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I. INTRODUCCION

EI Manua' de Organizad6n y Descripci6n de Puestos dela Secreta ria de Desarrollo
Econ6mico (SEDECO), tiene como objetivo concentrar la informacion ordenada y
sistematica respecto de su estructura orqanizacional, los niveles jerarquicos quela
constituyen,los grades de autoridad y responsabilidad; asl como las funciones de -las
Direcciones y Areas Staff que integran a la Secreta ria de Desarrollo Econ6mico,para
lograr una mejor coordinaci6n y orlentacion de las actividades de los' funcionarios y
empleados. '

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todasJas direcciones y areas staff deia Secretarla de Desarrollo
Econ6mico para coadyuyar a laincorporacion del personal de nuevo 'ingreso y servir
de orientaci6n e informacion al publico en general. .

En el presents Manual es presentada una vision de conjunto de la Secretarfa de
Desarrollo Econ6mico y de las funciones que desarro!lansus, Subsecretarfas,
Direcciones y Unidades, en primer terminoaparecenlosantecedentes e historia de la
SEDECO, que comprenden desde el origen hastalas transformaciones mas reievantes
en suestructuraorqanica. Tambten, se detalla el marco jurldico y las atribuciones. que
rigen sufuncionamiento y permiten regular su accion 'en los diferentes arnbitosque Ie

,competen.

Por ultimo, se presenta el organigrama general que rnuestra la estructura orqanica de
la Secretarfade Desarrollo Econ6mico.

La utilidad del Manual de Organizaci6n ybescripci6n de Puestos radica en la
veracidad de la informacion que contienen. porloque es vnecesario que este
docurr:~nto adrninistrativo sea actualizado anualmente,.o cuando se presents alguna
modifidao6n ,en su Reglamento Interior, siendo la Direcdon 'Genera!' de
Adrninlstracion, la responsable de etectuartas, con la colaboracion de las Direcciones y
Unidades de esta Secretarta, quienes aportaran la intormacion pertinente para este
proposito. ' .'

II.OBJETIVOGEN~RAL

Elobjetivo general de estefv1anual deOrqanizadon es establecer las bases que

deberan observarse en todas las unidades adrninistrativas de la Secretarfa de

Desarrollo Econornico. en !o que concierne a su funcionalidad, organizaci6n y

descripciones de puestos.
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III. OBJETIVOS ESPECfFICOS

Los objetivos especfficos de este Manual de Orqanizacion son:

a) .. Presentar una vision de conjunto de la Secreta ria de Desarrollo
Econornico. as! como de las Subsecretarias y Unidades de la misma.

b)' Detallarlas funciones asignadas a cada area, para determinar
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones y ronocer las
descripciones de los puestos que las coritorrnan.

c) Contarcon la informacion que faci!ite y agilice los criterios de seleccion
y contratadon de personal.

d) . Brindar orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando con ello 5U
tnteqracion etderitltlcadonde las distintas areas. - .' . .

e) Coadyuvar. aun mejor aprovechamiento de los recursos humanos.
materiales y financieros.

IV. ANTECEDENTESE HISTORIA DE SEDECO

Creada en el ana de 1983, la Secretaria de Desarrollo, era la dependencia del
" Gobierno del Estado eni:::argadade prornover el desarrollo delaactividad econornica y
-,el sistema oroductivo local. La SEDES, como entonces se Ie conoda, estuvo orientada
a laconsecuci6n de DOS objetivosJundamentales: el fortalecimientode la estructura
productive del sector prima rio y del tunstico.

Sir. embargo, como resultado del auge petrolero, nuevas empresas de. servidos y
manufactureras principalmente,se constituyeron. en !a entidad atraldas por las
operaciones quela paraestatal Petroleos Mexicanos reahzaba en el estado.

En tal sentido, la econornta de Tabasco cobro gran dinarnismo, locual hizo necesario
la creaci6n de una dependencia encarqada de la industria de transformacicn y los
servicios, toda vez que estasactividades cornenzaron a conformer parte irnportante
del sector productive local, requiriendo del Gobierno, una atencion espec.fica y

. especializada, .

AsL en 1984, po: Acuerdo celGobierno del Estado; se crea 13 Secretarfa de Fornento
Industrial, Comercio y Turisrno, (SEFJCOT) siendo esta la cncargada de lIevar a cabo ias
ooltticas oubl.cas en materia de fornento a la actividad econornica.
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Casi diez arms despues, en 1995,. Y antee! evidente crecimiento del estado, se
consider6 que el desarrollo del sector primario. debra ligarse al sector industrial, de
cornercio y el turismo para adoptar politicas integrales que atendieran la econornta
local y su problernatica. Es asf como se creo la Secretarla de Fomento Econ6mica,
(SEF9E) la que se encargarfa, como su nombre lo indica, de fomentar un arnbiente
propicio paraacelerar el crecimiento de !a actividad econornica y para la atraccion de
inversion en el estado. .

Er~ i998, cuar.do el sector prlrnario registraba un crecimiento, presentando altos
niveles de productividad, prindpalrnente en el rubro deja producci6n agrfcola, se
decidi6 separar a este sector de la SHOE. De esta manera, las actividades agrfcolas,
pecuarias.yforestales, son atendidas y apoyadas por unaDependencia distinta.

Ante la necesidad de crear mas y rnejores ernpleos para la poblaci6n de Tabasco,
mediante e! fortalecimiento deja p!anta prodLictiva local y de rhanera especiai del
sector tunstko, en el ano 2002, se creo la Secretarfa de Desarrollo Econ6mico y
Turlsmo, (SEDET), inteqrandose a la misma, el Servido Estatat de Ernpleo yel Instituto
de lurismo de Tabasco, que alcarrzo elranqo de Subsecretarta.

De esta manera, se incentivoy apoy6 directamente a la industria, ei comercio, la
agroindustda'y el turisrno, este ultimo como un area can gran potencial paragenerar
ernpleos yderrarna 'econornica, todoesto enrnarcado en el Plan Estatalde Desarrollo
2002-2006.

Segun Iq estableddo enelArtfculo 34 de ia LeyOrganka delPoder Ejecutivo,.del
Estado de Tabasco, y e'i Artfculo 1O·del RegJamento Interior de la Secretarta de
Desarrollo Econ6mico y Turismoa esta Ie corresponde el despaclio de 10$ siguientes
asuntos: " ...regular, instrurnentar.vcortducir y evaluar las. pollticasy proqrarnas' de
pr0ro"i?~6nY, f6~ento eC(>n6n:i~o,en materia industrial, de com;rcio interior; :abasto,
seIVIClOS, rrunena de superflcie, pesca.racuacultura, artesantas, exportaoones y
turisrno, con base en la legislaci6n ynormatividadestatalyfedera~ apllcable.i.". par, 10
queesta directamente relacionado con la promoci6n y fomento de' las actividades
productivasde la entidad que son las fuentesqeneradoras de empleo, considerado

.este como una de las demandas rnasimportantes de la poblation tabasquena.

/- :

Para dar cabal curnplimiento a 10 establecido en ei PLED de alcanzar niveles
cornpetitivos en materia de desarrollo econornico, se plantea trabajar en .el
fortaleorniento del sector industrial,basados en los,resultados del estudio para la
competitividad del Estado de Tabasco, por 10 que se hace necesario fomentar la
creaci6nde ia 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 construccion de un parque industrial fuerade la ciudad de
villaherrnosa, que perrnitira desconcentrar la actividad econornica delrnunicipio del
Centro y generar derrama en otras regiones del Estado, paralelamente propiciarala
consolidaci6n de Dos Bocas como puerto cornerdal, el cual esta encarninado a.serla
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terminal portuaria con mayor futuro par infraestructura y ubicaci6n del golfo de
Mexico, al cantar con una terminalcamercial nueva y terminal de abasteclrniento para
el sector petrolero. Otroimportante punto, esla preparaci6n de los sectores
productivos para acceder al esquema competitivo que los rnercados y ernpresarios

.buscan e'n materia de servicios y mano de obra caiificada. '

Es par ello que en esta adrrunistracione: sector econornico v turfstico, en estricto
apego a los linearnientosdel PLED,ha dado especial atencion al apoyo de todas
aquellas acetones encaminadas a fomenter las actividades que impulsen elcredrniento
econ6mico del estado y dei nivel de bienestar de la poblacon a traves dela atraccion
de nuevasinversionesgeneradoras de empleo.

Sin embargo; pordecreto pub!icado en el Peri6dico Oficial, SupJemento 6707C, de
Iecha 16 de dfciembre de 2006, se realizan importantes modificaciones 'a [a Ley
Orqanica del Poder Ejetutivo del- Estado, separando la Secretarfa de Desarrollo
Econ6mico y Turismo (SEDET)'pare crear la Secretaria de Desarrollo Economico y dar
oriqen a Secreta ria de Turismo.

En este sentido, se establece que !a Secretaria de Desarrollo Econornico (SEDECO),
conserva las mismas facultades y se adicionan atribuciones en materia de promoci6n
de inversiones .publica, privada, nacionaloextranjera en infraestructura, as! mismo, se
fundarnenta el fortaledrniento de ios productores con las dependenciascompetentes
parala reaJizaci6n de los orcorarnas V acciones tendierites al desarrollo de los sectores
econ6micos.

Asl. de conformidad con 10 establecido en el Articulo 34 de ia LeyOrqanicadel Poder
Ejecutivo de dicho Decreto, d la Secreta ria de Desarrollo Econornico se leconfieren .las
siguientes atribudones: Regular, instrumentar,' conduciry evaluar las politicas y

~~gramas de prcrnocion y fomenta economico, en materia industrial, ae cornercio
interior, abasto, servicios, minerla de superficie, artesanias y exportaciones, con base
~h la leqlsladcn y normatividad estatal y federal aplicable,' as! como fomentar y
coordlnar los programas de prornocior: de las exportaciones y las inversiones .
extranjerasenlos distintos sectores econornicosde la Entidad,y conducir, con la
colaboraci6n de las dependencias y entidades involucradas, las acciones de la
adrninistradou publica, relaoonadas con !a sirnplifrcacion administrativa, la mejora
requlatoria para ia 'actividad ernpresaria: y la desregulaci6n de aquellos trarnites e
instrurnentos norrnativos, de caracter estatal, destinados a regular y prornover el
desarrollo veconornico de la entidad, procurando su congruencia ton la polltica
federales y municipales en la materia y regular, promover y vigilar la comercializaci6n,
y distribucion yconsumo de los bienes y servicios en la Entidad, conforrne a la
leqislacion de la materia, as! como, difundir tecnkas. sistemas y procedimientos

, eficaces que perrnitan el mejoramiento de 1i3 producci6n y la productividad, en un
contexto de competitividad y adecuadodesarrollo econornico y social, as! misrno
proponer al Gobernai:::Jor los mecanisrnos de coordinaci6n interlnstitucional, que
perrnitan ir.centivar el desarrollo y las inversiones.

