo
electrdnico, redaccion de documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA:

1 ano

HABILIDADES:

Cahdad en el servicio, Faclidad de palabra, Relaciones humanas,
Disponibilidad para trabajar bajo presion; confidenciahidad en el
manejo de informacidn, integridad psicolédgica y emocional

Chofer

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
REPORTA: DIRECTOR
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:

» Todas las areas de la Direccidon de
Financiamiento.

» Apoyar en el servicio de traslado del personal segun lo.
requieran las areas.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON:

¥ Municipios,

-Dependencias,
Organismos, etc. -

PARA:
¥ Traslado de personal y entrega de correspondencia.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA: .

Trasladar al personal de la Direccién a las diversas comisiones que le son encomendadas dentro de la Ciudad como
a los diversos puntos del Estado, igualmente llevar la correspondencia generada con las dreas externas con que se

relaciona la Direccidn,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES: .

»  Trasladar al personal de acuerdo a las peticiones solicitadas de las diversas areas gue integran esta

Direccion.

» Entregar s correspondencia de érea solicitante.

PERIODICAS:

¥ Estar pendiente de los servicios o necesidades que tengan los autos asignados a esta Direccion

EVENTUALES:

» Desempedar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera.




V) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Secundana, Bachillerato.

CONOCIMIENTOS:

Mecanica, Educaatn val, Guia turisuca

EXPERIENCIA:

2 anos Conducr vehiculos pequefos, mediancs y autobuses

HABILIDADES:

Licencta de manejo vigente, disporibilidad para trabajar, experiencia
en el ramo.

DIRECTOR (A} DE COMPETITIVIDAD

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

Director de Caompetitividad

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

1 una

AREA DE ADSCRIPCION;

Subsecretaria de Competilivdad y Fomento Empresarnal

REPORTA: Subsecretano de Competitmdad y Fomento Empresanal
SUPERVISA: Subdirecior de Competitnvidad
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA.
»  Secretano de Desarrollo Economico »  Recibirinstrucciones
» Proponer actividades
» Entregar informes
* Recbir Autorizaciones
~ Subsecretario de Compeutiacad y > Recibwr instruccicnes
Fomenio Empresanal » Proponer actividades
> Entregar informes
» Reabir Autorizaciones
»  Direccion de Planeacion »  Elaborar informes
»  Publicar informacion en la pagina de Internet
> Direcoidn General de Admirnistracidn »  Elaboracion de presupuesto
» Coordinacién de trabajos
» Recibie recursos matenales y presupuestales para las
acuvidades de la direcaién.
» Contratacion de personal
»  Secretaria Particular » Atencon de asuntos relacionados con el despacho del
Secretario de Desarrollo Econdmico
» Unidad juridica » Redaccion de acuerdos y convenios relacionados con la
operatividad de la Bireccion de Competitvidad
> Redaccion de la ley de Fomento Econdmico y su
reglamento.
> Direccion de Proyectos Estratégicos ¥ Todas las actividades con la norma 1S0 9000
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

» Institutos y Organizaciones privadas » La evaluacion de la competitividad estatal y regional
vinculadas a estudios y proyectos de > Conocimientos de las metodologias de evaluacidn de la
competitividad competitividad

» Miembros del Consejo Eslatal de 1a > Convocar a sesidn
Competitividad . » Tomar acuerdos

»  Secretaria de Planeacion estatal » Proponer politicas pablicas para mejorar la competitividad

» Cdmaras y asociaciones » Coordinar trabajos para mejorar la competividad
empresariales » Coordinar  trabajos  encaminados a mejorar  la

» Delegaciones Federales competitividad )

¥ Universidades e instrtuciones » Promover programas y proyectos encaminados a mejorar
educativas. la competitividad

¥ INEGI » Fomentar la formacidn empresarial para la competitividad

» Coordinar acciones para la mejora competitiva del estado

> Realizar estudios y proyectos tendientes a mejorar_l3 |
competitividad del estado y de las empresas

» Organizar eventos tendientes a fomentar la cultura de la
competitividad en el estado

¥ Suscribir conventos tendientes a incrementar |a vinculacion

entre el sector educativo y el empresarial para incrementar
la competitividad
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- * Obtencién de informacion estadistica y geografica para la
elaboracion de estudios y proyectos

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Identficar y desarrollar acciones, estiategias y mecansmos que contnbuyan al tortslearmiento de la economma en el
Estado, mediante esquemas que impulsen la compettivdad y productimdad del sector empresanal, asi como de |’
propiciar un entormo normativo eliciente y eficaz en cuanto a la tramitacion relacionada con el sector productivo

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMARNENTES:
Rewisar Jos indicadores macroecononicos relacionados con fa competitividad estatal

’
» Analizar las vanables econdmicas estatales
» Organizar, realizar y dar seguimiento a los acuerdos de la Sesiones del Consejo Estatal de Competitividad
» Asisur con la representacion del Secretano a loros refacionados con la cormpetutmidad
> Elaborar mformes y reportes del comportamiento de la competilvidad estatal
» Coadyuvar al correcto desernpefo de sus funciones admimistrativas de la Direccion
PERIODICAS:

» Representar al Secretang ante la Comision Nacional de informacrdn y Estadistica de 1a Asociacién Mexicana
de Secretarios de Desarrollo

>  Asistir a reumones de trabayo can el Subsecretana de Competitividad y Fomento Empresanal, Directores y
funcionarios de la Secretaria

7 Elaborar reportes de Comisiones

» Elaborar informes de avances presupuestal y fisico de proyectos

» tlaberar proyecto de presupuesto anual

» Orgamzar y participar en evenios que promuevan e impulsen el desarrclto y la compettividad empresarial
EVENTUALES:

>  Asistr a giras de trabajo del Secretano de Desarrollo y del Gobernador del estado
» Representar al Secretario ante la Junta Directiva de [a Universidad Polttécnica Mesoamericana

i1) ESPECIFICACION DEL PUESTO;
ESCOLARIDAD:

Estudios de Maestria en Economia y/o Administracion

CONOCIMIENTOS:
Economia ¢ carreras relacionadas con la administraciéon

EXPERIENCIA:
Dgs anos en [a administracion publica en cargo igual o afin.

HABILIDADES:
Toma de deaisiones, idioma inglés o francés, iderazgo, facihidad de
comunicacion, manejo de programas informaticos administrativos,
paguetes informaticos de estadistica.

Subdirector de Competitividad

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 1 uno
REA DE ADSCRIPCIGN Direccion de Competitividad
REPORTA: Director de Competitividad
SUPERVISA: No aplica
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA:
»  Subsecretaric de Competitividad vy »  Recbir instrucciones
Fornento Empresarial ¥ Proponer actividades

> Entregar informes
¥»  Director de Competitividad
Recibir instrucciones

Proponer actividades

Entregar informes

Recibir Autorizaciones

Coordinacién de Trabajos

Andlisis en conjunto de la estadistica de competitividad

YVVYyYVvyYyy




» Coordinacion de Apoyo y Enlace » Entrega de reportes e nformes de la Direcaon de

Tecnico de la Subsecretarla de Compelitividad
Competitmdad y Famento » Proporcionar informacion relacionada con la Direccion
Empresanal

»  Direcaion de Proyectos Estiatégicos » Todas las actvidades con la norma 150 9000

CONTACTOS EXTERNOS:
CON. PARA

Coordinar la actividades de la sesiones del Consejo

» Miembros del Consejo Estalal de b
Competitmdad »  Convocar a sesiones
> Seguimiento de Acuerdos
>  Nombramentos de suplencias
La evaluacion de la compeutividad estatal y reqional
¥ Insttutos y Qrganizaciones privadas # Conocmientos de las metodologias de evaluacon de la
vinculadas a estudios y proyecios de competitividad
competitimdad »  Elaboracidn de Estudios
» Coordinar  trabajos  encaminados o myorar la

competitividad
Secretarla de Planeacidn

%

. »  Obtencidn de informacion estadistica y geografica para la
» INEG! elaboracién de estudios y proyectos

i) DESCRIPCION DEL PUESTO: Subdireccidn de Competitividad

DESCRIPCION GENERICA:

| Realizar acciones que contribuyan al incremento de |a preductividad v la compelitividad de! Estade
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Coordinar 13s acciones para la operacidn del Consejo Estatal de la Compettivedad asi como del
seguimiento de las actividades y acuerdos que emanen de este.
Analizar informacion y variables macroeccnomicas estatales y recionales
Elaborar reportes e informes refacionados con la competitividad
Estudiar la informacidn de los aspectes que influyen en fa competitividad del estado.
Revisar informes internacionales, nacicnales y regionales de fa competitividad
Coadyuvar al correcto desempeno de sus funciones administrativas de la Direccion.
Reportar a la Unidad de Acceso a la Informacion de la Secretaria de Desarrollo Economico lo referente a la
informacidn relacionada con las actividades de la Dizeccion

YWV Y VYY

PERIODICAS:
»  Elaborar informes relacionados con fa norma 1SO 9000
> Elaborar informes y reportes de seguimiento presupuesta y fisico de los proyectos de fa direccidn
»  Elaborar del proyecto de presupuesto anual de la direccidn

EVENTUALES:
¥ Asistir a giras de trabajo del Secretario de Desarrollo y del Gobernador del estado
»  Representar al Subsecretario de Competitividad y Fomento Empresarial y del Director de Competitividad a
eventos pitblico, foros de estudio y analisis.
> Asistir 3 cursos de capacitacion y actualizacion,

HI} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:
. Maestria en Economia y/o Administracién

CONOCIMIENTOS: .
Economla y carreras refacionadas con ta administracion

EXPERIENCIA:

‘ . 2 anos en la administracion publica

HABILIDADES: Toma de decisiones, idioma inglés o francés, liderazgo, facilidad de
cornuniZacion, manejo de programas informaticos administrativos,
paquetes informaticos de estadistica.
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SUBSECRETARI

1) DATOS GENERALES:

A) DE DESARROLLO Y PROM

N IND RIAL

NOMBRE DEL PUESTO: SUBSEC RETARIOWA) DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNO

AREA BE ADSCRIPCION: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO DE TABASCO
REPORTA: TITULAR DE LA SEDECQ

SUPERVISA: 3 DIRECCIONES. 1 COORDINACION Y SECRETARIA PARTICULAR
CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

» Todas las areas de la SEDECO » Mantener contacto sobre los avances y desarrollo de
proyectos y programas implementados por la SEDECO a
través de la Subsecretaria de Desarrolle y Promocion
Industnal,

CONTACTOS EXTERNOS:
CON: | PARA:
» Dependencas y Enudades de fa > Implementacion y desairolio de los proyeclas y programas
Administracidn  Publica  Federal, que mparte la SEDECQO a traves de la Subsecretaria de
Estatal y Municipal Pesarrollo y Promeaién Industnal.
» Organismaos y Camaras » Fomentar y desarrollar el sector industnal en el estado de
Empresanales. Tabasco.
» Funcionarios de Representaciones » Fomentar un ambiente de negocios propicio para la
Diplomaticas Acreditadas en México atraccion de inversiones industriales.
» Funcionarios de Gobiernos en el » Desarrollar esirategias que permitan generar y conservar
Extenor. empleos en el sector industnal.
» Empresas y Organismos Pobhicos y
Privados en el Exterior.
» Empresanos, Inversionistas, Pubhco
en General.
AUTORIDAD PARA: » Implementacién y desarrolic de los proyectos y progranﬁ
que imparte la SEDECO a través de la Subsecretaria de
Desarrollo y Promocidn Industrial.

» Apoyar a través de los programas y proyectos de esta
vnidad administrativa el desarrollc econdmico de la
entidad.

» Fomentar el desarrollo del sector industrial.

> Implementar y desarrollar estrategias para la atraccidn de
inversiones industnales al estado.

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Representar a la SEDECO, en materia de desarrollo y promocion industrial en el Estado de Tabasco.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

¥ Auxiliar a la Secretaria en la atencion de los asuntos de su competencia.

»  Acordar con el Secretanio el despacho de los asuntos y la ejecucion de los programas de esta unidad
administrativa.

» Desempenar las funciones y comisiones que el Secretanc le encomiende o delegue, manteniéndolo
informado sobre el desarrollo de sus actividades.

> Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que fe sean senalados por
delegacién o les correspondan por suplencia.

» Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales y administrativas, en todos los asuntos de la
competencia de las Direcciones y demds unidades administrativas que tenqa adscritas a la Subsecretaria v
coordinar entre ellas, sus respectivas labores. o

»  Auxiliar al titular de 1a Secretaria, en la vigilancia y cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, Grdenes
circulares y demas disposiciones del Poder Ejecutivo, respecto del personal que se encuentra adscrito a la
Subsecretarfa que dirige.

» Formular los proyectos de planes y programas de la Subsecretaria.

»  Formular los anteproyectos del presupuesto de 1a Subsecretaria, asi como gestionar los recursos que sean
necesarios para el eficaz desarrollo de las funciones que tenga encomendadas.

» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las labores encomendadas a las
Direcciones y demas untdades administrativas que le estén adscritas.

¥  Delegar, previo acuerdo con el Secretario, las atribuciones indispensables para la adecuada atencidn de las
funciones que tiene encomendadas y establecer los criterios que sean necesarios para el tramite y la
resolucién de los asuntos que le correspondan.