En base a'i Acuerdo publicado en el Peri6dico Oficial del Estado. suplemento 7132 C,
con fecha 12 de enero de 2011 en el que se establece que en cumplimiento al Plan
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Estata! de Desarrollo 2007-2012 yean el prop6sito de fortalecer el adecuado usa de
los recursos de los que disponeel erariopublico, se gener6 una politica de austeridad.
racionaiidad, ahorro y discipline del iasto del p .der ejecutivo del Estado de Tabasco
para el usa y aplicaci6n de los recursos, a traves de medidas concretas: que i1evaron a
la revisi6n, compactaci6n y reducci6n de las estructurasadrnlnistratlvas. Asf, en el mes
de mayo de 2010 la Secretarla de Desarrollo Economko redujo su plantilla laboral, par
un total de 69 trabajadoresde diversas categorfas, dando aSI cumplimientoa 10
dispuesto par el articulo 14 del Decreto per el que se aprueba y autorizaei
PresupuestoGeneral de Egresos del Estado para el' Ejercicio Fiscal 2011, donde se
suprimieronios ernpleos publkos antes senalados. '

Son orqanisrnos sectorizados de la SEDECO,el Instituto para el Fornento de las
Artesantasde Tabasco,(IFAT) la Central de Abasto de Villa hermosa, (CAV)yeISerlido_
Estatal de Empleo, (SEE).

v. .MARCO JURIOICO'
La Secretarrade Desarrollo Econornko, se encuentra sustentada en .el siquienternarco jurldico
normativo:

ORDENAMIENTOS 'CONSTITUCIONAlES
.:. Constituci6n Polftica de los Estados Unidos'Mexicanos. (29 de julio de 2010) .

•:. Constituci6n Polltica del Estado Libre y Soberario .de Tabasco. (ultima reforma 29 de
septiernbre de 2010). '

lEGISlAC16N FEDERAL ,
.:. Ley Federal de CompetenciaEcon6mica. (ultima reforrnal Z -de julio de 2007)

~~,' -', " . ,,'

2:•. Ley de los lmpuestos Generales de Irnportaci6n y ExportaCi6n. (ultima reform a 12 de
\ julio de,2007) .

•:~ Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal. (ultima
reform a22 de julio de 1991.

.:. Ley de la Propiedad Industrial. (ultima reform a 28 de junio de.20 10)

.:. Ley de Protecci6n al Comercio y la Inversi6nde Normas Extranjeras que contravengan

.:. Ley de Carnaras Empresariales y sus ConfederaCiones. (ultima reforma 09 de junio de
2006) .

•:. Ley Federal de Trabajo. (ultima reforma 17 de enero de 2006) .

•:. Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Mediana y Pequena Ernoresa.
(ultlma reforma 06 de juniode 2006).

lEYESESTATALES
.:. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estadode Tabasco, (ultima retorma 06 de mayo

de 2010).
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.:. Ley de Fomento Econ6mico del Estado de Tabasco. (ultima reforrna 01 de mayo de
2010) .

•:. Ley Estatal de Planeaci6n. (ultirnareforrna 20 de diciembre de 2008) .

•:. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de Tabasco.
(ultima reform a 27 de abril de 2005)

.:. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco. (ultima
reforma 04 de marzode·2002) .

•:. Ley Estatar de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. (ultimarefcrrna 25 de
octubrede 2008) . .

Ley de los Trabajadores 'al Servicio del Estado. (ultima reform a 16 de diciernbre de
2006).

Ley de Protecci6n Civil, (ultima reforma 19 de diciembre 1998).

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco. (ultima reform a 24 de cctubre
'de2009). '

Ley de Operaciones Inmobiliarias del Estado Tabasco. (ultima reforma 07 de octubre
de 20Q9). . .' ,

Ley de Protecd6nA.mbientaldel Estado de Tabasco. (ultima reforrna 06 de enero de
2010).

Ley de Fiscalizacion Superior 'del Estado de Tabasco. (ultima teforrna 04 de julio de
2009).

Ley de Haciendadel Estado de Tabasco, (ultima reforma 01 de mayode 2010).

Ley de OrdenamientoSustentable del Territorio del Estado de-Tabasco. (ultima
reforma 01 de enero de 2009).

Ley de Transparencie y Acceso a la 'Informaci6n Publica del Estado de Tabasco. (ultima
reform a 13 ,ae septiembre de 2008).

Ley Reglamentaria de la Fracci6n IV del Artfculo 7 de la Constituci6n Polftica del
Estado de Tabasco. (ultima reforrna 29 de marzo de 2003) .

•:. Ley General de Contabilidad Gubernarnental. (Diano Oficial 31 de Diciembre de
2008).

CODIGOS:, "
.:. Codiqo Penal para el ~stado de Tabasco. (ultima refGrma 26 de diciembre de 2009).

,.:. C6digo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco. (ultima reform a 03 de
mayo de 2003)

C6digo Civil para el Estado de Tabasco. (ultima reforma13 de diciembre de 2008).
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.:. C6digo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco. (ultima reforrna 26 de
diciembre de,2006).· ' , '

REGLAMENTOS: ,
.:. Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Eeon6mico. (ultima reforma 04 de

dieiembre de 2010) .

•:. Reglamento de la Ley de Fomento Econornico del Estado de Tabasco. (ultima reforma
21 de septiembre de 1996r ' .'

.:. Reqlarnento Interno del ConsejoEstatal para la Desregulaci6n Econ6miea.
Peri6dico Oficial nurnero 5800 del 8 deabril de 1998 .

•:•. Reglamentolnterior del!nstituto para elFomento de las Artesanfas de Tabasco.
(ultima reform a 03 de juniode 2009) .

•:. Reglarnerito Interior dela Unidad de MejoraRequlatoria de la Secretarfa de Desarrollo
Econ6inico. (publicaco en elsuplemento Cal P.O. 7126, de feeha 22 de diciembre de.
2010).' . .

.:. Reglamento Interior de Ja Central de Abasto de Villahermosa. (publicado eh el
suplemento E al P.O. 7057; defecha 24 de abril de 2010), . .

.:. Reglamento de Operaciones Inrrrobiliarias del Estado de Tabasco (publieado en el Sup.
"f " al P.O. 7057 de feeha 24 de abri! de 2010) .

•:. Reglamento Interior del Servicio Estatalde Empleo. (publicado en elsuplemento E al
P.O. 6941, de feeha 14 de marzo de 2009).

ORDENAMIENTOS DE ENTIDADES SECTORIZADAS
.:. Decreto 0843, por el que se erea la Central de Abasto de Villahermosa. Publieado enT ~ Pefi6dico Oficial nurnero 4820 de fecha 10 de dieiembre de 1988. '

.:.; Acuerdo que crea el lnstituto parael Fomento de-las Artesanfas de Tabasco.
; Publieado en el suplemento "D" al Peri6dico Oficial numero 6861 defeeha 7 de Junio
·'deI20m3 .

•:•. Aeuerdo por el que se erea el Servicio Estatal de Empleo
Publicado en el Suplemento rurrnero 6910 suplernento C al Peri6dico Oficial de fecha
26 de noviembrede 2010.

, , ,

- VI_~ ATRIBUCIONES

Segun !o establecido en el Artfculo 34 de 10. LeyOrqanka del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, y el Artfcul01 0 del Reglamento Interior de la Secretarfa de
Desarrollo Econ6mico a esta Ie correspondeel despacho de los siguientes asuntos:

L Regular,illstrumentar, conducir y evaluar laspoliticas y programas de promodori y
fomenta econ6mico,en materia industrial, de cornerdo interior, abasto, servicios,
minerfa de superficie, artesantasy exportaciones, con' base en' 10. leqisladonvy
norrnatividad estatal y tederel aplicable .. " ...
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II. Fomentar y coordinar los proqrarnas de' prornooon de las exportaciones y las
- lnversiones extranjerasenlos distintos sectores econornlcos de la Entidad.xon base en

la I.egislacion y"normatividad aplicable. . .
III. Conducir, con la colaboradon de las Dependencias y Entidades involucradas, las

-acciones de' la Adrninistracion Publica, relacionadas -, con la ·si.mplificacion
administrative, la mejora regulatoriapara la actividad empresariaJ y la desregulaci6n
de aquellos frarnites e instrurnentos norrnativos, de caracter estatal, destinados a
regular y promover el desarrollo econ6mico dela Entidad, procurarido su congruencia
con las polfticas federales y municipales en la materia.
IV. Regular, promovery vigilar la comercializad6n, y distribuci6n y consumo de los
bier.es y servicios .enIa Entldad. conforms a la leqislacion de 'Ia materia t. as! como,
difundir tecnicas, sistemas y procedimientoseficaces que permitan el mejoramiento de
ta produccion yla productividad, en un contexto de competitividad y adecuado
desarrolloeconornico y social, as! misrno proponer.al Gohernador los mecanismos de
coordinacioninterinstltucional, que perrnitan incentivar el desarrollo y las inversiones.
V'-Establecer y, operar,en coordlnacion con lasautoridades federates y.locales
competentes, la poHtica d!= precios y viqilar su estrittocumplimiento.lgualmente,
yigilar la observancia de las.dlsposicionesjurtdkas .aplicables en lacalidad, peso y
rnedidas necesarias para las actividades cornercialeselndustriales. -
VI. Promover esquernas de participacion de la inversion privada 0 publica. nacional 0
extranjera en proyectos de infraestructura. '
VJI. Fomentar, participar y, en su caso, reqularla creacion y adrninistracion de centres
ide abasto, servicios, comercios parques, corredoresy centro industriales del Estado,
aslcomo orientar yestirnular.el desarrollo de la micro,pequeria y rnedianaernpresa y
prornover.la orqanlzaclon de la producci6n econornicade los.artesanos, las industrias
famlliares, rurales.y urbC:lna,s,en>co.ordinaci6nconlasautoridades cornpetentes.
vm, .Organizar, condudryeval\jafal CdnsejO::d~'Estatal de la Competitividad,
constituyendolo como un foroespedalizadc de laDependencia que Ie apoye en:

T ~ _ a) ~stu~iar y reccmendar las polfticas yestrateqias generales de la prornocion
. naCional e internacional de Tabasco.

h) Proponer al Gobernador las estrategias, proyectos y programas priontanos
para prornover inteqralrnerite al Estado, tanto en elarnbito nacional como en el
internacional. -
c) Proceder ala instrurnentacionde aquellos proyectos y programas prioritarios
'que hubiere aprobado y rnantenerloinformado sobre 105avances y resultados en
la materia ..
d) Promover y establecer los criterios de participaci6n del Estado en diferentes
foros, ferias y exposiciones a nivel internacional, regional y local.
e) Prornover el analisis, discusi6n yadaptaci6n de I experiencias exitosas en otros
Estados 0 regiones en materia de atracci6n de la inversi6n.
f) Coordinar -y disenar, en colaboracion de las Secretarfas cornpetentes, 105
eventos y. _acciones de prornodon economica. inversion 10Gal, nacional y
extranjera, y .
g) Promover y apoyar el comercio exterior.

ix, Integrar, prornover y desarrollar los Sistemas Estatales de empleo y de capacitaci6n
k3bQt:~~e.on.baseen criteriosde competitlvidad. calidad y formaci6n para el trabajo,
;~Qnl:a~{)tabQra~ci6nde la Secretarfade Goaierno:
:K.,·!K>memit,ar lacreaci6n de empleos en.et Estado,apoyar la organizaci6n social para el
trab.ajo e impuhar las.acciones.y programas para el desarrollo de I?s trabajadores yde
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sus familias, asf como prornover.la adopcion de medidas de capacitaci6n, formaci6n,
actualizaci6ne incremento de los estandares de seguridad, calidad y productividad en
el trabajo. Adernas atender 10 relative a la desrequlacion, fomento e incentivos a las
actividades productivas y promover eventos, ferias y congresos parala promoci6h del
empleo en coordinacion con los sectores publico, social y privado. ,
XI. instrumentar. con la participacion de las Secretarfas de Gobierno y de Educaci6n,
losprogramas estatales para ei desarrollo; registro, supervisi6n y evaluaci6n de los
centros de formaci6n y capacitacion para el empleo, asl como contribuir con esas
dependencias en la elaboradon de programas educativos y de capacitacion orientados
a promover el desarrollo econornico de la entidad y opinar sobrela influencia real de
los estudios que se imparten enla materia.
XII. Promciver, orientar y estimular el desarrollo y modernizaci6n del sector
empresarial del estado, asf como apoyar sus gestiones ante el sector financiero y
brindarlelas asesorfas, asistencia tecnica y apoyos procedentes, en los terrninos de la,
ieqislacion y norrnatividad aplicable. As! mismo, organiz.ar, impulsar y coordinar la
instalaci6n yseguimiento deconsejos de fomento a las empresas, en materia de
inversion y desarrollo econornico para incentivarlas actividades productivas.
XIII. Proponer a la Secretarfa de Administraci6n y Finanzas, establecimientos de
esnrnulos fiscales y facilidades administrativas para fomenter las actividades
comerciales, de servicios, industriales, agropecuarias,acufcola y de aprovechamiento
forestal en la entidad, conforme a 10 dispuesto en la Ley.de Fornento Econ6mico del,
Estado
XIV. Actuar como dependencia coordinadora y fungir de enlace con las cameras,

'asociaciones y representaciones 'del sector empresartal.-con labanca de desarrollo;
cooperatlvas, .sector social y otras instancias quecoadyuven al desarrollo econornico
del Estado. ,
xv. "Presidir 0 participar en su case, en los comites tecnicos. comisiones y orqanos de
fornento establecidos para el desarrollo econ6mico, asf 'misrno, instrurnentar la
norrrw.tivi"dad que requle, coordine y di? sequirniento a los subcornites de.promocion y ,
fomelTit~econ6mlco.' , ' , ,
XVI. Fornentar la orqanizacion-de sociedades inteqradoras. cuyo objeto sea la
distribuci6n a el consumo, asf como de sociedades para la.producdon industrial. '
XVII. lrnpulsar, en coordinaci6n con las dependencias.federalss, localesy entidades
paraestatales corripetentes, el apoyo a 10$ procesos de, transtorrnadon y
cornerclaltzacton de/os bienes yservicios.

,XVIII. Proponer y establecer el marco de actuaci6n y norrnatlvidadde los centrosde
atenci6n al sector productive. Adernas.ien 'cqordinaci6n conla Secretarla. de
Admiriistraci6n y Finanzas y la Secretarla .de Plaheaci6n;impulsar la creation 0

ruodificacion de las unidades adrninistratlvas 0 deios:organismosauxiliaresdel sector
que se consideren necesarios para el.mcrernento.de.las actividades que con.tribuyan al
desarrollo econ6mico de! Estado. AI respecto .. establecer y atender 'Ias ventanillas,
centres de gesti6n y fomento econornko.vsnlas. disttntas cameras. asociaciones,
coiegios y banea de desarroiio.
XIX. Promover en coordinacion con las autoridades: ccrnpeterrtes.ila realizadon de
ferias, exposidones y conqresos. de caracterlocal, nacional einternacional, vinculadas
a la promocion de activicades industriales, .turtsticas, artesana!es,comerciales,' de
abasto, agropecuarias y de aprovechafniehio:forestal.·'
XX. Orientar y estifnular, en coordlnador. con -Ia Procuradurfa Federal del
Consumidor; l.os mecanismos deateneiori y protecci6n alconsumidot enelEstado,



14 .PERIOOICO OFICIAl 27 DE JULlQ DE 2011

XXI. Cbadyuvar con las autoridades competentes en la instrurnentacion y divulqarion
de la normatividad y' registro de la propiedad industrial y mercantil, as! como en
aquellosrubrosrelacionados con el estlrnulo y orientaci6n de la inversion estatal,
nacional e internaciona! y eicomeroo exterior deia Entidad.
XXII. Promover y fortalecer la participaci6n de los productores con las dependencias y

I entidades competentes, para la realizaci6n de programas y acciones tendientes al
desarrollo de los sectores econ6micos .:
XXIII. Vigiiar que la operacion industrial, minera, comercial y de servicios se ajuste a
las disposiciones contenidas en los ordenarnientos jurfdicos vigentes en los arnbitos

'Jederal y estatal. y
XXIV. Servir de organa de consu!tay asesoria en materia de desarrollo econornico.
tanto a los orcanisrnos oublicos y privados como a las deper.dencias del Ejecutivo.

VII.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretarfa de Desarrollo.Econorriico (SEDECO)

1.1. Area Staff delC, Secretario

. ,

1.1.1. Secretarfa Particular
1.1.2. Secretarfa Tecnica
1.1.3. Direcci6nde Relaciones Publicas
1.1.4. Direccion de Cornunkacion Social
1.1.5. Direcci6n de Enlace Empresarial y Sectorial
1.1.6. Direccion de Asuntos Jurfdicos .
1.1.7. Direcci6n General de Adrninistracion

1.1.7.1. Direccion Finar.dera
1J .7.2. Direcci6n de Recursos Humanos
1.1.7.3. Direcdon de Recursos Materia1esy Servicios

1.1,8. Direccion de Planeacion
1:1.9. Unidad deAcceso alalnforrnacion
1.1.10. Unidad de Mejora Re~]Ulatori3

1.2. Subsecretarfa de Fomento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa

1.2.1. !\rea Staffdel c.Subsecretario
1.2.2. Direcci6nde Fomento a la MPYfv1ES
1.2.3. Direccionde Financiamiento

1.3. Subsecretarfa de Desarrollo Industrial y Comercio

1.3,1. Area Staff del C. Subsecretario
1.3.2. Direccion de Desarrollo Industrial
'1.3.3. Direccion de Atracci6n de lnversiories y Comercio
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VIII.· ORGANIGRAMA
SECRETARfA DE DESARROLLO ECON6MICO 2011

Dlftcd6n:-i
'lane.ci~, .

IX.- FUNCIONES Y DESCRIPCIONES

. 'i[(TCA!lADOS
(DtSClfltrailados,

O.en&nC .•"trad41, "(.~

., .
I.
I: :'

I
1
I
I
I
I

I
I
I
I
I
I,
I,,
1
I,,
I,
I
I,
I
I
I

Visi~~ .
Ser una Entidad de Gobierno Ifder que se distinga por brindarservicios de gesti6n
ernpresarial de calidad que ccntribuyan al crecimiento de la economfadei Estadode

.Tabasco, estimulando el desarrollo sustentable de los. sectores industrial y' comercial.

Misi6n
Prornover y fomentar el desarrollo econ6mico del Estado de Tabasco a traves de
programas y servidos orientados preferentemente a las micros; pequeriasy medianas
ernpresas (MPYMES), para propiciar laxonservadon y qeneradon de empleos
permanentes y el bienestar de la poblaci6n. . .

PoHtica de Calidad:
Es compromise de la Secretaria de Desarrollo Econ6mico de! Estado de Tabasco que
!05 servicios de qestion empresaria! que se otorquen a los empresari6s, productores y
publico en general, esten reqidos bajo normas de calidad reconocidas, prornoviendo
ie;rY';ejua continua en nuestros procesos. para contribuir y/o facilitar la apertura,
desarrolto y consolidacion de lasernpresas, as! como elrnantener y generar ernpleos.

Objetivos de Calidad:

1.- Cumplir 8~% de eficacia en los procesos de Gestion Empresarial.
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2 - Obtener un nivel de satisfacci6n del 90% en todos los' serViCIOS que ofrece la
SEDECO

3.- Lograr que el 80% del personal de la Secretarta de Desarrollo Econornico sea
.cornpetente.

4.- lrnpternerrtar eficazmente las accionesde mejora derivadas de los procesos de auditoria