> Asesorar y apoyar técnicaments, en asunitos de su competencia, a las Drecciones y umdades

admimistratvas de la Subsecretana

Coordinar sus actmdades con el titular de |a otra Subsecretaria y de las Direcciones adscrntas a 13 Secretaria

a efecto de que se proporcionen, en forma reciproca, el auxtho, cooperacion e informacidn que se requiera

para el gercico de sus funaones ‘

» Proporoonar la informacion, dawos o la cooperacidn que le sea requenda por otras Dependencias del
Ejecutivo del Estado, en los términos que determine el Secretario

¥ Evaluar los trabajos que presenten al Secretario las Direcugnes cuya supervision y coordinacdn tiene
asrgnadas

» Rendr por escnito los informes de fas actividades reahizadas por 1a Subsecretarfa y presentarlos al Secretanc
y tenerlo actuahizado respecto a tas actividades reahzadas por las Direcciones que Coordina y Supervisa

> Solicitar a las demas dependencias del Poder Ejecutiva [a informacion y el apayo que requieran para el
ejeracic de sus funciones, previo acuerdo del Secretano

»  formular los proyectos de los manuales admiaistcativos de orgamzacién y tuncionamiento de las areas de
su adscripadin y propenerlos al Secretarnio para su expedicidn

»  Dictar y ejecutar todas 1as acluaciones que sean necesarias para el cumphimiento de sus atrihuciones

» Tomentar la atraccion, creacion y establecimiento de plantas industriales o de serwicios y consolidar las
existentes promowviendo el consumo de matenas pnimas de ongen estatal

»  Crear las politicas publcas y programas que permitan sustentar el marco de actividades para el desarrollo,

fomento y consohdacian de tas capacidades industnales del estado de Tabasco.

Planear, orgamzar y promover la creaadn de parque y zonas industriales en el £stado.

Estunular 1a generacion de nuevas industiias para el foriateciriento del empleo directo en la enudad

Apoyar o desarcollo del sector industrial a traves de la creacion y otorgamuento de incentivos a [as

empresds que generen empleos en este sector

r Eslablecer los mecamismos para promover entre los wnversionistas nacionales y extranyeros, camaQras
industriales, camercrales y demas orgamismos, tas ventajas competitivas y estimulos que ofrece el Estado en
matena ingdustial,

» Proponer la elaboracidn de perfiles de proyectos destinados a favorecer la creacion, modernizacion y
competitividad de las actividades industriales, y comerciales

»  Planear el desarrallo de estudas y proyectos Que permitan contar con elementos técruces, fmancecos y de
mercado para la toma de decsiones en matena de atraccidn, promoadn y consohdacién del seclor
industrial en Tabasco.

» Promocionar programas y actividades de la SEDECO que se realizan a través de la Subsecretana de

Desarrollo y Promocidn Indusinal .

Asistir a eventos de promocidn a rivel regional, nacional o internacional relacionadas con el tema de

atraccion de inversiones y desarrollo industrial.

* Las demds facultades que le atnbuyan expresamente las leyes, reglamentos y acuerdos; 1as que le sean
conferidas por sus superiores jerarquicos y las que les correspondan a las Direcciones y unedades
admimstralivas que ke sean adscntas.

v

AR

Y

PERIODICAS:
»  Evaluacidn de los avances de a Subsecretarla de Desarrollo y Promocién Industrial ante el Ejecutivo Estatal.
#  Evaluar los avances financieros y fisicos de las Direcciones a su cargo.
> Promover las politicas pubhcas del seclor ante cdrmaras empresariales, municipios y medios de
comumcacién.

» _Participar én ios dhlerentes comités, coma Bitular o en representacion del titular de 1a SEDECO.

EVENTUALES:
> Asistic en representacian del Secretaric de Desarrollo Econdmico a eventos de caracter local, nacional o
internacional.

»  Asistir a eventos de inauguracion o reapertura de empresas ubicadas en el estado de Tabasco.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTOQ:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea econdmico administrativa, Ingenieria 0 en
alguna rama afin_
CONOCCIMIENTOS: Desarrollo e implementacién de programas, proyectos y actividades

relacionadas con el fomento, desarrollo y promocidn industrial,
Disefio e implementacién de politicas publicas que incidan en el
desarrollo econdmico e industrial del estado de Tabasco.

EXPERIENCIA: Dentro del sector pulblico y/o privado en areas directivas y/o
gerenciales relacionadas con el desarrollo econémico e industrial.

HABILIDADES: Disposicion para trabajar bajo presion y por objetivos, adaptabilidad,
actitud de servicio, con capacidad de toma de decisiones, trabajo en
equipo y con habilidades de liderazgo y gerenciales.
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Coordinador de Enlace y Apoyo Técnico

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE ENLACE ¥ APOYQ TECNICO
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNQ
AREA DE ADSCRIPCION: SUBSECRETARIA DF DESARROLLQ Y PROMOCION INDUSTRIAL
REPORTA: SUBSECRETARIONA) DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL
SUPERVISA: JEFC DE DEPARTARENTO N
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de la SDyPI > Segumwnto de la evolucion de los programias y asunios
» Todas las areas de 13 SEDECO de las 3 direccones adscntas a la Subsecretaria de
Desarrollo y Promocadn Industnal
» Proporconar informacidn a las areas de Stalf de la
SEDECO
CONTACTOS EXTERNQS:
CON: PARA
¥ Dependencias y Entidades de la » Implementacion y desarrollo del control de seguimiento a
Administracidn  Poblica  Federal, los proyectos y programas que imparte la SEDECQO a través
Estatal y Muricipal de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocdn Industnal
» Camaras y Crganismos
Empresariales
» Empresarios y pubhco en general
AUTORIDAD PARA: »  Proporcionar a la Subsecretaria los elementos sulicientes
que le faciiten terer una informacidn confiable, agil y
oportuna respecto al ambilo de su competencia
» Orgamzar y coordinar los acuerdos de la Subsecretaria con
los servidores pablicos de la Secretaria
> Servir de enlace entre la Subsecretaria y los Trtulares de las
Dependencias Federales o Estatales, para la organizacién
de audiengias, reurnones, eventos o entrevistas de trabajo.
»  Procurar la coordinacién, y colaborar en la organizacion de
los eventos que realice la Secretaria.
» Convocar a reuniones al personal de la Subsecretaria,
. cuando el Subsecretanio(a) lo disponga. )
>  Proporcionar la informacidn necesaria para la elaboracién
de la evaluacidn interna y exlerna respecto a los avances
fisico-financieros del presupuesto de gastos corriente y de
inversidn de 1a Subsecretaria.
» Imegrar los informes de las acciones realizadas
semanalmente por la subsecretaria y sus direccicnes,
» Formular, de acuerdo con la Direccién de Planeacidn, 1os
proyectos de presupuestos por programas de la
Subsecretaria
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GEMERICA:

Proporcionar elementos suficientes para el control y manejo de informacidn, asi como apoyo a la implantacion y
seguimiento los programas y proyectos que realiza [a Subsecretaria de Desarrollo y Promocion industrial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Y

PERMANENTES:

»  Organizar y coordinar acuerdos para el titular de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocion Industrial.

> Canalizar y dar sequimiento a asuntos de la Subsecretaria de Desarrollo y Promacién Industrial.

»  Servir de enlace entre ¢l titular y titulares de las dependencias Federales, Estatales y Municipales.

» Generar informacién sobre temas y eventos gque asista el titular del Subsecretaria de Desarrollo y

Promocién Industrial.

Analizar y concentra informacién que provenga de las direcciones adscritas a la Subsecretaria de Desarrollo
y Promocion Industrial.

Proporcionar informacidn a las areas de Staff de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocién Industrial,
Mantener el sistemna de informacin sobre avances en los programas y asuntos del sector.

PERIODI
R

vVYvY

CAS:

Convocar a reuniones semanales de seguimiento de programas irmplementados por las direcciones
adscritas a la Subsecretaria de Desarrollo y Promocion Industrial.

Conwvocar a reuniones mensuales con dreas def sector vinculadas con las actividades de la SDyPI.

Preparar la informacion y reportes que solicite las reas de Staff de la SEDECO.

Concentrar informacion para fas evaluaciones periddicas de 1a SDyP!.




Participar en eventos que desjgne el titular de la SDyPI

Enlace entre otras dependencias con acuvidades relaconadas a la aclividades desempefada por fa SDyPI
Proporcionar asesoria en las actividades desempenadas por [a SDyPI

Elaboracion de presentaciones y documentos informativos de las actividades que realiza la SDyP1.

v vow v

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el 4rea econdmico-administrativa, Ingenieria o en
alguna rama estad|stica.
CONOCIMIENTOS: Control de informacion y generacadn de datos estadisticos

Implementar y desarrotlar  programas  plancacién  estralégica
" enfocados hacia el desarrotio de actividades productivas Manejo de
programas y software de presentacion, hoja de cacuto procesador

de textos
EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas gerenciales
HABILIDADES: Disporubiidad, trabajar baje presion y por abjeuvos, adaptabihdad,

actitud de servic10, con toma de deasiones, mangjo de PC

Secretaria(o) Nivel Director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA(Q) NIVEL DIRECTOR
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO
AREA DE ADSCRIPCION: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL
REPORTA: SUBSECRETARIO {A) DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL
SUPERVISA: CHOFER
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA

» Todas las areas de la SDyPI » Sequimiento de correspendencia y asuntos relacionados

> Todas las areas de |la SEDECO con las areas y notificacion de reuniones trabajo
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:

» Dependencias de la Administracion > Notificar reuruones o atas del Subsecretano

PUblica FederalEstatal y Municipal. » Solicvtar informacién necesana para la SDyPI
» _ Empresarios y Pablico en general.

1) _DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades de una secretaria y las demas que encomiende el Subsecretariofa) de Desarrollo y
Promocidn Industrial.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

Mantener el control del archivo de 1a documentacion de esta Subsecretaria.

Realizar las llamadas telefénicas que solicite el Subsecretario{a).

Administrar, supervisar y sistematizar la correspondencia institucional y archivo del Subsecretano.

Analizar, canalizar y resguardar la correspondencia personal del Subsecretario.

Organizar y procesar toda la informacion recibida para darle el trdmite y seguimiento correspondiente.
Atender y orientar a los diversos grupos de los sectores privado y social que solcitan informacidn y
audiencia, asi como coordinar su respectiva canalizacion a las diferentes 4reas de 1a Subsecretaria.

»  Recibir, revisar y turnar al Subsecretaric, la informacion que proceda de cualquier drea de la Secretarfa.

» _ Elaborar oficios, memordndums, circulares y demas documentos de la SDyPI.

PERIODICAS: ‘

»  Acordar con la Direccion General de Administracion, los diferentes suministros financieros, materiales e
informaticos para atender los requerimientos del Subsecretario y las direcciones vinculadas a la
Subsecretaria.

¥ Servir de enlace informativo con la Direccion General de Administracion, de los resultados de las
comisiones que realiza el Subsecretario dentro y fuera del pals.

EVENTUALES: ‘

»  Participar y apoyar en los eventos que realiza la Subsecretarfa,

» Colaborar con la Direccidn de Comunicacién Social, en la organizacién de las aclividades que en esta
materia realice la Subsecretarla.

Y VYYY VY

IN) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
[ ESCOLARIDAD: | Secretaria(o) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato. ]
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CONOCIMIENTOS: | Manejo de equipo de oficina. uso y manejo de PC. hoja de calculo,
procesador  de palabras, correa  electrdnico,  reduccon  de
documentas, buena ortografia
EXPERIENCIA: 1 atho en puesto simular S
HABILIDADES: Disponibiidad para trabajar bajo presidn, conhdencialidad en el
mangjo de informacion, actitud de servicio.

Jefe del Departamento de la Coordinacion de Enlace y Apoyo Técnico

I} DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTQ DE LA CODORDINACION DU ENLACE Y
APOYO TENICO
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNO

AREA DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE ENLACE ¥ APOYO TECNICO
REPORTA: COORDINADQOR DL ENLACE ¥ APOYQ TECHICO
SUPERVISA.: ] WINGUNO L e
CONTACTOS INTERNOS: N
CON : PARA

» Todas las areas de la SDyPI > Evoluaon de los programas y asuntos de la SDyfI

» Todas las dreas de 1a SEDECO » Generar informacion a 1as areas de Staff de 1a SEDECO

CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA
» Dependencias y Entidades de la » Complementar la implementacion y desarrollo de tos
Admunistracion  Pdblica  Federal, prayectos y programas que imparte la SDyPI
Estatal y Municipal.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

. DESCRIPCION GENERICA:
Servir de enlace, concentrar y mantener actualizada la informacidn de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocion
Industrial
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

+»  Senwr de enlace entre la SDyPl y dependencias Municipales, Estatales y Federales

*  Generar informacion sobre temas y eventos que asista el tiular del SDyPL.

» Concentra informacion que provenga de las direcciones adscritas a 1a SDyPi

»  Mantener el sistema de informacién sobre avances en los programas y asuntos del sector
PERIODICAS:

»  Proporcionar informacion a las areas de Staff de la SEDECO.

¥  Preparar la informacion y reportes que solicite las dreas de Staff de la SEDECO
¥ Elaborar invitaciones para los eventos de esta Subsecretaria.

» Concentrar informacién para las evaluaciones periddicas de la SDyPI.

EVENTUALES:
> Participar en eventos que designe el titular de la SDyP!.
» Elaboracion de presentaciones y documentos informativos de las actividades que realiza la SDyPi,

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Licenciatura, Secretarialo) ejecutiva, Carrera técnica.
CONOCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de video, video proyector, equipo de oficina,
uso y manejo de PC, hoja de calculo, procesador de palabras, correo
electronico, redaccién de documentos, buena ortografia.
EXPERIENCIA; Dentro del sector publico y/o privado nivel de departamento.
HABILIDADES: Disponibilidad, trabajar bajo presién y por objetivos, adaptabilidad,
actitud de servicio, con toma de decisiones, manejo de PC.




1) DATOS GENERALES:

Chofer

NOMBRE DEL PUESTO:

CHOFER

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNQ

AREA DE ADSCRIPCION:

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

» Dweccion de Atraccion de
Inversiones, Direcoon de Oesarrollo
indusinal y 4rea administrativa de la
SEDECO

REPORTA: SUBSECRETARIO(A) O SECRETARIA NIVEL DIRECTOR
SUPERVISA: NINGUNO

CONTACTOS INTERNQS:

CON PARA

» Recibir programa de trabaje y tramstar oficzo de comision
cuando fo requiera

CONTACTOS EXTERNOS:

CON
»  Dependenuas Gubernamentales vy
Publico en General

PARA.
¥ Entrega de Correspondencia

) DESCRIPCION DEL PUESTO:.

DESCRIPCION GENERICA:

Industrial

Realizar todas las actividades de transporte y las demds que encomiende la Subsecretaria de Desatrolle y Promocion

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
de la Subsecretaria

» Mantener Impia la uridad.

» Trasladar a reuriones de trabajo al Subsecretario(a) o persona(s) que se le indique segun las necesidades

»  Hacer buen uso de {a unidad asignada.

PERIODICAS:

3

venficar las condiciones mecanicas de la unidad.
» Reportar cualquier falla de la unidad al Subsecretario(a).
» Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido.

EVENTUALES:

Ly

#  Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

* Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de fas
disuntas dreas que componen la SEDECQ y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del 4rea a [3 que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

Preferentemente nivel secundaria terrminada o trunca.

FORMACION: Conocer el reglamento de transito, conocimiento de la Ciudad de
‘ Villahermosa y carreteras del Estado de Tabasco.

EXPERIENCIA: 1 afo en puesto similar.

HABILIDADES: Contar con licencia de manejo vigente.

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO INDUSTRIAL

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO INDUSTRIAL

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL

REPORTA:

SUBSECRETARIO DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL

SUPERVISA:

2 SUBDIRECTORES, 4 JEFES DE DEPARTAMENTO, 1 JEFE DE AREA,
2 SECRETARIAS Y 1 CHOFER

CONTACTOS INTERNOS:

CON:
»  Todas las &reas de fa SEDECO.
» Organismos  Sectorizados como:
Fundacién Tabasco, IFAT, Servicio

Estatal de Emplec y Central de
Abastos, - .

PARA:
» Intercambiar informacién que ayude al cumplimiento de
los objetivos de la SEDECO.
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CONTACTOS EXTERNOS: s
CON: PARA

¥ Inversionistas ¥  Gestion empresanal

¥ Consulores »  Desancllo de estudios.

» Dependencias y Enudades de la » Promocionar y <real progiamas que syuden o smpuisar las
Administracion - Pablica  Federal, inversiones en el estado
Estatal y Municipal e

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Planear, orgamzar, dinigir y controlar los elementos necesanos para impulsar la actvidad productiva en los diterentes
seclores economicos del estado a traves de politicas y prograinas de funiento a las actividades industiales
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: .

»  Auxliar a sus supenores, dentro de a esfera de competenoia de la direcaidn 3 su €arga, en el ejeranio de
sus atribuciones.

» Acordar can su superior jerdrquico, la resolucion de fos asuntos cuya ttarmitacion se encuentre dentre de la
competencia de la direccidn a su cargo.

¥  Erutr los dictamenes, op:niones e informies que les sean salicitagos pur SU SLLeHOTN Karguicu

» Proporcionar, de conformidad con los ineamientos de las umidades administrativas compelentes de la
Segretaria, la informacion, datos, cocperacidn © asesoria lécnica que les sea requenda por otras
dependencias y entrdades de la administracién publica estatal y paraestatal, o por umdades administrativas
de |3 propia Secretaria '

»  Desarrollar estrategias que perrmitan detectar y documentar reservas y areas territonales dentro del Estado
con las condiciones adecuadas para la creacdn de industna

» Desarrollar estrategias para sausfacer las necesidades de infraestructura de una industria y de su cadena de
proveedares que Interactban de forma actva

» Creacidn de Estrategias para el desarrollo de prograimas para satisfacer las necestdades de los beneficianos

» Atencion a demandas (wdadanas empresanales o relacionadas con 1as diversas actividages productivas.

* Atender a la industria establecida con el proposito de que esta opere en condiciones dptimas y aumente su
nivel de productividad y competitividad.

» Generar y elaborar Indicadores que permitan bhindar consultorla y asesoria en matena de desarrollo
industrial, apoyando a organismos publicos y privados que asi lo requieran

*  Mejorar y establecer politicas y programas de fomento a las actividades sndustriales.

»  Planear, programar, organizar, dingir, controlar y evaluar el desempeno de las labores encomendadas a la
direccion a su cargo.

¥  Participar en reuniones de organismos y entidades dingidas al desarrollo industnat a nivel regional, nacional
@ internacional.

» Someter a la aprobacidn de! Titular los estudios y proyectos que se elaboren en a Direcaidn a su cargo.

> Realizar el seguimiento permanente de los programas realzados por las unidades adrministrativas a su
cargo, integrando los informes y archivos correspondientes.

» Formular de conformidad ¢on los lineamientos que al respecto se establezcan los presupuestos
correspondientes a los programas y proyectos a su cargo.

»  Proporcionar informacidn y asesorar técnicamente al Titular en asuntos de su competencia, asi como a las
areas y personal de la Comisidn que asi lo soliciten.

¥ Gestionar la aplicacién de recursos que sean necesarios para el buen desarrollo de las funcicnes que
tengan encomendadas.

»  Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados a su Direccion.

- > Proponer la resolucion de los asuntos cuya tramitacién corresponda a su Direccién,

» Determinar y coordinar los estudios necesarios a desarrollar para identificar las potencialidades de [
determinadas regiones del estado, en base a los sectores econdmicos prioritarios y a las necesidades de los
inversionistas locales y foraneos.

» Desempenar las funciones y comisiones que el Titular le encomiende e informarle scbre el desarrollo de las
mismas.

PERIODICAS:

»- Rendir informes mensuales al Titular de las actividades desarrolladas por la direccion a su cargo.

» Participar en reuniones de organismos y entidades dirigidas al desarrollo industrial a nivel regional,
nacional e internacional.

» Colaborar con las deméas dreas de la SEDECO en la elaboracién de anteproyectos de Leyes, Acuerdos,
Decretos, Reglamentos, Manuales y demds disposiciones de caracter legal, desde el dmbito de su
competencia

» Determinar requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de los  programas a su cargo.

¥ Rendir informes periddicos al Titular sobre los avances de los programas a su cargo, para la integracion del
informe de gobierno, ’




»  Promover, asistr, argarnizar y/6 parlicipar en reuniones, serminanos 0 visitas enfocadas sobre temas para el
desarrollo industnal local, regional y nacional

Formular, de conlormidad con los hneamientos de las urudades administrativas competentes de la
Secretaria, los proyectos de programas y de presupuesto relativos a la direccion a su carqo

X

EVENTUALES:

> Proponer a su supenor jerdrquico el ingreso, las promeaiones, las licenaias, las remociones y la capacitaion
del personal a su cargo,

> Elaborar, de conformidad con los hnearmientos de las unidades administrativas competentes de la
Secretaria, proyectos para crear, reorganizar o modificar la estructura de la urmnidad a su cargo

»  Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

» Desempefar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le confiera, dentro de las
distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a3 las funciones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que sea consionado.

.» Parucipar en coordinacion (on olras areas de la SEDECO en las wisitas y qiras de trabajo con hnes de
supervision o promocion por parte de autondades estatales y/o inversionistas locales o foraneos.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area de Ingenierla

CONOCIMIENTOS: Desarrollo e implementacidn de politcas pabkcas Implementar y
desarrollar planeacion estratégica hacia el desarrollo de actividades
productivas, dominio del idioma Inglés,

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas gerenciales
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Disponibilidad. trabajar bajo presion y por objelivos, adaptabilidad,
PUESTO: actitud de senv:q10, con capaadad de toma de decsiones, don de

mando y dispantbiidad para vigjar

Subdirector de Infraestructura

1) DATOS GENERALES: -

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARRCLLO INDUSTRIAL

REPORTA: DIRECTOR(A) DE DESARROLLO INDUSTRIAL

SUPERVISA: 2 JEFES DE DEPARTAMENTO Y 1 JEFE DE AREA

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
= Todas las dreas de ta SEDECO. » Intercambiar informauén que ayude al cumphmiento de
» Organismos Sectorizados como: los abjetivos de la SEDECO.

Fundacion Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Empleo y Central de
Abastos.

CONTACTOS EXTERNOS:

CON: PARA.

Inversionistas.

Gestion empresarial.

Consultores. Desarrollo de estudios.

Dependencias y Entidades de [a Promocicnar y crear programas que ayuden a tmpulsar las
Administracidn  Pgblica  Federal, inversicnes en el estado.

Estatal y Municipal.

Y vy
Y vy

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Identificar y documentar ia infraestructura existente o por desarrcllar dentro del Estado en los diferentes sectores
econdmicos con el fin de brindar la informacién solicitada por inversionistas potenciales locales o fordneos.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Identificar en base a las necesidades de los inversionistas locales y foraneos la infraestructura disponible o
por desarrollar dentro de las diferentes regiones del estado.
¥ Identificar dentro de las diferentes regiones del estado las necesidades en infraestructura en base a los
sectores estratégicos prioritarios del Estado. . )
»  Crear o actualizar un banco de datos de la infraestructura disponible dentro de las diferentes regiones del
estado.
» Preparar la informacién previa necesaria para visitas y recorridos de promocibn con inversicnistas
potenciales, :
Participar en las visitas y recorridos de promocion con inversionistas potenciales.
Brindar toda la informacion necesaria en materia de infraestructura disponibile a los inversicnistas
potenciales.

¥ oW
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= Proporcionar y dar seguimiento a las solicitudes de mformacnén en materia de infraestruciura sohcitadas
por Inversionistas.

%  Analizar, documentar y presupuestar, las necesidades especificas de la infraestructura registrada {predios,
bodegas. parques industriales, etc.) en base a las necesidades de un inversionista,

» Determinar la infraestructura necesaria y disponible en base a los esquemas de incentivos para la
promocion de inversiones.

> Participar dentro de la orgamizacién y coordinacion de eventos y ferias locales, nacionales e internacionales
correspondientes a la Secretaria de Desarrollo Econdmico..

» Participar en el desarrollo de esquemas de incentivos para los inversionistas potenciales en base a la
infraestructura disponible o proyectada.

PERIODICAS:
* Generar reportes mensuales de los avances temidos en los diferentes programas, en base a indicadores
especificos.

= Disertar, elaborar y actualizar 1a informacién de infraestructura disponible por sector econémico en
diversos formatos y con diferentes especificaciones.

» Parucipar dentro del desarrollo de estudios necesanos a desarroflar para dentilicar las potencialidades de
determinadas regiones del estado, en base a los sectores econdmicos priontanos y a las necesidades de ltos
Inversionistas locales y foraneos.

EVENTUALES:
¥ Participacidn en cursos de capacitacon interna y externa.
» Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECOQ.
*» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, deniro de las
distintas Areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspendan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area Econdmuco-Administrativo,

CONOCIMIENTOS: Desarralle e implementacion de peoliticas publicas Implementar y
desarrollar planeacidn estratégica hacia el desarrollo de actividades
productivas, dormunio del idioma Inglés

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas gerenciales
CARACFER[STICA_S PARA OCUPAR EL | Disponibilidad, trabajar bajo presién y por objetivos, adaptabilidad,
PUESTO: actitud de servicio, con capacidad de toma de decisiones, don de

mando y disponibilidad para viajar.

Subdirector de Seqguimiento y Evaluacién Industrial

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SUBOIRECTOR BE SEGUIMIENTO Y EVALUACION INDUSTRIAL.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL

REPORTA: DIRECTOR{A) DE DESARROLLO INDUSTREAL

SUPERVISA.: 2 JEFES DE DEPARTAMENTOQ.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA;
» Todas las areas de la SEDECO, ¥ Intercambiar informacion que ayude al cumphmiento de
> Organismos  Seclorizades  como: los objetivos de la SEDECO,

Fundacion Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Empleo y Central de

Abastos.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
» Inversionistas. > Gestion empresarial.
»  Consultores. ¥ Desarrollo de estudios.
» Dependencias y Entidades de la » Promocignar y crear programas que ayuden a impulsar las
Administracion  Pablica  Federal, inversiones en el estado.

Estatal y Municipal.

H) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Anahzar crear y controlar fas herramientas e instrumentos necesarios para el desarrollo de |a Industria en diferentes
sectores econdmicos dentro del Estado.

DESCRIPCION ESPECIFICA: -

PERMANENTES:
> Desarrollar y controlar programas y politicas publicas para impulsar el desarrollo industrial del Estado.
»  Desarrollar y controlar esquemas de administracidn de recursos e inmuebles necesarios para el impulso de
la industria en los diferentes sectores estratégicos del Estado.
» Marcar las estrategias a sequir para detonar las diferentes regiones econdmicas del estado en base a la
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=  Generar la inlormacion necesana

»  Desarrollar los instrumentos financieros requendos para el control eliciente de parques, naves tndustriales,
1ercenos y bodegas disporibles para el inpulso de la indusing en el Estado.