DESCRI~CI6N DE PUESTQS ,

SECRETARIO DE DESAJ3,ROLlO ECONOMICO

SECRETARlO DE DESAJ3~OI:LO ECON6MICO __ . j

~~RETARIA'-'-' ---' ---'-. -' .-.--------'-----1
C. GOBERNADOR DEL ESTADO ------"---:1
2' SUBSECRETARIOS,'1' SECRETARlO --PARTICULAP~--'-2 ..j
DIRECTORES GENERALES~4 DIRECtORES STf-\Ff, 1!
SECRETARIA TECNi,CA,' 2 TITULARf::S CE UNIDAD, lj'
CHOFER, 1 SECRETARIA. ' " '

~~~8'.fr(),,2c-'" 'I~ .. :,\,~;,·£G·';;,(-!,>" "--'- Pf\RA: ' ""fW!!J*~~~J~.,f;~,~:j8'8;:';\!:U.'.;'8~~f~G~'~?\
I }> Todas las areas de la SEDECO » Mantener contacto sabre los avances y desarrollo I
j de proyectos,' Y pr.ogramas imple.me. ntados por la I'
I ' L SEDECO, a traves de las Subsecretarlas.

I' '-, >, Uepen:lencias y Entidaoes de ia i . ',}>- ;f,'iplern2ntaci6" y desarrollo de los ployectn~ y i
I ,''-,drrl::-1istraci6n Publica Munic:p31, ! programas qlJe inparte ta SWtCQ. :
! fstala! y Federal. i » Coadvuva e,l E'; desarrollo er onornico 'je: t5L1\:1(, I

CatT1,H2S Ernpresariales ; Y' fo~.y;r.~n'Lory d\:~(,ar(C'lIar !05 .r;.pct:JtPS ir!cil~l~t<~=';j,!
Ernoresarios V H:Jbliccen oenerai. . cornerc;:)i y serve.ios, para ~~cr'2(j,::'(ln ern:.J~en5. ;
.;,~-'~-, ' ~_. ~(lr,e~ltr;r-;--r;;;rnc1ver 'Ta'act::Y8iia-rni:wstii;;i:l

comerciat y de suviCiJS en el Est-cdo
}o Organizc:r.a iDS ssctores industrlal, cornerctal y ce

servicios de! EstadCl, en tome a los prc.grarna:. .j,,:,
fornento y' prornocion a nivel ;n terr.acional,
nacional y regional '

» Def'llir los prcqrartas de TOT,er,to econornlco y
desarrollo de' )O~" sectores lnd:Jstd.ali" corr::='-ciei y
de servkios en '21' Estado sornetiendoios 2. la
consider acion de; Gobsrnador,

}> l.levara cabo las accicnes de fornento econornico
pare; el desarrollo de los sectores industrial,
ccrc,erdai y de sr rvicio:..

>- Propcner 31 Cobernador ld celebracion de
cor.ven.os con, la Federac.on, Estados ~'/~)
MiFdcipio5, .' i

}> Apoyar la cornc"(ciaIiZacioil de los prcductores i
:ndustriales de! fstade, a traves de ia ssesorta ;: !
ernpresar.os s.iore los. mecanisrnos 'i t.-amite:; I
necesarios I

}> Prornover '0" los rnercados nacional e!
internacic,a! las pJsib;lidacec- de inverston que I
existan en e! Esta9"~:~. .. .._~,. .J
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. PERMANENTfS:
~ Regular, instrumentar. conducir y evaluar las polltiClas,y"prograrhas de prornocion y fornento

,econ6mico . , . ,
.~ Fomentar y coordinar los proqrarnas de. promodon. de ,las exportaclones 'f las inversiones

extranjeras en los distir.tos sectores econornicos de la' Entldad, ,'. .' " ' ,.,'. '
,; .Conducir, con la colaboracion de las Dependencies y Entidadeslnvolucradas, las acetones de

la Adrninistracion Publica, relacionadas COli la simplificaci6n admlnlstrativa y la desregula'ti6n,
para promover el establecirniento de inversiones productivas errelEstado,

? Regular, 'prornover y vigi!ar la cornerclalizacion. distrlbucion y consumo de los bienes y
, servlcics en !a Entidad " .

~ Establecer yoperar, en.coordinacion con Ic-5" autoridades federales y.locales cornpetentes, la
polltica.de precios y vigilar suestricto cumplimiento.' , . . , , .

. ~ Promover, jnstrumentar yejecutar; en coordinaci6ncon laseutorldades cornpetentes,
acetones y proqrarnas detndustriatizadon, comerciaHzaci6n y consumo de los productos
baskos, '

~ Fomenter, partkipar y, en sutaso, regular la creacion y adrnlnlstradon decentros de abasto,
servicios, comercios, parques, corredores 't centres industriales en el Estado. '.

~ .0rganizar, conducir yevaluar alConsejo de Prornocion Nacional elnternacional de Tabasco,
. constituyendolo como un foro especializado.de la Dependencia. .

).> Integral, prornover y desarrol'ar los SIstemas Estetales de Empleo y de capacitaci6n laboral. '
can base en criterios de competitivtdad, calidad y formacion para .el trabajc, con la
colaboraci6n delaSecretarlade Gobierno. .

~ Fornentar lacreaci6nde empleos en ~i Estado, apoyar la organizaci6n social para el traba]o e
impulsar lasacdones y prograrnas para el desarrollo de los trabajadores y de sus familias. .

~ Instrumentar, con la participaci6n de 13 Secretarlas de Goblerno y de Educaci6n, en los
, programas estatales para el desarrollo, reqistro, supervision y evaluaci6n de los centros de

formaci6n y capacitaci6n para el ernpleo. '
~. Pro move r, orientar y estirnular e! desarrollo y moderriizaci6n del Sector Empresarial del

-, Estado, asl como apoyar sus gEstiones ante el Sector Financiero y'brindarle las asesorlas.1~ lrnpulsar la desregulaci6r.de ias actividades productivas.(NUEVA} . ' ..
).> Proponer a la Secretarta de Hnenzas.vestablecirntentos deestfmulos fiscal~sy fadlidades

I',' adrninistrativas para Iornentar las actividade.scornerciales, deservicios, industriales;
agropecuarias, aculcOlas y de aprovecharni~nttdoJ'~aljerrlaEntjdad. ,

I
~ Actuar como dependencia coordinadora·'y'fufrgirrdt!Jenlace'con las Cameras, Asociaciones y

Representaciones'del Sector Empresarlal,: ." .' . :' ... ..
r Pre,ldir 0 participar en su case, en losc~mites' ttknlc<ls, conselos, comislones y organos de I

fomsnto establecidos,para"el,desarroUo!\economlco;tas~mlsmo, instrumentar la normativida<:l'
que regule; cool'diney de'seguimiE'l')toa los;sub.ctomit~s',<Jepromoci6n y fomentoeconol"(1ic;o. '

~ Fomentar la organizad6nde·sor.iedadescin~grad0ra.st cuyo objeto sea la distrlbucion .o el

I consume, as! como de sociedades para laproducci6n industrial. ' . ,
, ~ Impulsar, en coordmadon con las dependenctastederales, iccales yentidades paraestatales] "I cCJmpetentes, el apoyo a los procesos de transtorrnacion y cornerclalizaclon de 105 bienes y

serviCt\)s. " , . . ,.,

I
~ pr?pone~ y e5~ablecer el marco de actuacon y normatividad de los centres de etencion al,l

sector productivo. , , I

I }>-' Prornover la rcallzacion de ferias, exposiciones y congresos, de caracter Iocai, naciona' e!
-.:._ . internacir.:mal, vinculados a la promo~i6n de actividades industriales, ,Clrtesanait:~ ~~H-'I~r(iales, i .r--. - deabasto~agropecuarias-~;deaprcvechamiento forestal.·· , , . ~
I .•.. > Oriental y, estirnuiae, encoqrdimiC::i6n con-la Procuradurla Federal del Consurnidor, los

mecanismos'de'atem::i6nyprotecci6n'alconsumidor en el Estado, .
» Coadyuvar (on las autoridades. cornpetentes En ta fnstrurnentaclon y divulqacion de ie;

normatividad 0/-registro de la propledad industrial Y rnercantil, ' , ,
» Coadyullat?con: las- autoridades compstentes 'en la instrLImentaci6n y divulqadon de la

no~matlvidad y, regi~tfO d~la propl~dadindustrial y mercantil.
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I ? Prornover las polrticas publicas del sector ante carna: as ernpresai iales, rnunidpios I' medics de i
cornunicacion. i

t

l ? Las den~as que Ie encomiende el Gcbernador de! E~tado y las disposiciones !~aie<; apli':a~,_i:'~:...J
PERIOOICAS:' I

• );> Evaluar los. avances del sector ante el Ejecutivo Estatal. . 1

' ..... ;. Evaluar losavances financieros y ftsicos de las Subsecretarlasfm..·.'? ParticiparerLlos diferentes cQinites,.eomo titular de la SEDECO. ~
EVENTUALES: : . . '. " . I

.:. );> ,l\~istir en representadon del C Gobernador a eventos municipales, estatales. nacionaies 0 I
internacionales.. '. ..' .' I

> Prornover las actividades y programas de la SEDECO que se realizan a traves ide ias I
Subsecretarias. I

y Asistir ~ ferias, rnisiones cornerciales, exposiciones y eventos de inreres de' los sectores
~ __ ~pr_o_d:Jctlvos. . _ . ~ . J

Titulados en---er~aecon6mi(o-administr;;jtlva1
In'' enieria 0 en alquna rama estadlstica.
Desarrollo e irnplernentacion de polrticasPllbl:cas.1
Implementar .y desarrollar planeacion estratecice hacie ]
el desarrollo de actividades productivas. i------------j
1 ano deritro del sector publico y/o privado enareas I

erenciaies ..' . '__. _"._._. J
Liderazgo, disponibilidad, confidencialidad eri el rnanejo I
de informacion, .trebajar bajopresion .yporobjetlvos. 1

capacidad deanallsis. adaptabilidad, actitud de servicio. I
con ca acldadde.toma de decisiones. :_. -_ ... _-- _ ... __ ._-------, ....•

SECRETARIO PARTICULAR

-. '-.-------:.:...--:--~--.:.--::-l
SECRETARIO 'PARTICULAR ,DEL C. SECRET.ARlO or I
DESARROLLO ECONOMICO
U~ . .~
SE~~~T~~'iA PARTicuLAR. --- _:" , ' . ~
C.:>[.,-Rt,ARIO '. . . I
lJEFE DEDEPARTAME~T6, 1 SEC·RETARIA,4.JEt-ES D~ l
A~EA';:1·CHOF~R:·Y~-TINTENDENTE. i

Dependencias de la Adrninistracion
Publica Municipal. Estatal y Federal.

.);> Empresarios y Publico en general

Registrar y Coordinar agenda de reuniones,
. eventos y citas de 'trabajo del Secreta rio .

>- Solicitar informacion necesaria para la SEDECO.
> Realizar seguimiento de acuerdos ytrarnites can

otros ambitos. -..:.J

r.
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II) DESCRIPClON DEl PUESTO:
,:~.<~~t;9i;'~i;};H;1~!'#~:;';·jJ~;f'k~t%il};#f«r·r"~ttEs~~(p-GI:~},'JJ,G'tN.;I@~;}.~t\~';t~)~~~~·"i$I!j,~~-~{\~';,t!~~;'J\'f'~~;
Realizar las actividades de apoyo al titular, las que derivan del encarqo como auxiliar .directoy las
de mas ue encorniendeel Secreta rio de Desarrollo Econornico.
%1W~'H~~A4t~:r~~:-tt,·,~,;;'t~~\~~!*iJf~:;~i~S,(;)~IR~J·.:JI{iEE:~f}~.,.r;fG'8}~fu~ijj~N't:;~~1f~··E.M{i\?l?~~~~~j?f'#~;¥

~PERMANENTE5:' , '., . ." ; .' ... ..
I ~ Organ.izar, co~trcilar y atender oportunamente la audiencia publica: correspondenctaaqsnda
I y archlv? oel Titclar de I~ S~cretarra. . . : .... . .
! );> Proporcionar al Secretario, Junto con el area de Enlace Empresanal y Sectorial, los elementos.

I suficientes qu~ Ie facilitente~er una informaci6n confiabley oporturia respecto al ambito de
su cornpetencia.

! ~ .6.cordar con la Direccion General de Adrninistracioo. elsuministro de los recursos rnateriales,
i hurnanos, financleros e inforrnaticos neceserios para' atender los requerlmientos del

'1 Secretario y de las areas que tengan vinculacion con el Titular ylaSecretarfa Particular.
I );> Orqanizar y coordinar 105 acuerdos de! Secreta rio con los servidorespublicos de la Secretarla.
I );> Canalizar y dar seguimiento a 105 asuntos planteados al y por el Secretario, para 'su pronta

so!uci6n.
» Procurar la capacitaci6n del personai adscrito al Secreta rio y a Ia Secretarfa Particular.
}- Sugerir a quien corresponda, las medidas tecnicas y sistemas necesarios para apoyar

eficiertemente las actividadesdel Secreta rio.
);> Atender y gestionar las suqerencias, peticiones y quejas que Ie hagan lIegar al Secreta rio. !
);> Servir de enlaceinformativo entre e! Secreta rio y los Titulares de las Dependencies Federi:lies"1

Estataies, 0 Municipales, que -tenqan relaci6n con la Secretaifa, para la organizaci6n de
audiencias. reuniones, eventos 0 entrevistas de trabajo.

);> Procurer la coordinacion eficiente de las giras de trabajo del Secreta rio y colabcraren la
organizaci6n de los eventos que realice la Secretarla. .

);> Recibir, revisar y turner alSecretario, lainformaci6n que proceda de' cualquier area. de Ia
Secretarla y canalizarla al area ue cortes onda. .

I PERIODICAS:' . j
I );> Acordar con la Direccion General de Administraci6n. los d.iferentes surninistros financieros,
Imateri.aies e inforrnaticos para atender los requerimientos pel Secretario . . .

>- Convocar areuniones al personal de la Secretarla, conforms aproqrarna 0 'cuando e!
Secreta rio 10 disponga. " . . .' ."

>- Servir de enlace informativo conla Direcci6n General de Administrad6n y otras areas de la
SEDECO y Sectorizados, sobre los resultados y acuerdos de las cornisiones querealiza el
Secreta rio dentro y fueradel pals. .' .'

~ _.Darseguimiento al sistema de Gesti6n de Calidad y solicitudes de TransparenCia.
~ . Mantener actualizados los torrnatos entrega-recepci6n.· .. . .'
~ Las ~emas que Ie ~ena'en las disposiciones legales y administrativas y las que Ie encomiende,

k . el Secretarlo . . ._~- ''_j
l!YENTUALES: . I

i );- Procurer ta capacitaci6n del pe;'-so-n-a-I-a'-d-sc-r'j-t-o-a-I-a-S-ec-'~=e-ta~riaParticular" - -- ·-1
I ..' '., ...• . '.' . . . . '. • II .> Participar y apoyar en los eventos que.realiza el Secreta rio: .
! '.). Colaborar con la Direcci6n de Comunicad6r. Social, de Relaciones Publicas, en la
II' . orqanizacion de las actividadesque en esta materia real ice ia Secretarla ..
. >- Coiaborar con las Dependencias del Ejecutivo en activldadesy eventos del sector economico y
~ otras que 10 ameriten. ~ .

ESPEClFICAC10N DEL PUESTO:

I
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SECRETARIO TECNICO

Dependendas y enttdades de la Darle seguirniento a
admintstradon publica feceral estudios, diagn6sticos
estatal v 'municipaL orqanisrnos programas, proyectos.
.ernpresariales, . lnstituciones I I