» Manlener un analisis constante de los diferentes sectores econdmicos en el Estado

»  Supervisar los repories necesdnoy para la captacon, controb y segurmiento de infornacon de la
subdireccion

» Documentar ta informacion 1ecmica de los diferentes sectores econdmicos en el estago.

» Definr en base a informacon especifica los polos con potenceal para el desarrallo de la industria

» Preparar la informacion previs necesana para wisitas y recorndos de promocdn Con mversionistas
potenciales

»  Proporaionar y dar sequirmiento a las sohotudes de nformacidn en matena de nfraestructura sohatadas
POrr ersagstas

> Atender y onientar a los invers:orwstas que acudan a presentar proyectos de inversion a esta Ciecaion

»  Calalogar en base a los diferentes secloses estralégicos analizados, la infraestructura deteclada dentro del
Estado

» Brndar el seguinienio 4 cadd proyecio ante las nstancias que se consweren perunentes, para consohidar
la reahizacion y el establecirmento de los mismos en la entdad

»  Participar dentrc de la orgamizacion y coordmacidn de eventos y lenas locales, nacionales e mternacionales
correspondientes a la Secretaria de Desarrollo Econdomico..
Parucpar en |as visitas y recorndos de promocién con inversionistas potenciales

» Fomentar la consolidacion de inversiones a través del otorgamiento de los beneficios establecidos en la Ley
de Fomento Econdmico

PERIODICAS:
»  Generar reportes mencuales de los avances teridos en los diferentes programas, en base a indicadores
especificos
»  Disenar, elsborar y actualizar la informacion de las oportumdades existentes dentro del sector econdmico
en Estado

» Parucipar dentro del desarrallo de estudios necesarios a desarrollar para 1dentficar las potencialidades de
determinadas regiones del estade, en base a los sectores econdmicos prioritarios y a 1as necesidades de 1os
inversionistas locales y fordneos

EVENTUALES: -
¥ Partopacon en cursos de capaCitacion interna y exlerna
»  Parucipar y apoyar en los eventas que realice la SEDECO
» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supernior jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas dreas que compeonen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspendan a su puesto
dentrc del drea a la que sea comisionado

IM) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados*en el drea Econdmico -Administrativo,

CONOCIMIENTOS: Desarrollo e implementacién de politicas publicas. Desarrollo de
presupuestos, implementar y desacrolar planeacidn estratégica
hacia el desarrollo de actividades productivas, dominio del idioma
Inglés.

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas gerenciales

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Disponibitidad, trabajar bajo presion y por objetivos, adaptabilidad,
PUESTO: actitud de servicio, con capacidad de toma de decisicnes, don de
mando y disponibilidad para wviajar.

Jefe del Departamento de Proyeccion

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECCION.,
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL
REPORTA: SUBDIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTURA
SUPERVISA: NINGUNO.
CONTACTOS INTERNOQS:
CON: . PARA.
» Todas las dreas de la SEDECO. > Intercambiar informacion que ayude al cumplimiento de
» Organismos Sectorizados  como: los objetivos de la SEDECO.
Fundacién Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Empleo y Central de
o Abases_ ]
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‘CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA

¥ Inversionistas. > Geston empresanal

¥ Consultores. » Desarrollo de estudios

» Dependencias y Entidades de la » Promoaionar y crear programas que ayuden a impulsar las
administracidn  Poblica  Federal, inversiones en ¢l estado
Estatal y Munmicipal  *

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Generar la informacidn técnica necesana de la infraestructura existente y por desarrollar a fin de tener los elementos
necesarios para el desarrollo de 13 industaa en el Estado
. DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:

» Realizar levantamientos técnicos de los parques industnales existentes y por desarrollar dentro del Estado

7 Realizar proyecaiones y presupuestos de remodelaciones o posibles modificaciones de un terreno, nave
industrial o bodega destinada para una industna especifica.

¥ Particapar dentro de la creacidon del banco de datos de fa infraestructura dispenible denteo de las diferentes
regiones del estado

» Analizar, documentar y presupuestar, las necesidages especificas de la traestructura reqistrada (predios,
bodegas, parques industriales, e1c ) en base a las necesidades de un inwversignista

> Preparar 1a informacidn previa necesana para wvisitas y recorndos de promonidn Con inversionistas
potenctales.

¥ Participar en las visitas y recorndos de promocion con inversionistas potenciales

PERIODICAS:

» Generar reportes mensuales de los avances tenidos en los diferentes programas, en base a indwcadores
especificos

» Actuahzar la informacion de nfraestructura disporible por sector econdrmico en diversos formatos y con
diferentes especificaciones

»  Generar informacién para los reportes 1é<nicos en hase a las necesidades de los potenciales inversionistas
locales y foraneos.

» Panicipar en forcs, ferias y eventos nacionales e internacionales relacionados con la promocion de las areas
con potencial a desarrollar del estado de Tabasco.

»  Disedar, elaborar y actualizar ta informacion técnica de infraestruciura en diversos idiomas.

EVENTUALES:

¥ Participacion en cursos de capacitacon interna y externa

> Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro de las
distintas dreas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado.

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Titulados en el drea de ingenieria civil o arquitectura.

CONOCIMIENTOS: Implementacion de politicas plblicas. implementar planeacién
estratégica hacia el desarrollo de actividades productivas. Desarrollo
de presupuestos, planos y levantamientos técnicos preferentemente
dominio del idioma Inglés.

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en Areas de nivel jefatura.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL| Disponibilidad de tiempo, trabajar bajo presian y por objetivos,

PUESTO: adaptabilidad, actitud de servicig, disponibilidad para vigjar.

Jefe del Departamento de Parques y Naves Industriales

1) DATOS GENERALES:

NQMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE PARQUES Y NAVES INDUSTRIALES.
NUMERC DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCIGN DE DESARROLLO INDUSTRIAL

REPORTA: SUBDIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTURA

SUPERVISA; - NINGUNO.

| CONTACTOS INTERNODS:

CON: PARA:

> Todas las dreas de la SEDECO. ¥ Intercambiar informacidn que ayude al cumplimiento de

> Organismos  Sectorizados  como; los objetivos de la SEDECO.
Fundacién Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Empleo y Central de

... Abastos.
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CON PARA
» Inversiciisias > Gesuon empresanal
» Consultares » Desatrolle de estudics
» Dependencias y £ntidades de 1a »  Promocionar y crear programas que ayurden ampulsar 13
Administracion Publica  Federal, nversiones en el estado
Estalal y Municipal

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Detectar, conocer y supervisar 1os predios, bodegas y parques indusinales existentes dentro del Fulado loy cuakes
tengan ¢l potenceal para la instalacion de industna

DESCRIPCION ESPECIFICA:

—_

PERMANENTES:
» Mantener una supervision constante sobre los pargues indusinales en desarrollo, asi como badegas vy
predios dispenibles para la instalacdn de la industina

> Conocer la nformacion de las resenas territoriales disponibles, caracteristicas y ubicaasdn

»  Desarrollar perfiles sobre determinados predios, bodegas, reservas 0 zonas para la nstalation de mdusing

>  Realizar levantamuentos técnicos de fos pargues industnales existentes y por desarrollar dentro def Estado

»  Venficar las proyecciones y presupuestos de remodelaciones o posibles modificaciones de un terreno, naue
industrial o0 bodega destinada para una industria especifica

» Partiapar dentro de la creacion del banco de datos de la infraestructura dispomble dentro de las diferente

regianes del estado.

» Analizar, documentar y presupuestar, las necesidades especificas de la infraestructura recstrada tpredion,
bedegas, pargues industnales, el¢ ) en base a las necesdades de un inversonisly

» Preparar la informacidon previa necesana para visitas y recerndos de promocion oD inversiorislas

potenciales
¥ Participar en las wisitas y recorndos de promocion con inversiciiistas potenciales
PERIODICAS:
» Generar reportes mensuates de los avances temidos en los diderentes prograrmas, en base o dicadon,

especificos

> Actuabzar la informacion de infraestructura disporible por seclor econdimico en iversos formatos y con
diferentes especificaciones

»  Generar informacion para los reportes técnicos en base a las necesidades de 105 potenciales inversionistas
locales y foraneas

»  Parbopar en fores, fenas y eventos nacionales e internacionales relacionados con la promaocion de las dreas
con potencial a desarrollar del estado de Tabasco
Disenar, elaborar y actuahzar fa informacién técnica de infraestructura en diversos idiomas

b
EVENTUALES:

Participacron en cursos de capacriacion interna y externa

Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO

Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerarquico le confiera, dentro de las
distintas areds gue compeonen la SEDECO y atendiends a las funciones que correspondan a su puesio
dentro del drea a {3 que sea Ccomisionado.

A U

ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea economico administrativa

CONOCIMIENTOS: Implementacidn de paoliticas pabhcas, Implementar planeacton
estratégica hacia el desarrollo de activdades productivas, Desarrollo
de presupuestos, planos y levantamientos técnicos preferentermente
dominio del idioma Inglés.

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en dreas de nivel jefatura.
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL [ Disponibilidad de tiempo, trabajar bajo presién y por objetivos,
PUESTO: adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad para viajar,

Jefe de Area de Infraestructura

) DATOS GENERALES:

NQMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE INFRAESTRUCTURA
NUMERQ DE PERSQNAS EN EL PUESTO: UNQ
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL
REPORTA.: . SUBDIRECTOR{A) DE INFRAESTRUCTURA
SUPERVISA: . NINGUNO.
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA;
»>  Todas las sreas de la SEDECO., > Intercambiar informacién que ayude al cumplimiento de
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Orgamismos  Sectornzados  COrRO los objetivos de la SEDECO
Fundacion Tabasco, IFAT, Semacio
Estatal de Empleo y Central de

Abastos

CONTACTOS EXTERNOS:

CON PARA
» Inversionisias » Gestion empresarial
Desarrolio de estuthos

» Consuliores b

» Dependencias y  Enudades de la -
Administracion  Publica
Fstatal y Muniapal

Pramocionar y crear programas que ayuden g inpulsar L

Federal, inversiones on el estado

(1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Conocer y supeivisar los predios, bodegas y parques industriales existentes dentro del [stado los cuales tengan el
potencial para la instalacion de industna

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Conccer la informaaon de las reservas terrionales disponibles, caracteristicas y ubicacion
> Apoyar en el Desarrollo perfiles sobre determinados predios, bodegas, reservas o zonas para la instalacion
de industna.
»  Realizar levantamientos técnicos de los parques industriales existentes y por desarroflar dentro del {stado
»  Apoyar en la venficaaidn de proyecoones y presupuestos de remodetfaciones o poubles madificaciones de
un terreno, nave ndustnal o bodega destinada para una industna especifica
> Partiapar dentro de la creacron del banco de datos de la infraestructura dispenible dentro de las diferentes
regiones del estado
~ Documentar las necesidades especificas de la nfraestruciura registrada (predios. bodegas, pargques
industnales, et¢) en base a las necesidades de un inversionista
» Apoyar en la preparacién de inlormanén previa necesarnia para visitas y recorndos de promocidn con
inversionislas potenciales.
»  Participar en las visitas y recorridos de promocidn con inversionistas potenciates.
PERIODICAS:
*  Apoyar con informacion para la generacion de reportes mensuales de [os avances tecudos en los diferentes
programas, en base a indicadores especificos
7 Apoyar en campo para la actualizacién de informacidn de infraestructura disponible por sector econdmico
en diversos formatos y con diferentes especificaciones
7 Participar en foros, fenas y eventos nacionales e internacionales relacionados con la pramacion de fas dreas
con potencial a desarrollar del estado de Tabasco.
EVENTUALES:
» Participacién en cursos de capacitacion interna y exlerna.
» Particpar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO
Desemnpenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas 4reas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado

”~
“
r e

{ll} ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Titulados en el drea econdmica-administrativa.

Interpretacion de planos técnicos para proyectos en  general,
desarrollo de presupuestos, desarrollo de planos y levantamientos
técnicos.

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas de nivel jefatura,
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Disponibilidad de tiempo, trabajar bajo presién y por objetivos,
PUESTO: adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad para viajar.

Jefe del Departamento de Analisis de Sectorial

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

REA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL

> Todas las areas de |la SEDECO,
» Qrganismos  Sectorizados

Comao:

REPORTA:; - | SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION INDUSTRIAL.
SUPERVISA: NINGUNO.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:

> Intercambiar informacién que ayude al cumplimiento de
las objetivos de la SEDECO.




runNoacion 13pasco, ItAL, »emo
Estatal de Empleo y Central de

Abastos.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON. PARA

» Inversionistas »  Gestion empresarial.

» Consuftores. ¥ Desarrollo de estudios.

» Dependencias y Entidades de la > Promocionar y crear programas que ayuden a impulsar las
Admmistracidbn  PGblica  Federal, inversiones en el estado.

Estatal y Municipal. .
1) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:
Recoplar y organizar la informacidn generada dentro de la subdireccion de infraestructura de la Direccion de
Desarrolto Industrial.
DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES: -

» Recopilar la informacién técnica de los parques y dreas industriales generada dentra de la subdireccion

» Crear y mantener una base de datos ¢on informacion técnica de los terrenos, naves, bodegas y parques
industriales disponibles para los potenciales inversionistas locales y foraneos.

» Mantener un seguimiento constante a las modificaciones realizadas a la infraestructura existentes dentro
del estado.

» Documentar la informacidn técnica y financiera de remodelaciones y desarrollo de nuevos proyectos de
infraestructura dentro del Estado

5 Desarrollar formatos de reportes funcionales para la captacién, control y segumiento de informacion de la
subdireccion.

» Crear 0 actuabizar un banco de datos de la infraestructura disponible dentro de las diferentes regiones del
estado.

> Preparar la informacidn previa necesaria para wisitas y recorndos de promoCién ¢on inversionistas
polenciales,

> Proporaonar y dar seguimiento a las seliatudes de informacion en matena de infraestructura solicitadas
por inversionistas.

» Analizar, documentar y presupuestar, las necesidades especificas de la infraestructura registrada {predios,
bodegas, parques industriales, etc ) en base a las necesidades de un inversionista.

»  Atender y orientar a los inversionistas que acudan a presentar proyectos de inversidn a esta Direcaion

*» Bnndar el seguimiento a cada proyecto ante las instancias que se consideren pertinentes, para consolidar
la realizacidn y el establecimiento de los mismos en la entidad.

PERIODICAS:

» Generar reportes mensuales de los avances tenidos en los diferentes programas, en base a indicadores
especificos

> Actualizar la informacién de infraestructura disponible por sector econdmico en diversos formatas y con
diferentes especificaciones

> Generar reportes de informacion técnica en base a las necesidades de los potenciales inversionistas locales
y foraneos.

» Particpar en foros, lenias y eventos nacionales e internacionales relacionados con la promocion de las dreas
con potencial a desarrollar del estado de Tabasco.

> Disenar, elaborar y atualizar la informacion técnica de infraestructura en diversos idiomas.

EVENTUALES:

»  Participacion en cursos ge capacitacton interna y externa,

»  Parlicipar en reuniones y eventos de organismos de promocidn poblicos y privados del ambito nacional e
internacional.

»  Participar y apoyar en 1os eventos que realice la SEDECO.

»  Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas &reas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que'sea comisionado.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area econdmico-administrativa.
CONOCIMIENTOS: Implementacién de politicas publicas. Implementar planeacion
’ estratégica hacia el desarrolio de actividades productivas,
preferenternente dominio del idioma Inglés.
EXPERIENCIA: Dentro del sector pubfico y/o privade en dreas de nivel jefatura.
| CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Disponibilidad de tiempo. trabajar bajo presién y por abjetivos,
PUESTO: ' adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad para viajar,
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Jefe del Depattamento de Iinformacion Industrial

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION INDUSTRIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL
REPORTA: SUBDIREC TOR(A) DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION INDUSIRIAL.
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las areas de la SEDECO * Inteccambuar informaadn que ayude al cumplimento de
» Organismos  Sectonzados <omo los objetivos de la SEDECO
fundacign Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Emplec y Central de
Abastos
CONTACTOS EXTERNOS: )
CON. FRA
> Inversionistas »  Gesuon empresanal
» Consultores. » Desarrollo de estudios
» Dependencias y  Entidades de la » Promocionar y ¢rear programas que ayuden a impulsar las
Administracién Publica  Federal, inversiones en el estado

Estatal y Municipal

i} DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA;
Recopilar y organizar la informacion generada por sectores econdmicos estrategqcos dentro de la subdireccidn de
Informacion, Planeacdn y analisis Sectonal

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMAMNENTES:
»  Generar la informacidbn necesana.
> Mantener un andhisis constante de [os diferentes sectores economicos en el Estado.
» Elaborar los reportes necesarios para la captacion, contrg! y seguimiento de informacdn de la

subdireccidn. -

»  Reunir y documentar la informacaidn técnica de los diferentes sectores econdmicos en e! estado.

» Recopilar y en base a informacion especifica los pelos con potencial para el desarrolio de la industria

» Preparar la wformacion previa necesaria para visitas y recorndos de promoGOn Con Inversionislas
potenciales

»  Proporcionar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion en materia de infraestructura solicitadas
por Inversionistas.

»  Participar en las visitas y recorridos de promogidn con inversionistas potenciales.

» Fomentar la consolidacién de inversiones a través del otorgamrento de Jos beneficios establecidos en la Ley

de Fomento Econdmico.
> Participar dentro de la organizacion y coordinaciéon de eventos y ferias locales, nacionales e infernacionales
correspondientes a la Secretaria de Desarrollo Econdmico

I PERIODICAS:
> Generar reportes mensuales de los avances tenidos en los diferentes programas, en base a indicadores
especlficos

» Actualizar la informacion de los diferentes sectores econdmicos con potencial para el desarrollo de la
industria dentro del Estado.

»  Generar reportes de informacion técnica en base a las necesidades de los potenciales inversionistas locales
y foraneos.

»  Participar en foros, ferias y eventos nacienales e internacionales relacionados con la promacion de las areas
con potencial a desarrollar del estado de Tabasco.

» Disefar, elaborar y actualizar la informacion 1écnica de infraestructura en diversos idiomas.

EVENTUALES:

»  Participacién en cursos de capacitacion interna y externa.

»  Participar en reuniones y eventos de organismos de promocidn publicos y privades del ambito nacional e
internacional,

»  Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

> Desempefar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro de las
distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del &rea a la que sea comisionado.




1) ESFEUIFICALIVIY UCL FUCI LW, -
ESCOLARIDAD: Titulados en el area econdmico-adminisirativa
CONOCIMIENTOS: tmplementacdn de politicas publicas Implementar planeoetion
estratégica hacia el desarrolio de actividades productivos,
preferentemente dominio del idioma Inglés

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas de nivel jefaturs
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Disponibilidad de uempo, trabajar bajo presion y por objelivos,
PUESTO: adaptabihdad, actitud de servicio, dispanibihidad para viajar.

Secretaria Nivel Director

1}  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA(O) NIVEL DIRECTGR
NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA ]
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTHIAL -
REPORTA: OIRECTOR(A) DE DESARROLLO INDUSTRIAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA.

» Todas las areas de la SEDECO » Entrega de correspondencia y notulicacon de reumones

trabajo Y

CONTACTOS EXTERNOS: L
CON- PARA

»  inversronistas » Reahizar lamadas y recibir recados

» Consultores.

» Dependencas y Entdades de la

Administracion  Publica  Federal,
Estatal y Mumaipal

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Realizar 1odas las actividades secretanales y las demas que encomiende la Cireccion de Desarrollo Industrial

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Recibir correspondencia que se turna a esta Direccion.
Mantener el control del archivo de la decumentacion de esta Dreccion

»”

» Realizar las llamadas telefonicas que solicite el Director(a).

»  Elaborar oficios, memorandums, circulares, minutas de trabajo de reuniones internas y demas documentos
de la Direccidn.

» " Recibir, organizar y archivar la correspondencia turnada a esta Direcaidn.

»  Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Direcaidn

» Folocopiar los documentos que indique el Director{a) de Desarrollo Industnal

»  Elaborar y mantener actuakizada la base de datos de Yos contaclos de esta Direccion

»  Apoyar en la preparacién de aulas y salas para los diversos eventos que efectue la Direccion
PERIODICAS:
»  Proveer de materiales de cficina, café y bocadillos para los eventos que efectue la Direccion
»  Verificar e} abasto de materiales de oficina de*la direccion, elaborar las solicitudes correspondientes
gestionarla en la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
» Recolectar y archivar [a documentacion externa que se relacione ¢on esta Directidn
> Asistir a reunicnes internas cuando asi le sea requerigdo.
EVENTUALES:
¥ Participar y apoyar en los eventos que realice ta SEDECO.
¥ Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarguico le confiera, dentro de las
distintas dreas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
L dentro del 4rea a fa que sea comisionado.

ill} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secretaria(o) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato
CONOCQIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de video, video proyector, equipo de oficina,

. uso y manejo de PC, hoja de célculo, procesador de palabras, correo
electrénico, redaccién de documentos, buena ortografia
EXPERIENCIA: 1 aho en puesto similar
CARACT ERISTICAS - PARA OCUPAR EL Disponibilidad para trabajar bajo presidn; confidencialigad en el
PUESTO: . manejo de informacion e integridad
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Secretaria del Subdirector

I} DATOS GENERALES:

NQOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA{O) DEL SUBDIRECTOR
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL
REPORTA: - SUBDIRECTOR(A) DE INFRAESTRUCTURA Y SUBDIRECTOR(AY OE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION INDUSTRIAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
» Todas las dreas de la SEDECO » Entrega de correspondencia y notficacion de reumones
\rabajo.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA
»  Inversionistas ¥ Realzar lamadas y recibir recados
¥ Consultores.
» Dependencias y Entidades de la

Administracién POblca  Federal,
Estatal y Municipal

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Realizar todas las actvidades secretanales y las demas que encomlende la Subdueccron de infraesteuctura y la
Subdireccién de Seguimiento y Evaluacidn Industnal.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES
Recibir la correspondencia que se turna a esta Orrecaion
Mantener el control det archivo de la documentacién de esta Direccion ) -
Realizar las llamadas telefdnicas que soliciten los Subdirectoresias)
Elaborar oficios, memorandums, circulares, mmulas de trabajo de reuniones internas y demas documentos
de la Direccidn.
Recibir, organizar y archivar la correspondencia turnada a estas Subdirecciones.
Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Subdireccion.
Fotocopiar los documentos que indiquen los Subdirectores de {a Direccion de Desarrollo Industnal
Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los contactos de esta Direccidn.
Apoyar en la preparacién de aulas y salas para los diversos eventos que efectie la Direccion
PERIODICAS:
*»  Proveer de materiales de oficna, café y bocadillos para los eventos que efectue la Direccion
*  Verificar el abasto de materiales de oficina de la direccion, elaborar las solicitudes correspondientes y
gestionarla en la Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.
¥» Recolectar y archivar ta documentacion externa que se relacione con esta Direccién
P> Asistir a reuniones internas ¢uandao asi le sea requendo
EVENTUALES:
» Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECQ.
> Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro de las
distintas areas que componen {a SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado.

LU N

v

YWVVYYWV

III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Secretaria(o) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato
CONOCIMIENTOS: Manejo de fax, equipo de video, video proyector, equipo de oficing,
uso y manejo de PC, hoja de calculo, procesador de palabras, correo
electrénico, redaccion de documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA: 1 afio en puesto similar
CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL | Disponibilidad para trabajar bajo presidn; confidencialidad en el
PUESTO: manejo de informacién e integridad -
Chofer
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
NUMERO DE PERSOMNAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA BE ADSCRIPCION: DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL.
REPORTA: DIRECTOR(A) DESARROLLO INDUSTRIAL.




CONTACTOS INTERNOS:

CON PARA,
»  Drreccitn de Desarrollo industnal > Redabir programa de trabajo y tramiar oficio de comision
cuando lo requiera.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON. PARA

» Ofionas y empresas

\
»

Envio de documentos

I} DESCRIPCION DEL PUESTO:

OESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades de transporte y las demas que encomiende la Direccién de Desarrollo Industaal

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»

Oirecaibn

Hacer buen uso de la unidad asignada

» Mantener imma fa uridad

»

Trasladar a reurwones de trabajo al Director(a) o personals) que se le indique sequn las necesidades de la

PERIODICAS: ]
»  Verificar las condiciones mecanicas de
»

»  AsisUr 3 reuniones internas cuando asl

la undad.

Reportar cualguer falla de 1a unidad al Director(a)

le sea requendo.

ALES:

EVENTU
*  Partiapar y apoyar en los eventos que

>
b4

realice la SEDECO.

Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenor jerdrguico le confiera, dentro de las

distintas dreas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

"[ESCOLARIDAD:

Preparatora terminada

CONOCIMIENTOS:

Conocer ¢l reglamento de transito, conocimiento de la Ciudad de
Villahermosa y carreteras del Estado de Tabasco

EXPERIENCIA:

1 aho en puesto similar.

CARACTERISTICAS PARA OCUPAR EL
PUESTO:

Contar con licencia de manejo vigente.

IRE R DE ATR ION DE INVERSIONE
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A} DE ATRACCION DE INVERSIONES
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPGON: ) DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES
REPORTA: SUBSECRETARIO(A) DE DESARROLLO Y PROMOCION INDUSTRIAL
SUPERVISA: 2 SUBDIRECTORES, 2 JEFES DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION

SECTORIAL, 2 JEFES DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
ANALISIS SECTORIAL, 2 JEFES DE AREA DE GESTION EMPRESARIAL
1 ANALISTA DE INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL, 1
PROFESIONISTA DE INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL, 1
SECRETARIA NIVEL DIRECTOR,1 CHOFER

CONTACTOS INTERNOS:

CON: PARA:
» Todas las areas de la SEDECO. ¥ Intercambiar informacién que ayude al cumplimiento de
»  Organismos Sectorizados: los objetivos de la SEDECO.
Fundacién Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Emplec y Central de
Abastos. :
 CONTACYOS EXTERNOS:
CON: PARA:
> inversionistas. > Gestién empresarial.
> Consultores, > Desarrollo de estudios.
¥ Organismos. > Promocionar y crear programas que ayuden a impulsar las
» Dependencias y Entidades de la inversiones en el estado.

Administracién  Publica
Estatal y Municipal.