~~~d~~~V;r~e~~e~~~:~ti~aCi6:~~ .: -e J
reuruones, acuerdos,

If gir3~,analisisde

. iI) DESCRIPCI6N DEL PUESTO: . . . .'
itiW~ft!;,';'i::1i;f£~iyg~':}~1}WI\i;W}~:~<:;it~t~;tJ;11f~§.i$.tHR~J$J)l~~tR.:I~~~Y~lfi?';;~{~~;'.h,"~'*$~f,t0,1I ~ Realizar los trabajos, estudlos. diaqnostrcos que solicite E'I Secreta ria, asf como prornovsr en
I

anal,is!s, d,iscusion y segUif!lien.tO?e c1iversos.acuerdos, pra~ramas, proyectos, criterios de i
participacones en reun.ones, taros yexpcsioones, relativas a las atribuciones de !a i

"~ p'~~~~~r~~t?:rfai' .~t~.~~~~tj~~ff~~~~,~j~~Ereife~~r&~'~~\'!~'P'tBl ~~~~!!I.' f¥f'; ••,"~.)'};(":rit!"~~¥S'1;I,;",,~§::?::;;.!'~~~J£iJz:-,-,--,:.'I) )(! .....k )i~~t~i~i....~~ '!I' ·~~*G.1iIt11¥:JP:,~_,.~11&,~l'J~'.... 'i".!?l'>?~\~1
i PERMANENTES: '. .'., 1
. ~ Ccordinar Y.dar '>E'gIJiMier.to <; los acuerdos :lE' las Subsecretarlas y las Direcciones de la!

SEDECO, can el Secreta rio. .,-. . ----.-.
> Forrnular los estudios y diagn6sticos que Ie solicite el Secretario.. .. ,. .
> Coordinar y proponer esquemas de participaci6n dela inver,si6n privada opublica, .naclonat y

extranjeraen proyectos deinfraestructura, '. .' '... ..'
> Preparar el orden del dla delos asuntos ~ tratar en las sesiones del 6rg'ane depobierno de

las Entidades sectortzadas.a la S:e~retarra.. .' '.." ." .
"". Establecer las bases para iaproqramacior, yconteriido de las giras del Secreta rio y su

coordinac,i6ncon las dernas dire.cior'!es dela SEDECO; Y . . .. .' .
> Realizer las dernas funciones . ue'le asi ne el Secreta ric, de acuerdoa la Ie' islacion.aelicable.

PERI DICAS:
~ . Convocar porlnstrucdones del Secretarioala celebraclon de reuniones, a·los Subsecretarios

.y Directores de la Secretarla, . . . . , .
~ .. Proponer y establecer los criterios de 'participacion del Estado en diferentes foros.Teriasy

ex oskiones en el ambito int~.madc.inal, regional y focal. .
EVENTUAtES:

)- Promover elanatisis, discusi6n'y adaptaci6nde experiencias exitosas e' otrasentidades 0
repioneaen materia deatracci6n de inversiones: . . ". .

~ Representar al secretarloen eventos y reuniones.
) Las dernas funciones. gLie Ie asigne el Secreta rio.

"'.",' T.itU..!ad.os.e.na. reas de socia!es. y humaniQ.ad. t:.-'S,· e.c.o.n.~.6rl'iC~)-.
admin istrativa refere_!1t_e_m_e__n_,te_, ,_
Manejode equipo de oficina, usa y rnanejo de PC, hoja de

'. calculo. procesador de palabras. correoelectr6nico, I

4&':~~.iteedacci6n de dccurnentos, buena Q.~tQ9.rafla_._. .. I
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4 anosen uesto similar. -_ .. '. . ..... -:1
Disponibilidad para trabajar bajo presion. confid~~c!alidad,
en €I manejc de informacion; responsabilidadinstitucional',

actitud de servicio. ..' .'. . .._._.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA SECRETARIA PARTICULAR "
I ' . '. _ .

DATOS GENERALES:'
'. JEFE DEL. DEPARTAMENTO' DE LA·

·PARTICULAR
UNO

CON:

r
-'-")hrs-onaS-:-quevisiten el area. de
: adscripcion.

L-.
'ill '.~:DESCRI1'CION.'DEl.npUESTo:

Personas que solicltan audienc:a -_.,
Personas que tienen unacita agendada
Canalizarlasa las areas de atenclon ai publico
Recibir correspondencla -para el 'titular de la

. deoendencici. .

Perrnanentes: .
~; Recibir y turnar corresPQndenc!~L. .
~ , Turnardocurnentos para firma del titular de la.dependencla, ~
}:o .' Recibir.y canalizar alas personas que acuden al·Mec: deadscrtpclon ..

. » Actualzar el archivo. . '.' .'. . . . .
.__ .u~ptur~1..dar seguir.!'iento a ,Ia correspondencia r~cibida_.__ ~...,...,...,___________ .

rPert6dk8s: '. .... . .' ". .
I" )' Contactar a las personas que solicitan .audiencia con el titular de Ia Dependenda. . . ..

~

. >' Entregar docurnentos firmados a tasareas responsables. ,'. - j
. . :> Ve;ificar que I~ salade jun.tas (uente. con todos 10..s requ.erim.ientos necesarlos para lasreunior,.es '.

. del C. Secreta riO. . .' . . ..' .Eventuates: - -.....-. - , . 1
._.2.... Realizar lasdem~5 funciones 9ueIe In.9lquela Secretaria. PartIcular; .' -.J

.'
..ESPEClflCACI6NDEL'PUESTOi

':tR. Licenciatura relacionadas con la.admlnlstraclon.
Manejo de fax,equip'o 'de ofkina,.ljso, y iTianejo de PC,
correo electronkc.redacdon de documentos.
Dentro del sector pOblico ylo priy,ado, .
Dfsponibilidad, trabajar baio presion y por objetivos,
adaptabllidad, actitudd,eservidQ,con tom a de dedsiones:J
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE CON DEPENDENClAS- FEDER.ALES

~\1gh~~piQ~'fe~~_~rqg$jVfft:~((~:t:t;;;~
CON:

» Deperidencias Federales
organismos delsector

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EN,LA~C_-E__'" corT
DEPENDENCIAS FEOERALES _

1;10f\)0
~j~SECRETARJA TECtU--- ----------
" SECRET~_RI/I~rEC_I\j_iC_/J__. , ~

NINGUNC I

'..:B~::~~~~1;~\~~~[f~~~\ft:~~~~t~~~B~~~~~ij~fj~~t~~V~r~~~~··\~~~/f,1k~f,*,i~~1~·;~~t~£~i~;,}~):~;\~,·},~;,j~r:{

'

IPARA: -
_ - >:" Sequirniento de la corresponoenca

, I »Recibir docurnentcs para firma,j> Atender lo,~asuntcs que requieran de " Iate ncion I
I
I

» Recibir correspondencia para el. titular de la
dependencia.

» Canalizar los asuntos reladonados ,con las
dependencias involucradas

II) , DESCRIPCI6N DEL PUESTO:

Dar el seguimiento ala correspondencia del Gobierno Federal y darlesladebida atencionyse canalice a
las areasresponsables seg~n corresponda suas,unto. ,,_' . , ,

;\ » Actualizar el archivo." [l » Capturar y oar sequirniento dela correspondencia recibida. :
!' » Atenderlas encomiendas de! (Ia) Secretalio Particular. .__-' ~
, Eventuales: ,,' , i
L_.» , Asistir -2 reuniones que corr5'Y'p'~~lJana1.95Dep_~~en5=ia5Federales. ,__ . -.-1

III) :ESPEClFICACl6N DEL PUESTO:
~E~tBlaiTdK"" 'J Licenciatura y relaci-oncdascor, la administraci6n.-------_·-:

Manejode fax~qlJipode ofkina. usa y' rr.anejo-de- Pc. i
correa electr6nic<2:J."edacci6nde _documento~, j
Dentro del sector oublico y/o privado, ' ' J
Disponibilidad, trabajar bajo presion y pot objetivo~,l

,,~jladaptabilidad. actltud de servicio, con toma de decislones.I
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DIRECTOR DE RELACION£S PUBLICAS

. DtRECTO~DERELACldNES'P(lBlICAS"~:-:---" -•.~-.- ..-. ~l
.' " . I
SECRETAR!APARTI-C-U·-'L·~A~R~.-----~-.-.. _. __ ._~
C. SECRETARIO .~--'~-. ..... . ....~_~

JEfE~E o.EPA:TP;~ENT6.\C.f-~2,~E:,.,~--:~,\~;r,~
., .". .·~4~", ..,':.,..O\. ..•f:,~·.~~~~~~~1&!l

"

PARA:" ... " '., .' '.' I'

I .):> Secrstarta Particular' '. . '.
I » Subsecretarlas L ;'Apoyo en diversos eventos de ta II :>' Direcciones .' . . ' " .. ' Secretarta J
rtl;mrAr;:TtYS~E}f;IERNO'Sc;:(~~ji,,;;.'(",[~Jti:;:' ~11fi~••~~~~~~'{f:{~'f,I!'7:~~~Wl.'i<~~iflf~~;~b·'·i~'llrCON~'-'----"-"-'~-·-'--·_:"::':'~-'-:..J..o~iPARA~~"·"·"..,'" ,,"_M ,..,.••• ·~,< .• ,·.'.r,_" """''''.' I
i . ~, l:Tlp:es3nos. . I." » Generadon de tnversiones I. I ..» Camaras decornercio." '\ }> Mantener upa estrecha relacion p~ra as!
i ';' .' Otgahisrnos gubernamentaies! facilitar suparticipadon en.la Secretarla !
L----(O- g~~~::~~~g~t~~iPUESTO:-i~--. '-. -: . ._---j'

f~.t~~~;t~rJ41r~d~~~~~$'~tdR~!~~~~J;:j!fl¥R1Q!i~)iIi~ilJf.\~lIIial!~~.
l
· '. I

. Di~:9i! y uxwJIO=3r la iruaqen 351 como las relaciones pL'blkas de iaSecre~ar[a,' ~11igual que planifkar. I

Iprograll,ar, coordinar y ejecutar 105 eventos que recuiera todo acto donde participe el Secretario de I
; Dp,",;,itoilo Ecan6miS~J(o ia Secretarla. . . . ..... . .'.' . . .J
~~1B~I~J?~~';~;:~~~~I~~qt§1~inJJc~IW:f~J~"'(a~~1f{iR~~~!&?tf~;Wl7[It~.~fh~~~.
I PERMANENTES: ' .. ' .' . . .: . . !I "Plan2ar y coo~?inar junto con elSecretaric !a~rganii~aci6pybg~.sti(a de eventos de i~misrna. I
I .:» EfectuarlJn dtalogv permsnehtetonlos medics (J.ecornunrcacton. , I
i }- Re3'izar las actividades que ie encorniende e! Secretario. . I