Federal,
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AUTORIDAD PARA: »  Firmar usthiacacaones de inasistencias del personal
adscnto 3 la unrdad administrativa,
» Otorgar permisos especiales del personal
» Tomar decisiones sobre la seleccion, contratacion,
reubicacidn y remocidn del personal adscnito a la Unidad
Adrministrativa
»  Sugenr la contratacion de proveedores para semicios que
requiera Ia uridad administrativa
» Solicitar cambio de mabihario obsoleto
> Sohctar equipo de computo, papeleria, y dermas servicios
que requiera la umdad
» Atender una auditorfa relacionada con el desempenc de
los programas de 1a urudad adminisirativa
»  Atender responsabilidades de actos denvados de las
funciones propias de la unidad adminsstrativa
Il) DESCRIPCION DEL PUESTO: .
DESCRIPCION GENERICA:
Planear, orgarszar, dingii y controlar la promoion y atenadn a inversionistas potenciales nacionales y extranjeros
que wisiten el estado, para presentarles las oportunidades y ventajas que ofrece la entidad en matena de negocios e
Inversidn.
DESCRIPCION ESPECIFICA;
PERMANENTES:
» Auxliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la direccibn a su cargo, en el ejercicio de
sus atrbucrones
¥ Acordar con su supenor |jerarquico, 1a resolucidon de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre dentro de la
competenaa de la direcadn a su cargo
»  Emutr fos dictdmenes, opinones e informes que les sean sohgitados por su supenor jerarquico
» Proporcionar, de conformudad con los hneamientos de las unidades administrativas competentes de la
- Secretaria, [a informagidn, datos, cooperacidn o asesoria técruca que les sea reguenda por ofras
dependencias y entidades de la adminisiracion pubhica estatal y paraestatal, o por unidades administrativas
de la propia Secretaria.
¥ Planear, programar, organizar, dingir, controlar y evaluar el desempedho de las Iabores encomendadas a la
‘ direccion a su cargo.
¥ Participar en reuniones de organismos y entidades de promocion de inversiones a nivel regional, nacional e
nternacional.
> Someter ala aprobacion del Tiwular 1os estudios y proyectos que se elaboren en la Direccion a su cargo.
» Reahizar el segumiento permanente de los programas realizados por las unidades administrativas a su
cargo, integrando los informes y archivos correspondientes.
» Formular de conformidad con los lineamientos que al respecto se establezcan los presupuestos
cofrespondientes a los programas y proyectos a su argo.
» Proporcionar informacion y asesorar técnicamente al Titular en asuntos de su competencia, asl como a las
areas y persenal de la Comision que asl 1o scliciten.
» Gestionar la aplicacién de recursos que $ean necesarios para el buen desarrollo de las funciones que
tengan encomendadas.
» Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados a su Coordinacion.
»  Proponer la resolucién de los asuntos uya tramitacién corresponda a su Coordinacion.
»  Monitorear la evolucion de la entidad en materia de atraccion de inversiones.
» Identificar oportunidades de inversién en la entidad.
» Atender y orientar a los prospectos de inversién que acuden a presentar proyectos en la direccion.
» * Brindar el seguimiento a cada proyecto de inversién ante las instancias que se consideren pertinentes, para
consolidar la realizacidn y el establecimiento de los mismos en la entidad.
» Elaborar y actualizar las herramientas promocidnales de la direccidn en diversos idiomas para ser
entregados a inversionistas.
¥ Participar en las visitas y recorridos de promaocién con inversionistas potenciales.
» Preparar la infermacion previa a las misiones de promocion de inversiones. ]
» Coordinar la participacion 'en eventos y ferias locales, nacionales e internacionales correspondientes a la
Secretarla de Desarrollo Econémico, para la deteccidn de prospectos de inversidn,
. PERiODICAS i
Rendir informes mensuales al Titular de las actividades desarrolladas por la direccién.
> Colaborar con las demas sreas de la SEDECO en la elaboracién de anteproyectos de Leyes, Acuerdos,
' Decretos, Reglamentos, Manuales y demas disposiciones de caricter Iegal desde el dmbito de su
competencia.
»  Formular, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la
Secretarfa, los proyectos de programas y de presupuesto relativos a la direccidn a su cargo
»  Determinar requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de los  programas a su cargo.
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> Promover, asistir, Organizar y/0 participar en exposiciones, congresos, fenas, seminarios, musiones

comerciales tanto en el extranjero como en otros estados de la Republica Mexicana
EVENTUALES:

¥ Proponer 3 su superior jerarquico el ingreso, las promaciones, las licencias, 13s remociones v 1a capacitacion
del personal a su cargo.

» Elaborar, de conformidad con los lineamientos de las undades admimistratvas competentes de la
Secretarla, proyectos para crear, reorganizar 0 modificar la estructura de la unidad a su cargo

»  Panticipar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

» Desempenar las comisiones y funciones especiates que su supenor jerdrquico le conhera, dentro de las
distintas &reas que componen 1a SEDECO y atendiendo a las funcicnes que carrespondan a su puesto
dentro del area a la que sea comisionado.

» Coordinar la promoadn de musiones comerciales y de inversion a nuestra entidad. para dar a conocer las
ventajas y oportunidades de negocios e inversion que ofrece Tabasco

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el area econdmico-administialiva |

CONOCIMIENTOS: Desarrollo e implementacién de peliticas publicas Implementar y
desarrollar planeacidn estratégica hacia el desarrollo de actividades
productivas, dominio del idigma Inglés

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/fo privado en areas gerentialey

HABIUDADES: Disponibilidad, trabajar bajo presidn y por obyetivos, sdaptabididad,
actitud de servicio, con capacdad de toma de decisiones, don de
mando y disponibiidad para viajar

Subdirector de Promocién de Inversiones
1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTQ:

SUBDIRECTOR(A) DE PROMOCION DE INVERSIONES

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO:

UNA

AREA DE ADSCRIPQION:

DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES

REPORTYA:

DIRECTOR(A) DE ATRACCION DE INVERSIONES

SUPERVISA:

2 JEFES DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION SECTORIAL, 2 JEFES
DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL, 2
JEFES DE AREA DE GESTION EMPRESARIAL , 1 ANALISTA DE
INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL, 1 PROFESIONISTA DE
INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL

CONTACTOS INTERNOQS:

CON; PARA.
¥ Todas las areas de la SEDECO. » Intercambiar informacidn que ayude al cumphmiento de
» Organismos  Sectorizados  como. los objetivos de la SEDECO.
Fundacidn Tabasco, IFAT, Sericio
| Estatal de Empleo y Central de
Abastos. |
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA:
¥ Inversionistas. > Gestidn empresanal.
»  Consultores. > Desarrollo de estudios.
» Dependencias y Entidades de la » Promocionar y ¢rear programas que ayuden a impulsar las
Administracién  Publica  Federal, inversiones en el estado.
Estatal y Municipal.
l) DESCRIPCION DEL PUESTO:
DESCRIPCION GENERICA:

Promover y atender la visita de inversionistas potenciales nacionales y extranjeros para presentaries las
oportunidades y ventajas que ofrece la entidad en materia de negocios e inversion,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»

vYVvVvYyY

Qrganizar y coordinar la participacién en eventos y ferias locales, nacionales e internacionales
correspondientes a 1a Secretaria de Desarrollo Econémico, para la deteccidn de prospectos de inversion.
Identificar inversionistas locales para proyeclos de coinversién.

Participar en las'visitas y recorridos de promocidn con inversionistas potenciales.

Atender y orientar a los inversionistas que acuden a presentar proyectos de inversion en la direccion,
Brindar el seguimiento a cada proyecto ante las instancias que se consideren pertinentes, para consolidar
la realizacion y el establecimiento de los mismes en la entidad.
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PERIODICAS:

»  Participar en foros, fertas y eventos nacionales e internacionales relactonados con la promocion de las areas
on potencna_l a desarroliar del estado de Tabasco, para propiciar el incremento del flujo de capitales
foraneos hacia el estado. .

» Crear en co_ordinacién con las demds unidades administrativas de la Secretarfa, una ‘estructura de
mercadotecnia, que permita mejorar la imagen del estado dentro de la comunidad de inversionistas como
un lugar favorable para las inversiones.

> Conducir seminarios de informacion de caracter general sobre las oportunidades de inversion en el estado.

EVENTUALES:
¥ Participacitn en cursos de capacitacion interna y externa.

\

> Participar en| reuniones y eventos de organismos de promocion publicos y privados del ambito nacional e
internacional.

> Parucipar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le confiera, dentro de las
distintas 4reas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del rea a la que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: . Titulados en el drea econémico-administrativa.

CONOCIMIENTOS: ' Desariollo e implementacion de politicas publicas. Imptementar y
desarrollar planeacion estratégica hacia el desarrollo de actividades
productivas, dominio del idioma Inglés.

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas gerenciales

HABILIDADES: Disponibilidad, trabajar bajo presidn y por objetwvos, adaptabihidad,
: actitud de servicio, con capacidad de toma de decisiones, don de
manda y disponibulidad para vigjar,

Subdirector de Informacion y Analisis Sectorial

i) DATOS GENERALES:
NOMBEBRE DEL PUESTO: SUBDIRECTOR(A) OF INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE AD5SCRIPCION: DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES
REPORTA: : DIRECTOR(A) DE ATRACCION DE INVERSIONES
SUPERVISA: . 2 JEFES DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION SEC TORIAL, 2 JEFES
DL DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ ANALISIS SECTORIAL, 2
JEFES DE AREA DE GESTION EMPRESARIAL , 1 ANALISTA DE
INFORMACION ¥ ANALISIS SECTORIAL, 1 PROFESIONISTA DE
INFORMACION ¥ ANALISIS SECTORIAL :
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA.:
» Todas las dreas de la SEDECO »  Imtercambar informacion que ayude al cumplimiento de
» Organismos Sectorizados como’ los objetivos de la SEDECO
Fundacion Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Empleo y Central de
Abastos.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: ’ PARA:
»  Inversionistas. »  Gestidn empresarial.
¥  Consultores. * Desarrollo de estudios.
» Dependencias y Entidades de la . » Promocionar y crear programas que ayuden a impulsar las
Administracion  Publica  Federal, inversiones en el estado.
Estatal y Municipal.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Monitorear y recomendar los elementos especificos que conforman el clima de negocios, para desarrollar las
herramientas informativas que permitirdn promover la atraccion de inversiones nacionales y extranjeras hacia la
Entidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
> Monitorear la evolucién de la entidad en matena de atraccion de inversiones.
> Identificar oportunidades de inversién en ia entidad.
>  Disenar, elaborar y actualizar perfiles por rama econdmica en diversos idiomas para ser entregados a
inversionistas.
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Paruicipar en 1as wisitas y recorndos de promocion con inversionistas potencales.

Preparar la informacién previa a las misiones de promoQién de inversiones.

Dar sequimiento a las solicitudes de informanidn de los inversionistas que wisitan la entidad

¥ ¥ ¥

PERIODICAS:
¥  Generar reportes mensuales de las inversiones que se generan en el estado
»  Participar en foros, fenas y eventos nacionales e internacionales relacionados con la promocidn de las areas
con potencial a desarrollar del estade de Tabasco.
¥» Caonducir seminarios de informacion de caracter general sobre |as oportunidades de inversion en el estado.

EVENTUALES:

¥ Partiapacidn en cursos de capacitacién interna y externa.

¥ Parucipar en reuniones y eventos de organismos de promocion publicos y privados del ambito nacional e
internacional

» Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

» Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de ras
distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su pueslo
dentro del drea a 1a que sea comisionado.

I11) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea econdmico-administrativa.

CONOCIMIENTOS: Desarrollo e implementacién de politicas piblicas. Implementar y
desarrollar planeacion estratégica hacia el desarrollo de acuvidades
productivas, dominio del idioma Inglés.

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en dreas gerenciales

HABILUDADES: Disponibitidad, trabajar bajo presion y por objetivos, adaptabilidad,
actitud de servicio, con capacidad de toma de decisiones, don de
mando y disponibilidad para viajar.

lefe del Departamento de Promocién Sectorial

1)  DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTC DE PROMOCION SECTORIAL

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: [ DOS

AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES

REPORTA: SUBDIRECTOR{A) DE ATRACCION DE INVERSIONES

SUPERVISA: NINGUNOQ.

CONTACTOS INTERNOS:

CON: - | PARA;
» Totas las dreas de la SEDECO ¥ Intercambiar informacién que ayude al cumplimiento de
» Organismos Sectorizados como: los objetivos de la SEDECO. .

Fundacion Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Empleo y Central de

Abastos.
CONTACTOS EXTERNQS:
CON: PARA.:
> Inversionistas. ¥ Gestion empresarial.
» Consultores. - » Desarrollo de estudios.
» Dependencias y Entidades de la » _Promocionar y crear pregramas que ayuden a impulsar las
Administraciéon  Publica  Federal, inversiones en el estado.

Estatal y Municipal.

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Disenar actividades encaminadas a promover sectores productivos estratégicos del Estado de Tabasco

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES
Organizar [a participacion en eventos y ferias locales, nacionales e internacionales correspondientes a la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.
»  Brindar el seguimiento a cada proyecto ante las instancias que se consideren pertinentes, para consohdar '
la realizacién y el establecimiento de los mismos en la entidad.
> _ Participar en las visitas y recorrides de promocién con inversionistas potenciales.

PERIODICAS:

> Participar en foros, ferias y eventos nacionales e internacionales relacionados con la promocién de las areas
con potencial a desarrollar del estado de Tabasco.