.: }> Fomenter las buenas r2Iad?/1€'S entre el persona' Y los pt'Jblkos !!'1t{iiTlOS y externos de tal
j ·p;-OfliJre·Sa. . . .'. . . 1

l_7't!~As~stira re~ni(jres. cc~?_~9!reccicnes'de ReI3ci:j~es P'Ui:'~~~sd'e ~?.:~~ivel'sasSf'(r:·ta0.a~_._.~
J PERIODICAS: ' . . ,. . .. ,. .'
j . ..... . .' .
1 > ,D.sisti,-d reuniones ~etrabajoPj1ii'rSecretarra de~conomra,con el Seeret~rio., '.. .. ", i ..
I );> P!an~al las estrateg!o. ~ y I~s awo.nes paraun optlmo de;,arrc. !Io de los eventos d.:e 'a secret. ana; .\
1 '.~. ~,t,onlton~ar e: rnontaje oe lOS display y atenoon en los stands deloseventos en los cuaies la! Serretaria particioe. .... '. . , '. . .' .• .:' I.
I )" P.ea:i~ar las dlsposiciones legales ..adrnirustrativas ylasqueeoccmlende ei Secretario: ,.
I > Da; seguimiento al sistema de Gesti6nde Calidad y solkitudes deTrarrsparenda.
L' .c.:..._·Y. rv1a_r.i_teheractual.i_zados los _formatS's erttrega-rece'p. cian,_I. . .I EVENTUALES:' - ... -e. .. '--.- .. -_",1
I » Apoyara otras Sec'etarias en la realizacion de eventos. . .
. .> Recibir a los invitados d~ .IDS eventos que S2 r,=cl!cen'. :L ...?__ !'P0yar r:n loseV2nt85..Gfl voju!.tariado de.la~:~etaria,. .__ .__ . ...J

Licenciatura----·_~.------'-·-_·_-·--~---l
. .-.------. --------.---------1

Profesloria! con conoctrruento enei area de He1acionesiPublkas." "".:'-~- •.. , "~ -,~.~-:...--..--.-' ...- ..~,--_._ ... ,

En el campo de las Relaciones Publicas .
Directivas asl como facil·idad de -palabray de trato con las
personas,liderazgo y relacioneshurnanas. , .
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JEFf DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS
, ,

tG'
CON:·

~ Secretarta Particular
,~ Subsecretarlas y Direcciones I _

1~9N:."lS~C'1"Q$IE~t,}:;RN(D"S;;;·~~lr~~~p{fk~f~:'~;tl)~,tY'~~ti:#.~J~JE~~i,~W'~,fi¥Jf?f;.Fg,;;r..''M'i¥~,'~ri~!1,,'~,
CON:' PARA:

~ Cameras de comercio '» Actuallzaclen derdirectorio.
~ Organismos qubemamentales i. . "

(federales/estatales). ' . -.l- "
II} DESCRIPCION DEl PUEST6:-- ,,-~- , "

;;i0;q,;t'~;;i~~'h:j:i:i,~!~'!~~+¥,fi"'\?'§:\1.t'j~·~i~':~!~;~1ti1gPE:SqfcUf&Q.N:'i~·§NJ:fil.et!@.~j.,,:¥,¥i!i'K;:~it1Mi~;;~~£i~?W~f;£;l~·;~',·
Apoyar en los eventos Clue rea.lze 'a Secretarla de Des,m"lI" F.con6mlc:o, as; como la reallzacion del
dir~ctorio de funcicn~ri0s,:rnpr~s~rlos,etc, "
~:ti;~i~t.i,[;~M;:~i:'~)\i~~*~~~)id"~1t~;,5~~:;'-i~;e{{;;'·i:ki;;~~~.!i~}lJ~Jf.~i~~rnmi'I
PERMANENTES:

'~ Elaborar un archivo de todos losexpedientes de los eventos que realiceo. partic!pe ia Secretarla,
.~ Apoyar en los eventosde la Secretarla, .
~ Realizar las actividades que Ie encorniende elDirecto,',
~ Actualizar la base de da~os d.e las dif'erentes dependen':0sde Goblerno y de laSecretarla.

PERI DICAS: .
~ Coordinar el monta]e de muestras y atencton en los stands de los eventos de la Secrets ria en los

cuales participe.
~ ,Colaborar con la atenci6n de los visltantes elnvitados especlales.
~ Hacer cotizaciones en los dlversos hotele~ para los eventos.
~ Enviar rnensualmentelos cambios que se den en IISecretarlll,
~ Mantener actuslizado,el sistema de Entrege·Recep~!61'l de Ie Admlnlstracion Publlt;:t.E~tai;.D.1,_, ••••.

VENTUAlES: .
~l ~ ~ Colaborar con la atencion de los visit antes e lnvitados especlsles del Secreta rio, '

~ Apoyar en el registro de los eventos, , '
~ Brindar apoyo en las actividades gueorganiceel voluntarlado df la Secretarra. _

,III} ESPECIFICACI6N DEL PUESTO: .. ',' ',-~-.,
Elil$j;l.~IlIP '."" L,en"otu". . .;. , " .. - '~

,:F',~R,~l\qL ','p,ro eS,lon,a ',ne, ar,ee we. Rel,done f9bllces .'_", .' __,', "•;:E'XPE~JJ:N' En e cam 0 dilaJ Re"fadQnes pubnces· . .
La ha j adde comunlc:acl6n Isr c'O'mQ"' I. "c:ap~c a

" or anl~ador21.. " ,', j' , •------------_ .....•--~

DIRECTOR DE COMONICACI N SOCIALUNA
DIRECCION-DE COMUNICAC, N SOCiAL
C:SE~ERE1A~IO' . . , ' . .

..;.~~~::~~;;a,{~Ul~~~DE DEPARTAMENTO /I A/i', 1S1CREf ARIA V6JEFES' DE-
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Difundir debidamerite la informaci6n
Difunde y vincula diversos eventos de la Secreta ria ..j

}> Firmar documentaci6n de Ia Unidad como; Oficios, i
memorandum, Tarjetas lnforrnativas, y toda.la !

. dO~4f1entaci6il generada de las actividades de, fa 'j
Unlcf!3d' I

}> Tr~.z~r!est~at~Qi~~de difuslon de lasact'vidades }I ,i
, QI<..,g,ama~de 1aJ~cretarfa'il' ",. 1,1

>- .' :'"bora.ci9n deB<?I~tiresyComU~!tWildqs!~fici~ie~ p~1
, ensa :nli\:!rentes a la Secretada "/

E~at.ab'ese(.\astPo.lIt.kas para lae.laI>Or~C,j6.pd~: '. .,
' ma1:eriailrjm'pre~o de, difusi6n de fa Secretarta

» R~anz~cibn. 9re carnpana publicitarias de: los I
po~ramas ~Ia Secretarla. .' ' .!

» .[)efil\irestrategiasen la participacionde Ie Secretarla I
en eventcs locales, riacionales einternacroriales yl
cobertura de los ri1,ismQs. , f

» Firmar jusficaciones de inasistencias del persona! de
la Di~e~ci6ri: '. ' I» Cornisionar al personal dela Unidad a eventos, i

. talleres, Diplomados, platicas. . I'
», Solicitar equipo decornputo. papelerla, ydemas.1

servicios que requiera la Unidad ',' /
»' Atender las auditorlas relacionadas cor:)'ei,.., I

de~.ernP.¢0Pd~.. lasactividadades dela Uf.lI~.~Q!i'll» At~n,QerresPl/lnsabilidades inherentes aIas "
; .',act]'vidades:y}tHlcionesde,la Unidad. ' -,
":~::,»>,.At~nd¢!j·orrtedbsde.cornurucaoori '. " .. i

,y' .',~enda de Secreta rio en rnediosae,Comunica(!6n. I
., :,

,II) DESCRIPCI6N DEL PUESTO: -
~ffi~~m~1~?,~:Yfd:7:;f.;8(~~0~JX!;;:'ia·f":'f!r;fiEP:E:$;~~:IpJEi~N~(j'g.t§Rr.~1-:~~~r~-:{r-t~-:'~:·--:~l-~t(-:~~-<t-'\~~-;;-:;f:=-~=t!t=i~~jf~-~1~--1ii-)£~8J
t ~90rdin.3:, 5I)pervis~c>,-difL.nfji, lairform9ci6n que.s€ gehere er. materia econornica bacia los rneoios de !
-comunic,Ki6n corresponcJlentes al sector economico y sectorizados asl como-del Conse]o Coordinado-~ ---.
Empresarial. . . . , '

K.f~';i::b;;'CV'S;'"~j~~fj':~~:~<1£1H:nT"t?£;~~¥"~~,,~O.:.:~ t!lIf·'"":,'·$:~.f;lillf,·'•.~'t.·_
PERMANENTES: ,. '

}> Disefiar estrategias tie medias parala optima difusi6n derivada de los proyectos, progfarnas,
actividades y eventos dela Dependencia.: .,.., " , . . .. '

}- Establecer un vinculo perrnanente conla Coordinacion Generel de Cornunicacion Social y
Relaciones Publicas del Gobierno del Estado, as! como con los medios de cornunlcacion y
reporteros de la fuente, para la optirna diftisi6n de lasactividades de la Secretarfa. '. ' . ,.

}- Mantener infarmado al Secretarioy a los funcionarios de la Dependencia, de 10 que se publica
en los medias de camunicaci6n tanto' de la $ecretarfa como del sector.' '.

}- Canalizar las demandas ciudadanas detectadasen los rnedios de comLJnicaci6n a las difeientes
areas deja Dependencia." .

~ Ernitir los boletines a comunicadosoficialesdel Secretario 0 delaDependencia. ,
. }> , Dirl9,ir y (OOrdiila. r la jmagen de.la.secr.etaria Y.las ?em.,as que Ie sefialen las disposkiones legales I '

adrninistrativas y las que Ie encomiende el Secreta no. , . " - '
);> Clisenarla e~trategia para la orgahizad6r.de las Rued~. de Prensa y coardinar las entrevistas de I

lcs medics OEe cornunicacion al Secretario y a sus colaboradores. ,
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I ? lntegrar, .coordinar y rnantener actualizado el banco deinformaci6n yde irnaqenes de los!
! eventos en que partieipe la Secretarla, asl corno. del sector econ6mico. , I

.1
1
: ? Procuraret flujo de informacion can Ie> otras areas de la S'?eretarfa, para lei elaboracion d~ i
. boletines de prensa y publicaciones periodicas de esta. . . :
L__ ~Realizar tooas aguellas a,ctivioadesque Ie encorriiende el titular de la Secretarra. --J
! PERIODICAS: !, I >- Coordinar la realizacion de campafias publicitarias dela Secretarfa. I
I >- Diseriar las estrateqias para la elaboracion del material de difusion Que se qenere para los I
I medics de cornunicacion as! como dei material de apoyo prornocional para los eventos y
i exposiciones de la Secreta-fa. )
: "Da~ seguimiento al sisterna de Gesti6n de Calidad y solicitudes deTransparencia. Ik >- Mantener actualizados los ·formatas entrega-recepei¢n.· . ---j
I EVENTUALES: .. . . .. , . . " .' II· ? Acordar con la Direccion General de Adrninistracion, los apoyos necesanos parata realizaoon de I
L__ .~ las actividades encomendadas a ia Direcci6n. j

Tltulados en el area ciencias de la cornunicacion 0 carrera .~
I

aUn. I

Cor.oornientos basicQs de corrip-u-la-c-16-n-~~-'.-===-_·_-._-J
" Arnpliaexperiencia ene1 trato a los medios de cornunkacion 1
! Y orqanizacion de eventos. . ..' . I

DlSPonibilidad, adaptabilidad y actitud de 5erviciC!.~=':' _.J
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DISENO E iMAG,Etl

"',;1 JE~~D~L DE£,!.'RTArv1ENTODE DISEt7JOE IMAGEr:!. __ . u l
U~ . . ." i

DIR~~E~_Qfy1J!.NI(ACI(A~ soq~_ . --'-j
D!RECTOP. DE COMUNIU\CION SOCIAl' :• . •__ ~ ._. _.;. . ""---_ ..J

NII'JGUNO-- . -'-'---. -----._.-----!
..,~z~t~V:ji~~~~~:~1t:;~i~~~~~f,~rir~Uf5;,:~.;~~TtJ{~~·~~tl(~~tj}t~~:;~t~idk~j':{:~~:;i:~~;1

PAR~: . I
' Titular de la Unidad r: Mantenercontacto.para,asignaci6nde trabajos de
Todaslasareas diseF,c.·l~'.' ):-.Apoyar en' cuanta al.diseno de folletos, constancies. I

~r::,·_~_·;.;_J._:J_··R_-N_:_Q_$_'G_';;;_:_""_1\;_'M_~:._i~~_i}_.i/j~~:::~::f:::~~:~~:::::~~:~~:~
II) DESCRIPCI6N DEL PUESTO:

~!~~~~~~1~~~~!r~;;~~~~~~~~'~;~~!1?;1~~!?;"-~~i~~~¥.;~~~*i~1~,tLi~if$i~1~~~l;/.tJ~;i~::\;~~)'ft1
~~~~-~~~':~ia~~~;';t1~'~I*;;-f;'fLf4;rj!F;;!"~'!C!)NB~ES:G~1'~€iQ'N!~$~~f$lt,iG~:Yflf~;I~~¥,~t!:g~f~~t~r~!r.\~N~j~
I PERMANENTES: !I );> Coo-dinar ia elaboraoon det material diseriado por el Departamento y solicitado par la'
I Direccion, para apoyo de todas las Areas de la Secretarla: dipticos, trtpticos, carteles, diplomas
I invitaciones. presentaciones en data show, inserciones para medias, videos, revistas, boletines,
I tones. marnparas. ere.
',>' Diseiiar'l dar rnantenirniento de la paqina web dela Secretarfa.

~ Supervisal' 110irnpresion del.material
>- Realizar tcdas aquellas actividadesquele encorniende el titular de la Dil'ecc:,i.6r~, , ._J
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j PERf(YDICAS--:--' ----. ,.-'----,-,--------- -, i

i ?' Cooro.nar y cotaborar en 21 diseno de las publkacjones periodicasce la Secretarla. ,II,"I ? Corizar lao irnpresicne: para la Secreta ria y sus areas
k" ..}> _c !nt~_~~i._l!~Banco d_e_lrnage-0es de ia secret~~,. ~---~-_---,---~- .. j
IEVENTUALES:
I );.. HacE'( toma de totes de los eventos de la Secretaria. IL_.Y- R23!iza'. el reque~:!.r0iei2!'2.i~,Pcpelerra para laseventos deJa Secretarfa. .,

ESPECiFlCACl6N DEL PUESTO:~ftiliC,tx<-;'l Profes:oilista .) p'asante de !a Lie. en Disei10 C;rMic;)a caiiera-l

...[ti\~iifi1&~~~~~~;~f~lt~i~;~iE'~,Pffive"0Tr"1Y,;a;,~et";:-4
[E;'K.,.;; •.•.. "'c·;;::.A;'}~t",:;;J Impresj6n en plotter; paoina web. ' . I
tB~~ltTW;;',~';:,i.{'>'l,;cd :!§'¥~Y;;l,::lResponsable y (On dispo'r;f,'iDidad de h.9~?---. '~:

DIRECTOR DE ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL

-Coordinar actividades. ,
.Solkiter.y apartar informaci6n. "
lnforrnar.resultados y recibir indicaciones.:

-~ >, '~~'~·t·~;1r~'4~~*r~~·*~t':~r@~~~~'~l;~~~~~iJt~H~t(~(tt.~~~~~1~;~
'Otorgar asesorlaen la instrurnentadon de po1fticas y
proprarnas de prornoclon ydesarrollo econornko-en
materia industrial y co me rciaI. . ,
Fungir como enlace interinstitucional con las Cameras

'y Orqanisrnos ErnpresarialesdelEstado y 'las diversas
areas y orqanisrnos que confarman la Secretada.
Dar - seguimienta a los proqrarnas, prapicianda S\J

ejecuci6n ,co,rna. factor ,de .enlacecon los responsable. s I
de estes y las cotras areas de la Secretarla que
participeri. , '
Coorcinar la-gesti6ndel trarnite de los asuntosde 1
competence de la Secretarla, canalizando estas alas
funcionariosconducentes danda seguimiento a sus
resu Itadas.
Apoyar en el seguimiento de proyectos especiales a
las diversas areas y organismas descentrelizados,
desconcentrados y sectarizadas a la,Secretarla.
Contribuir en el pracesa de tama de decisiones del
Secreta rio, a traves delanalisis e identificaci6n de los
problemas y necesidades especfficas de las diversas
areas y orqanismos desconcentrados. descentralizeoos I
y se.ctarizados dela Secretaria. . . i
Reviser yatenderiosasuntos que por instrucoones del i
Secreta rio Ie sean turn ados. !
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Disenar, impiementar y mantener un sistema de I
informaci6n agil y oportuna para eJ Secretario, de lcs I
avances y resultados obtenidos en las gestiones que!
;5ta a:e~ realice con respecto a los programas de la I
Secretarla. ,
Propon.er ~ecanismos que permitan elevar los niveles i
de eficiencia en la operacion de programas, proyectos I
y metas de la Secretarfa. I

Realizar las dernas gestiones administrativas y trarnites "
oficiales que ·el puesto de Coordinador de I

_Seguimiento y Control reguiHa. I

CON:
);> Otras . 'dependencias,

orq <:! hiz3cion essectoriza des /
':1' " " .o~gan.jsr~os ernpresarlates y POblic~1
" , ell qe,1e,al., , " ,
~--Q'DATOSGEN"ERALES:

" iIlDESCRIPCI6N DEL PUESTO:,' ,,'
~~~~~~l'W1~\~~~~if,t~~W~~P.~$~R;fi.W~)l&tfg~&.~!Nt~~~l.~Sf~~~

~~~;;~;:;;i~~~;~~;;~;'~o:~~;~~~:~;~~~~~;;j
I locales, con la autorizaci6n del C. Secreta rio !
I ~ Dar sequimlento y apoyo a lasdiversas direcclonesen.susproyectos. 'I'

I);> Revisar y ejecutar el programa de atenci6n de aemanda ciudadana.

I }> As!st~r a!e Secret,ario en todos losasuntos que nos turnen. I
L- ~ J.\Slstlr a los organlsrnos del sector en sus demClndas. ._.. :
IPERIODICAS: 1J ~'Repres.elltar a la Secretarla den,tro y fuera del Estado. I

<:t..p 'Jrgarllzar (apoyar) eventos de ra Secretarfa.. :
. 1~~_~J~i<?rri~'lr y asistir ai C. Seeretarlo enios: anciiisis y problemas. . .__ ~

'I EVENTUAlES. . ' ,.. " ,-, ., .. , f

d ~ As!st!r en representaoon del C. Secretario. a aetas, eventos, gi~as oe traba]; y a(t!\f;dane~;CO'l \'1 otras Secretarlas. . . i
_~~OYdr .'3 atras ar¥as d~ la SecretClrfa en la organlzaci6n d~ eventos. __,_~._. _',_' ~_g.;...

PARA:
~'

~~
Atendon de programas y pro~::os,-'-~----'-' -,
Apoyar en sus solicitudes, organizar proyertos,
d€'mandaempresarial.,' :

~. Demanda Ciudaciana If repr~sentacio~s.:._~ __ J

,
ESPECIFIGACI6ND~L PUESTO:

Titulo de.Licenciatura y/o Maestrfa enuf1a de las (lIe'J~"

econ6mico-adminisl:ra,_ti_va_, ,
Economla, planeadon. proqrarnadon, presupuestacion.
evaluacion, seguimiento, control..estacfstica. elabcracion de i
presentaciones, arnplios conocirnientos de inforrriatica. i
3 arips en alounaarea 'relacionada.-:-----,--, ----, --1
Li,derazgo/disfJonibilidad, actitud de 'servl~fo, cci?npromisc~I'
conel trabajo, confidencialidad en el manejo de informacion
respeto al area de traba]o, capacidad de analisis. 'I

adaptabilidad con ei sentido de urgenda de ·105 trabajos.
acosturnbrado al trabajo bajo presion y 125 dernas I

caracterlsticas y requisites que por Ley se establezcan. .J
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JEFEDELDEPARTAMENTODE SEGUIMIENTOYAPOVO. . . ... . /,

J;:gi;'1;~?;i2; JEFE·DR DEPARTAMENTO. DE SEG,UIMI~Nr.O YAPOYO' ,
';:: UNA" .•
~,..,. .

Cameras y orqanismos
ernpresariales. .dependenciasly
orqanisrnos poblicos y privados-
del sector. t . .

II) DESCRIPCl6N DEL P!JESTO: • ,
/[(~~~1'~i£ltU'~,!:,;twg~~W~?~,#:;;l~i~;*~~~~~£§;¢8:J,{>•.~f·~.~ktt\;~¢:1.¥(~{r~.~,:;
Participar en la gesti6n sequirniento y evaluaciones de los proyectosy acciones.de taDirecd6n de Enlace '.
Em resarial Sectorial.' . " .,' . .
'i~?f~11~~;~h:;j;r.:;~i:~;~i?j;i\h~~;~;t,¥fJ;{:~}::~;;;#::~\~l,Q,E;.S:}B~f·N!ES.·~~~~~"~~i~fJ.\"",.:'.... 1 ~" ,.. ::,~;'~?lr:;.,·.: .. :.
PERMANENTES;

.~ Dar .sequimierito y brindar apoyo a todas aquellas actividades reladonadasconel apoyoa las
carnaras y organismos ernpresariales, as! como a las unidadesadrninlstrativasdela SEDfCQ y los I

organismos sectorizados.. ., . . , .
~ Coordinar y supervisal' el programa de atencion ala demanda dudadana turnadaa ta 5EDECO.,:

.);> Mantener inforrnado al Directorsobre.losasuntos'reladonados,conlasfundones de la Direcd6n
}- Gestionar .ydar. seouirniento a los,asuntos espedales retativos al despacho :del.c: Secreta rio
}- Partkiparenlaelaborad6h;'c;:Ie;'losji1form$~ sobreeldesarIOlto y avarice ffsico y ftnandero de-los

1\,--: proqramas y proyectos bajo resP9risa~llp~~(,d~,~Ii3 'Direcdon yla. atend6n de', laderrianda
• t'.. iudadana. . . I.. I It', /,~ .".' ' I .t. t I • I

PERIDICAS: ".": -,,.':: .! ". ':'~" ...

~: Emitir opiniones, realizar estudios Iorrnutar. ro lJe~fM~ob(etem~s' ue Ie sean re
EVENTUALES:, ". _, .' .

~ . General' informaci6n actualizada Y relevante queen mat~ria de econornla s'e presente en el,
ambito Estatal. Re ional National. . , :

.Tituladosven el .area econ6rnieo-ac!~ini~tratjva'~lngeniero I
lndustrial, Actuario. ·o·estudios afines .con el proceso de~
elaboration .. evaluadon "e .' implernentacion ' "de ,pollticas

~~~~~~~n, CODtrot' ~yaluaci6n. Estad!st;ca.'"M(mej~ .de
lnformadonCornputacion. ., ! "

3 ai10S en el manejode Planeaci6n. Control, Evaluarion de I·
pro rarnas ublicos /0 privadosconorientacion a resultados .I

Capaddad Ejecutiva, experiencia en el rnanejo de personal,
amplla vcapaddadccreatlva. capaddad en la toma de
decisiones, disponibilidad, actitud de servicio. comprorniso
con las actividades encornendadas, confidencialidad en e!
rnanejo de lnforrnacion, respeto al area' de traba]o,
adaptabilidad co" e! sentido de urgenCla de los trabajos y las I'
de mas caracterlsticas y requisites que POl' Le~ se establezcanr]

'.)