EVENTUALES;

. >x Participacién en cursos de capacitacion interna y externa,

Participar en reuniones y eventos de organismos de promocién publicos y privados del dmbito nacional e
lntemauonal .




con potencial a desarroliar del estade de Tabasco

EVENTUALES:
»  Participacién en cursos de capacitacién interna y externa.
¥ Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.
» Desempediar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas 4reas que componen la SEDECO. y atendiendo a_las funciones que correspondan a su puesto

dentro del dreaala que sea comisionado.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO: -

ESCOLARIDAD; Titulados en el drea econdmico-administrativa.

CONOCIMIENTOS: Implementacidn de politicas publicas. Implementar  planeacién

estratégica hacia el desarrollo de actividades productivas,
preferentemente dominio del idioma Inglés.

TIFIPERIENCIA.-: : Dentro del sector publico y/o privado en areas de nivel jefatura. -

HABILIDADES: - [ Disponibilidad de tiempo, trabajar bajo presidn y por objetivos,
‘ ) adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad para viajar.
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»  Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.
| » Desemmpenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas Areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado. .
i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Titulados en el area econdmico-administrativa.
CONOCIMIENTOS: Implementacidn de potiticas pdblicas Implementar  planeacién
estralégica haca el desarrollo de  activdades  productivas,
. preferentemente dominio del idioma Inglés
EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas de nivel jefatura
HABILIDADES: Disporsbihidad de tiempo, trabajar baje presidn y por objelivos,
adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad para viajar
Jefe del Departamento de Informacion y Anadlisis Sectorial
1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL FUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES
REPORTA: SUBDIRECTOR(A} DE INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL
SUPERV1SA: NINGUNO.
CONTACTOS INTERNQS:
CON: PARA;
» Todas las dreas de la SEDECO ¥ Intercambiar informacién que ayude al cumplimiento de
» Organismos Sectorizados  como los objetivos de la SEDECO
Fundacitn Tabasco, IFAT, Servicio
Estatal de Empleo y Central de
Abastos.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA; i
»  Inversionistas. »  Gestidn empresarial,
»  Consultores. ¥ Desarrollo de estudios.
» Dependencias y Entidades de 1a . » Promocionar y crear programas que ayuden a impulsar las
Administracién  Publica  Federal, inversiones en el estado.
Estatal y Municipal.
I} DESCRIPCION DEL PUESTO: -
DESCRIPCION GENERICA:
Apoyar la promocion y establecimiento de inversiones nacionales y extranjeras, mediante el desarrotlo herramientas
informativas.
‘ DESCRIPCION ESPECIFICA:
PERMANENTES:
¥ Actualizar perfiles por rama economica en diversos Idiomas para ser entregados a inversionistas.
¥  Actualizar las herramientas promocionales de la direccién.
»  Participar en las visitas y recorrides de promocion con inversionistas potenciales.
»  Brindar el sequimiento a cada proyecto ante las instancias que se consnderen pertinentes, para consolidar
la realizacion v el establecimiento de 1os mismos en la entidad.,
PERIODICAS:
»  Participar en foros, ferias y eventos nacionales e internacionales relacionados con la promocidn de las dreas -



Jefe de Area de Gestion Empresarial

1) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE AREA DE GESTION TBAPRESARIAL
I NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS
AREA DE ADSCRIPOON: DIREC CION DE ATRACCION DE INVERSIONES
REPORTA: SUBDIREC TOR(A) OF INFORMACION Y ANALISIS SEC TORIAL
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOQS: e -
CON. PARA .
» Todas as areas de la SEDECO »  Intercambiar informacidn que ayude al cumphmento de
» Orgamsmos  Sectorizados  como las vbjeuvos de ls SLDLC G

Fundacion Yabasco, IFAT, Servicio
tstatal de Empleo y Central de

Ahastos
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA
»  Inversiomistas »  Gesuon empresaral
» {onsultores » Desarrallo de estudios
r Dependencias y Entidades de la »  Promoqionar y crear peogramas que ayuden g impulsar las
Admunistracién - Pubhica  Federal, inversiones en el estado

Estatal y Munwapal

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar la promoxién y establecmiento de nversiones mediante la gesuén de tramites empresanales ante
dependencias del gobierno federal y estatal, a través de las unidades administrativas correspondientes

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Monitoreo y sequimiento del establecimiento de prayectos de inversion
» Establecer una efecuva y constante vinculacién con los representantes de dependencias de gobierno
estatal y federal
» Esumular la iiciativa de los particulares en los proyectos de inversion a Cuyo efecto se les gara apoyo con
la simplificacion de los ramites administrativos

PERIODICAS:
» Atender y dar seguirmuento a las solicitudes de tramites empresariales de los proyectos de inversidn
» _ Conduar seminanios de informacion de cardcter general sobre simplificaciédn de trarmites administrahivos

EVENTUALES:
»  Participaion en cursos de capacitacion interna y externa
» Partwipar y apayar en los eventos que realice 1a SEDECO
> Desempenar las comisiones y funciones especiales que su supenocr erarquico le confiera, dentro de las
distintas dreas que componen la SEDECO y atendiendo a las fungiones que correspondan a su puesto
dentra del drea a la que sea comisionado.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea ecandmico-admimistrativa

CONDCIMIENTOS: Implementacién de politicas publicas. Implementar  planeacidn

estratégica hacia el desarrollo de  actividades productivas,
preferentemente dominic del idioma Inglés.

EXPERIENCIA: Dentro del sector publico y/o privado en areas de nivel jefatura.

HABILIDADES: Disponibilidad de tiempo, trabajar bajo presidn y por objetivos,
adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad para viajar.

Analista de Informacién y Analisis Sectorial

) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION Y ANALISIS SECTORIAL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
___MDSCRIPCION DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES
 REPORTA: . . SUBDIRECTOR(A) OE INFORMACION Y ANALISIS SEC TORIAL
M ' NINGUND.
CONTACI‘OS INTERNOS
ICONE FARA:
> iy Todas las areas de la SEDECO. > Intercambiar informacién que ayude al cumplimiento de
Drgamsmos Sectorizados  como: los objetivos de la SEDECO.
Fundadion Tabasco, IFAT, Servicio
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Estatal de Empleo y Cental de
Abastos
CONTACTOS EXTERNOS: o o e
CON R FTY:TY
r  Inversicnistas »  Gestion empfesanal
» Consultores »  Desancllo de estudios
» Dependencias y Enudades de la » Promoconar y crear prograrids gque ayuden o anpulsar las
Administracon  Publica  tederal, inversiones en el estado
Estatal y Municipal

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Monitorear la evolutitn de la entidad en matena de atracadn de nversiones nacionales y exlranjems en la entidad
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Mornoreo del establecimiento de nuevas empresas y proyectos de niversion
> Organizacion de brigadas para la deteccon de! estableamento de nuevas inversiones en la entidad
PERIODICAS:
»__Eaboracion del regisiro mensual de inversiones
EVENTUALES:
> Partiipacion en cursos de capaciladion nterna y extierna
» Participar y apoyar en ios evenlos que rezhce la SEDECO
»  Desempenrar las conusiones y funciones especigles que su supenor jerarauice te conhiera. gentro de las
distintas areas gue componen la SEDECO y atendiendo a los lunciones gue correspondan a su pueste
dentro del 4rea a la que sea comisionado
1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD: Trtulades en el area econdimico-admenistrativa )
CONQCIMIENTOS: Seleccion y busqueda de informacion en bases de datos scbre
diversos sectores economicos, capacidad de anahsis sobre vanables,
econémicas. y capacidad de redacadn en dioma tngles
EXPERIENCIA: : Dentro del sector publico y/o pnivado en areas de nivel jefatura
HABILIDADES; Disponibilidad de tiempo, trabajar bajo presion y por objetivos,
adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad para viajar.

Profesionista de Informacién y Analisis Sectorial

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: PROFESIONISTA DE INFORMACION ¥ ANALISIS SECTORIAL
NUMERQO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIREC CION DE ATRACCION DE iINVERSIONES
REPORTA: SUBDIRECTOR(A) DE INFORMACION ¥ ANALISIS SECTORIAL
SUPERVISA; NINGUNO.
CONTACTOS INTERNOS:
CON. PARA:
¥ Todas las areas de la SEDECO »  Intercambiar nformacién que ayude al cumphimiento de
» Qiganismos  Sectorizados  como los objetivos de la SEDECO.

Fundacidn Tabasco. IFAT, Serviao
Estatal de Empleo y Central de

Abastos.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON- PARA:
Inversionistas. > Gestion empresarial.

Consultores. Desarrollo de estudios.

Dependencias y Entidades de la Promocionar y crear programas que ayuden a impulsar las
Administracion ~ Publica  Federal, inversiones en el estado.

Estatal y Municipal.

Y VY

AR

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Disenar aclividades encaminadas a promover los activos del estado de Tabasco.
DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Deteccidn de predios para la ubicacion de nuevos proyectos de inversion.
»  Brigadas para la deteccion del establecimiento de nuevas inversiones en la entidad
PERIODICAS: . .
¥ Recorrido por predios para la elaboracién de proouestas de ubicacion de nuevos provectos de inversién.-




EVENTUALES:

»  Partlapacion en cursos de capacitacidn inlernd y externa

»  Parucipar en reuniones y eventos de organismos de promocion pubhcos y privados del ambito nacicnal e
internacional

»  Parucipar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO

» Desempenar 1as comisiones y funciones espeaales que su supenor jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas dreas que componen la SEDECO y atendiendo a 35 funuones que correspondan a su puesto
dentro del area a la que sea comisignado

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Tiwulados en el area econdmicg-admnistrativa.

CONOCIMIENTOS: Busqgueda de informacion y bases de datos en diversos sectores
econdmicas, capaadad de anadliss de vanables econdmicas, y
redaccion preferentemente con dominio del idioma Inglés

EXPERIENCIA: ) Dentro del sector publico y/o privado en areas de nivel jefatura

HABILIDADES: Oisporubilidad de tiempo, trabajar bajo presion y por objetvos,
adaptabilidad. actitud de servicio, disponibxlidad para viajar

Secretaria Nivel Director

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA{O) NIVEL DIRECTOR
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES
REPORTA: DIRECTOR{A) DE ATRACCION DE INVERSIONES
SUPERVISA: NINGUNO.
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA-
» Todas las areas de 1a SEQECO » Entrega de correspondencia y notificacion de ceumones
teabajo
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA
»  Inversionistas » Realzar llamadas y recibir recados

» Consultores

» Dependencias y Entidades de la
Administracién  Publica  Federal,
Estatal y Municipal.

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Realizar todas las actividades secretariales y Ias demas que encomiende la Direccion de Atraccion de Inversiones

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
»  Recibir Ia correspondencia que se trna a esta Direcadn.
Mantener el control del archive de 1a documentacion de esta Direccion,
Reahzar las llamadas telefonicas que solicite el Director(a).
Elaborar oficios, memorandums, circulares, minutas de trabajo de reuniones internas y demds documenios
de la Direccion. .
Recibir organizar y archivar 13 correspondencia turnada & esta Direccién.
Archivar y mantener actualizado los expedientes de la Direccion.
Fotocopiar los documentos que indique el Director{a) de Promocitn de Inversiones.
Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los contactos de esta Direccion,
Apayar en la preparacién de aulas y salas para los diversos eventos que efectue a Direcaitn.

AU U

YV V VY

PERIODICAS:
»  Proveer de matenales de oficina, café y bocadillos para los eventos que efectie la Direccion.
¥ Verificar el abasto de materiales de oficina de la direccion, elaborar las solicitudes correspondientes y
gestionarla en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
> Recolectar y archivar la documentacion externa que se relacione con esta Direccion
»__Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requerido.
EVENTUALES:
> Participar y apoyar en los eventos que realice ia SEDECO.
> Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan a su puesto
dentro del 4rea a la que sea comisionado.

’ i) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
| ESCOLARIDAD:

| Secretaria{o) ejecutiva, Carrera técnica o Bachillerato
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CONOCIMIENTOS: o Manejo de fax, equipo de wmideo, wideo proyector, equipo de olwing,
) uso y manejo de PC, hoja de calculo, procesador de palabras, correo
electronico, redacaion de documentos, buena ortografia

EXPERIENCIA; 1 aho en puesto similar
HABILIDADES: Disponibiidad para trabajar Bajo presisn, confidencialdad én el
manejo de mformacion e integndad
Chofer
) DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE ATRACCION DE INVERSIONES
REPORTA: DIRECTGR(A) DE ATRACCION DE INVERSIONES
SUPERVISA: NINGUNO
CONTACTOS INTERNOS:
CON. PARA
» Direccior de  Atracaon  de » Reabr programa de trabajo y tramular oficio de comsidn
Inversiones y area admimstrativa de cuando lo requiera
la SEDECO.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA
# Ninguno » Noaphca

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:
Reahzar todas las acuvidades de transporte y las demdas que encomiende la Direcaion de Atraccion de Inversiones

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Trasladar a reuniones de trabgjo al Director(a) o persona(s) que se le indique segun las necesidades de la
Direccion. -

»  Hacer buen uso de la unidad asignada.
¥  Mantener limpia la unidad.

PERIODICAS:
¥ Verfficar las condiciones mecanicas de la unidad.
»  Reporar cuatquier falla de la unidad al Directorla).
»  Asistir a reuniones internas cuando asi le sea requendo.

EVENTUALES:
¥ Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO,
» Desempenar s comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico le confiera, dentro de las
distintas dreas que componen la SEDECO y atendiendo & las funciones que corfespondan a su puesto
dentro del drea a la que sea comisionado,

111) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Secundaria terminada .

CONOCIMIENTOS: Conocer el reglamento de transito, conocimiento de la Ciudad de
Villahermosa y carreteras del Estado de Tabasco.

EXPERIENCIA: 1 aho en puesto similar.

HABILIDADES: - . Contar con licencia de manejo vigente.

DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS / COORDINADOR DEL SGC

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
| NUMERQ DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA :
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
REPORTA: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y 'PROMOCION INDUSTRIAL,
SEDECO
SUPERVISA: 2 JEFES DE DEPARTAMENTO
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CON PARA

> Todas las Direcciones y las areas > Dar seguimiento a los procesos de calivad

staff de la SEDECO

CONTACTOS EXTERNOS: ]
CON PaRA 7

» Consultores de Cahdad »  Anabzar 135 propuestas sobre calidad y ceruficacion

» Empresas cerrficadoras » Mincular eventos de capaatscion y plancacion en matgna
L : de cahdad -
AUTORIDAD PARA: > Firmar documentacion de la Direcuon como Olcios,

memordndum, Tanetas Informativas, y toda la
documentacron generada de las actvmidades dé la Direccion
y del Sisterna de Gestian de Cahdad 150 9001 2000

»  Fuemar justhacauenes de nosistencias del personal de la
Duecaion

¥ Comusionar al personal de lo Direcaon g eventos, talleres,
Dvplomados, platicas

>  Otorgar permisos especiales del personal

»  Jomar decisiones sobre la selecaon, contratacion,
reubicacion y remoQdn dei personal de la Direcaon

» Sugerir la contratacion de proveedores para servicios que
requierd la umdad administrativa

»  Solcitar equipo de computo, papelena, y demas senvicros
que requiera la Direccion

»  Atender las auditerias relacionadas con et cosermpenc de
las actividadades de la Direccion

> Atender responsabilidades inherentes a 1as artvidades y
funciongs de la Direccién

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Coordinar el
desarrollar y e

Sistema de Gesudn de la Caldad, de acuerdo a la norma 1SC 9001 2000 As como proponer.
valuar politicas publicas estratégicas para el.desarrollo econdmico del estado

DESCRIPCION ESPECIFICA:

»

PERMANENTES:

Facilitador ante el Comité de Caldad, para dar sequimiento e implementar 1as acciones que scan
consensuadas bajo el amparo de éste.

» Enlace con consultorias externas y empresas certificadoras

by Asegurar que se eslablezcan, se implanten y mantepyan 105 procesos necesanios para &l Sisleina de
Gestidn de la Cahdad

» Informar al C. Secretario yfo Subsecrelarios, sobre el desempeno del Sistema de Gestion de la Cahdad

» y de cualquier necestdad de mejora.

» Asesorar en materia de calidad y coordinador actividades del Sistema de Gestdn de la Calidad de
SEDECQ.

» Supervisar la elaboracidn de la documentacién del Sistema de Gestién de Cal:dad de la SEDFCO

» Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores encomendadas a la
Drreccian.

> Realizar el sequimiento permanente de [os programas realizados, integrando los informes y archivos
correspondientes.

> Formular de conformidad con lus hneamientos que al respecto se establezcan los presupuestos
correspondientes a los programas y proyectos a su cargo.

» Gestionar la aplicacién de recursos que sean necesarios para el buen desarrollo de las funciones que
tengan encomendadas. )

» Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos asignados a la Direccion

> Proponer la resolucidn de los asuntos cuya tramitacion corresponda a la Direccion.

PERIODICAS:

» Atender quejas y sugerencias de los clientes internos y externos.

» Implementar un mecanisme adecuado para la aplicacion y sequimiento de acaones correciivas y
preventivas.

> Coordinar Auditorias Internas de Calidad, Auditoria de Certificacion y Auditonas de Mantenimiento.

> Informar regularmente al C. Secretario y/o Subsecretario de Desarrollo y Promocién industrial de las

. actividades desarrolladas por la Direccidn.

» Colaborar con las demas &reas de la Subsecretaria de Desarrollo y Promocion Industrial en fa
elaboracion de Acuerdos, Reglamentos, Manuales y demas disposiciones de caracter legal, desde el
ambito de su competencia.

» Determinar requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de los  programas a su cargo

EVENTUALES: .
» Desempenar las funciones y comisiones que el Subsecretario de Desarrotlo ¥ Promocion Industrial le

encomiende e informarle sobre el desarrollo de las mismas.
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¥ Participar en los procesos de seleccion, contratacion, capacitacion y desarrollo del personal a su Cargo.

> Participar y apoyar en los eventos que realice la Subsecretarla de Desarrollo y Promocidn Industrial,

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCCLARIDAD: Titulados en el area social, econémico-adrﬁinist'rativa‘ ngenieria
industrial o en alguna rama estadistica.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos de la norma 1SO 9001:2000, e implantacidn y

seguimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad. presentaciones
ejecutivas, uso y manejo de PC, Presentaciones electrénicas, hoja de
cdlculo, procesador de palabras. correo electrénico.

‘[EXPERIENCIA: Haber participado como minimo en 3 Auditorias internas de
Cahdad, .
HABILIDADES: Disponibilidad, adaptabilidad y actitud de servicio

Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: [ UNO

REA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
REPORTA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
SUPERVISA; JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOQS:
CON PARA .

» Todas las Direccones de la »  Dar sequimiento a los procesos de calidad

SDyPl Y de la SCyFE, las areas
staif de la SECECO

CONTACTOS EXTERNOS:
CON. PARA
» Consultores de Calidad. »  Evaluar las propuestas sobre calidad y certificacién.
» Empresas certificadoras »  Apoyar en los eventos de capacitacén y planeacidon en

matena de calidad

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Participar y apoyar a la Direccién en la coordinacibn del Sistema de Gestion de 13 Calidad. de acuerdo ata nerma
15O 9001:2000.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

¥ Calendarizar las actimidades inhergntes al Sistema de Gestion de Calidad.

» Elaborar informes sobre los actividades del Comité de Calidad y los avances relacionados con el
Sistema de Gestion de Calidad.

»  Generar los formatos para la implementacion de los procesos acorde con la Norma 1SO 9001:2000.

¥ Concentrar la informacién generada por los integrantes del Comité de Calidad. _

»  Supervisar, modificar y resguardar la elaboracién de la documentacion para las acciones tendientes al
buen término del Sistema de Gestion de Calidad de la SEDECO.

PERIODICAS: _
»  Aplicar acciones correctivas y preventivas dentro del Sistema de Gestion de Caludaq. o
»  Participar y colaborar en la las actividades de las Auditorias Internas de Calidad, Auditcrias de
Certificacion y Auditorias de Mantenimiento. . o
»  Informar semanalmente al Director de Proyectos Estratégicos de los avances de las actividades
desarrolladas, o o
»  Determinar requerimientos de bienes y servicios para la ejecucion de las actividades de |a Direccion.

EVENTUALES: ) _ ‘ -
. »  Desempefar las funciones y comisiones especiales que el Director encomiende e informarle sobre el
desarrollo de las mismas,

»  Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

Uy ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titoladds en el area social, econdmico-administrativa, ingenieria |
industrial o en alguna.rama. estad(stica,
CONOCIMIENTOSS: Conocmientds: generalés. de- la norma 190 9001:2000,

impleémentagitny seguimienté-del bistema:de:Gastion de la Calidad,

I .

Kctrtnicas,s, hojd » dec caltaldy. procesaddr - deé- paldbras;. correo

resentdcionss: ef§cutivass, usasyy manejgo dde PC, . Presentdeiones | !

Hemdiitor
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serviCi0s de calidad

HABILIDADES: Disponibihdad, adaptabilidad y acuitud de servicio

Jefe del Departamento de Calidad

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: | UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
REPORTA: DIRECTOR(A) DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
SUPERVISA: JEFE DE AREA
CONTACTOS INTERNOS:
CON: PARA
* Todas las Direcaones de la SDyPl y »  Dar sequmiento a los procesos de cahdad
de la SCyFE, las &reas stalf de la
SEDECO.
CONTACTOS EXTERNOS:
CON: PARA’ ]
» Consultores de Calidad. > Evaluar las propuestas sobre caldad y certificacion
»  Empresas certificadoras, » Apoyar en los eventos de capatitacion y planeacion
en matena de calidad

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Participar y apoyar a la Direccion en la coordinacion del Sistema de Gestién de la Calidad, de acuerdo a la norma
15O 9001:2000.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:

> Calendarizar las actividades inherentes al Sistema de Gestién de Calidad.

¥ Elaborar informes sobre 1as actividades del Comné de Calidad y los avances relacionados con el Sistema de
Gestion de Calidad.
Generar los formatos para la implementacion de Ios procesos acorde con la Narma 150 9001 2000
Concentrar la informacion generada por los integrantes del Comité de Caldad.
Supervisar, modificar y resguardar la elaboracion de la documentacion para las acciones tendientes al buen
término del Sistema de Gestién de Calidad de la SDE y la Coordinacion del Comité de Calidad de la
Subsecretarla de Turismo. )
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PERIODICAS:
> Aplicar acaones correctivas y preventivas dentro del Sistema de Gestion de Calidad.
»  Participar y colaborar en la {as actividades de las Auditorias Internas de Calidad, Auditonas de Certificacion
y Auditortas de Mantenimiento.
» Informar semanalmente al Director de Proyeclos Estratégicos de los avances de las actvidades
desarrolladas.
> Determinar requerimientos de bienes y servicios para a ejecucion de los  programas a su cargo

EVENTUALES:
»  Desempefiar las funciones y camisiones que el Director encomiende e informarle sobre el desarrollo de las
mismas. :
> _ Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO.

I} ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el &rea econdmico-administrativa, ingenieria industrial o
en alguna rama estadistica.
CONOCIMIENTOS: Conocimientos generales de la norma 150 9001:2000 y norma 150

19011, implementacién y seguimiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, presentaciones ejecutivas, uso y manejo de PC,

correo eleqtrénico,

Presentaciones electronicas, hoja de calculo, procesador de palabras,

EXPERIENCIA: Haber participado en proyectos de identificacion de procesos y
_ servicios de calidad,
HABILIDADES: Disponibilidad, adaptabilidad y actitud de servicio.

M O -
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Inspector de Calidad

1) DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR DE CAUDAD
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA
AREA DE ADSCRIPCION: DIPARTAMENTO DE CALIDAD
REPORTA: JEFATURA OE DEPARTAMENTQ
SUPERVISA: NINGUNO :
CONTACTOS INTERNOS:
CON PARA
»  Todas las Direcaones de la SOyP1 y > Dar sequimeento a los procescs de calidad
de la SCyFE. las areas staff de la
SEDECO
CONTACTOS EXTERNOS:
CON PARA
» Consultores de Calidad »  Evaluar las propuestas sobre calidad y certificacion
»  Empresas certdicadoras » Apoyar en los eventos de capaciacdn y planeacidn en
matena de calidad

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

Apoyar al personal de la Direccion en las activedades del Sisterna de Gestign de la Calidad

DESCRIPCION ESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Apoyar en 2 elaboracidn de la documentacitn para las acciones tendientes al buen término del Sisterna de
Gestdn de Calidad de la SDE
» Elaborar minutas, memorandums y ofiGos para las reuniones del Comité de Cahdad.

> _Integrar informes y archivos correspondientes.

PERIODICAS:
»  Dar seguimiento a las acaones correctivas y preventivas.

> Apoyar en la Auditorias Internas de Calidad, Auditonas de Certificacion y Auditorias de Mantenimiento.
EVENTUALES: ’

> Desermperar las funciones y comisiones espectales que el Director le encomiende e informarle sobre el

desarrollo de las mismas.

» _Participar y apoyar en lgs eventos que realice |3 SEDECO.

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD: Titulados en el drea econdmico-administrativa, ingenieria industnal o
en alguna rama estadistica.
CONOCIMIENTOS: Conoctrmientos generales de 1a norma 150 9001:2000 y norma 150

19011, implernentacién y sequimiento del Sistema de Gestion de |a
Calidad, presentaciones ejecutivas, use y manejo de PC,

. Presentaciones electrénicas, hoja de cdkculo, procesador de palabras,
- correo efectrénico.
EXPERIENCIA:. : Haber participado en proyectos de identificacén de procesos y
servicios de calidad.
HABILIDADES: Disponibilidad, adaptabilidad y actitud de servicio.
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Descripcion del puesto: Es un documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el puesto.
Ademas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la organizacion, los
requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia 0 dmbito de ejecucion.

Escolaridad: Nivel de educacion o estudios de una poblacion determinada.

Conocimientos: Es un aprendizaje de mayor aplicabilidad y adecuacién al puesto de
trabajo, por lo que su método de trabajo recoge actividades de aplicacion a fin de lograr
la constante interaccion entre las demandas del propio trabajo y los contenidos
informativos impartidos.

Experiencia: Es una forma de conocimiento o habilidad derivados de la observacion, de
la vivencia de un evento o proveniente de las cosas que suceden en la vida.

Habilidades: es el grado de competencia de un sujeto concreto frente a un objetivo
determinado. Se considera a la habilidad como a wna aptitud innata o desarrollada o
varias de estas, y al grado de mejora que se consiga a esta’s mediante la practica, se le
denomina talento. La habilidad es la destreza para ejecutar una cosa o capacidad y
disposicion para negodiar y conseguir los objetivos a través de unos hechos en relacion
con fas personas, bien a titulo individual o bien en grupo.

El Peritdico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreg,o en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las teyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periddico.
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. Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la
AV :Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.