1'1 . ., ." : f( I •. ~. " ."

. i '" '.•' ", J.

t-

,': t;
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DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

I) DATOS GENERALES:
~1'\I,{)MI3.~~,[):r~t'ptmSJj()w.».?·i-:·••·<·:<,·;:· •••. i.}.;:·tjr DIRECTOR DE ASUNTOS 'JURiDICOS
Nl;J.M.E.B9.!P·E\.gER.$J:rN~S1 ., t~PUE$J(j.:~~;}tUNA

• (.; .•.·R· .•. · •...'EH.· ..•....~ •...,·.·O..·.;t(., .•. ~m-.·R".·.'·.:.·.DT.·· .•" .. ;.·.:.' ..~.F.;...·.l.·.~".••:,.' • ;'( >')"';};;';b;;,f~'j:~DiRE eel N 0 E ,ll,S U NTOS J U R.D IC OS_· _
... r . Q. 0'.;f}f~':,'.,::I~·t~~~1\; C. SECRE_T_A_R_IO_.------'o--_-_~_~

. :;StJ~;ERYJ .:/:' ~.'<;~~:":-::h'::';,i~12 JEFES DE DEPARTAMENTO, JSECRET ARIAS. .
·~~~~~I~~~rt-!~· :.:;ii;·;;i;~::tf:il~~~};t~~~,$}fl·::;f.i{-~~~~?;?i'~f~~~:~:j~~~4;~$;~~f:~~~t~li~~,i;~(;r.~~.~1i~~.:r.;~r·~~,:?~d':,;x.?~~-··"~WJ#~

CON> Tadas lasareas de la,s:." "ar,a .......••.,.IPAR~..~:;~:re~r1~i~~cto sabre lOS as""'as del

CON:" . PARfi.:. . .' ":
. > Dependencias y entidades de !2·. :>-. Revisar y Iormalizar : los 'insttunlentos
. Adrninistraci6n Publica Federal. ! jurfdicos can. los. que se rrelacionanI ». Qependencias y Entidades de la I Secretarfa v : sus· diversos ..orqanos Y I

I :~d;~linisxaci6n Publica E5t:~.:I:_. ',~ I entidades oaraestatales, . . I
! ». Sociedades asoc.scrooes. ,. '

fundaciones y cameras ernpresariales. I } Sri~ldar asescna yopinar sabre divej~,Cjsj
__ .__. asunt<2.sj~~!,s!iSCJs._~__ ~~_.__ .-'- J

»·ForrnuliJr ysugerir las adecuaciones a ,05 I
• . I

contratos, a,~uerao':iX com·NlICJ5. :
:>- Oictarninaj ta posk:iv'J. JWidica c2;a I'

Secrerarla. I

» RepresentOl:'!egaimente a la SEDECO '! I
determiner -. estrateqia jurfdica el" los I
asuntos en litlglo.

} Proponer rnodifkaciones y actualizaoones I
ai marco jurldico relacionedo con !a
SEDECO. I

:>- Asesorar a los organismos de ia i
SEDECO. !

» Certifi".-ar capias de los '~scumentos q~e se I
encuentran en los archives de la unidad,
de conformidad a lodispuesto per la I
fraccion VII· del articulo 19 del Reolarnento. .. '. . 1
interior de 113SEOECO. ,

» Suscribir los oficios. rnernoranourns.]
escritosy prornociones, . ..... I

» Resolver, previo acuerdocon ei titular de la I
Secretarta, sobre la rescision.vcancelecion
caducidad, renovaci6n, nulidad, respecto j
de los procedrrnientos administrativos. II

> Interpretar y aplicar las disposiciones
legales de la Secretarfa.

» Soiicrtar mobiliario y materiel de oficina. I
:;:;::f{,\'))'{! __ .!'_ C,)m~iO"ar mediante oficio al.2.~:\or'al _J
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•....-
··'Il} OESCRIPCION DEL PUESTO: '." .' .. ' .. ; .. ' .•..... .
t.·i!~~WA'WB~1'•.*-tt~Z*;'f~.p.~$~)ila~(ti~~:~N~.~tg4m~~~\l~¥t.t5~41~~;'~;(1~t"'%~r~~~~
.Reptesehta~ t· almente ala Secretarfa de Desarrall?Econ6t:nlco,. . . '.' ..' ... " ..~' ... :~~::;:~::~~::l::IC::::~:::::.~(e:r:~~::::~~'
I .', ," Orqanisrnos Desconcentrados, Descentrahzados y Sectonzados. ' ". .' . .'
. '.>: Asesorar jurldicarnente a los' servidores. publicos de. i~.Secretarta enasuntos de esta I

Secretarfa Y. de las entidades y Orqanismos Desconcerrtrados.. Descentrallzados y.1
Sectorizados. .. '. '. .... '.' .' . '. I

}>. Forrnular, reviser, analizar y sugerir las adecuadonesnecesarias alos contratos.xonvenios y ..
asignaciones de las diversas areas directives, coordihaciones.vorqanos y entidades de fa .
Secretarta. que, de conformidad con sus atribudones Ie corresponda .tramitar y que' en
todos ios cases deben remitirle 'con el objeto de dictaminarsobre su procedencia legal. sus

efeCtos jUTfdiccisy su interVenci6r)futura;, '. . .. ', . '... . : . I
.. }> Dirigir I?s.~s.untos de .asesorra jurldica que .!enganJa~· uni~ades ;Je la s;cretar!a. y.dentro de .

·sus. posibilidades de los desconcentrados, descentraltzadosyi ~ sectorlzados.: . . ,
.. }> 'pro oner Iaresoludon de los asuntos ru a trarnitadon corresponda a su Direcci6n. .

PERIOOICAS~ '., '.' . .....: .
» ,Dar, sequlrnienton los .ccnvenios y acuerdos ·tomados porel Comlte Dktarninador de'

conforrnidad 'con la Ley de (-omento Economko. ", '. . . I

,..... ?-' Mante~,er un ~ec~nismo adecuado para la aplicaci6n y. seguimiento de, acetones I
.' correctivas y preventives: '. ." I

! » Rendir informes periodicos al Titular 'de las actividades tiesarrolladas,
i ;. Deterrninar reouerirnientos de bienes y servlclos parala ejecudon de sus. funciones... L. '>·.Dar segUimi€.ntc .ai S,iste.rna de Gesti6n de Celidad.y .SOlicitW.des de Transparencia. .

~Mantener actl ..ahzados bs forrnatos entrega-recepGOn . ..:.__ '. .. '..
. ,EVENTUA.lES: . '.: ,,: ..,. .:' .' '. '..,.
·}>·:Ptoporier modificadonesyactuallzaclones a las leyes, decretos, reqlamentos, acuerdos,

. . . ;dicui9fes y 'Qemas. disposidones de' caracter I~gai que cornpetan eIa.' Secretarla y
. , .' prohun<::iaL~esobretosque .proportqen otrasdependendasyentidsdes.con rel~d6nq'esta .. I
", ...».~.:~eCi)P.ilart. d~f~ndir .y. 'ii.'i9il~lrI~. ebserva.nda ...de las~isposidone$ .jLiridicas ?piical:?ies en I

: . .- .'. " .materta .administratlva, penal, qVII y.laboral.:, . .' '.::' ,'. .,..
" f::~,:<:::ertifi~ar ~opias' .de,los do~ume;r)tos.qu.: ,sEf'e~~u~ntr¢rlen sus .archives; '1', 5.010' ,P0<;lra.n

: . {.; ••.. expedirlos-por mandata dr: autoridad debidarnente funda~o y motivado. . .' .. ' . ,
1 ,1, ...: Representara fa' Secretana, s]:Titular y a losdemas servidores p(J.bHco.sde Ja !!ii,sma ante eJ
.i " Tnbunal de Condliacron y Arbitraje en los conflictos que se presenten .con motive .de'las'l
.,' ,." demaridas 'interpuestas por los, trabajadores a?scritos~' contester dernandas laborales,

forrnular y absolver poskiones en su nornbre.: y en general. elaborar y presenter todas
aquellas prornociones que se requieran en el curse del procedimlento. . " . I

» Representar leqalmente a la Secretarfa, a!. Fitular y a los demas servldores publicos de la
. rnisma ante el Trlhuna' de 10 Contentioso A'drni:iistrativo'del Estado y en general en toda

, ::-dase:: de juicios en que sean parte, como consecuencia del' ejerckio de sus: funciones e
,j',. ',':~~:~:~~~,enlos arbitrajes'y fedamacI,~n~sd€ .:c.ara~ter.·jur(di(o qUe.puedan ...~fectar su.s l.

';' .Svs'cribir,oficios: esc.rjtos y todas aquellas Dromocjon~~:q~e exijan el.trarnite procesal.de 105,1..
juicios 0 cualquier. ~tra .'controve..rsia, ·en. Je.pr~s';:ita~..ionoen aus.encia del ~e.creta.rio,]
subsecretanos cocrdinadores 0 directores .segu.n corresponda, asf como. desahoqar los

,-tramite.·S y'asistva las audiencias y diiigenda. s.conv6~ada. sporIos 6rganos iuiisdie~ionales 0.1
·arbltrales.· .... '. . .' .

j,> .·En materia de .arnoaro, elaborar los iriformes previ~sy' justifkadcs Que .deba rendir el i
Secreta rio cuando proceda, ylos dernas serVidore~pubilcos-que' sean senalados como] .

'autoridades respqnsables, -ejercer . las . facultades de deleqado e lntervenlr-cuando la
·Secretarla tenga' el caracter de terceroperjudkado ... ·. . . ... ,. '. ;':: '.". . .. ,.. ,

.~ Substanclarlos' procedirnieritos'administrativos yresoiver, previa acuerdo del titular. de la
-, Secretarfa, .sobre .Ia rescision, cancelaci6n, caducidad. renovaci6n, nulidad. y dernas

aspectos leg(jles de los aetos senalados. ., .
.~: . Forni(jlar y contestar a' nornbre del Secreta rio, .previa acuerdo de este, Q~maiidas 'civiles,

. denuncias yguerellas penates; as! como otorqar el perdon legal en los casosque procedan;'

,.
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. ,
~ lnterpretar y aplicar las' disposicionesIeqales telatlvas a las diversas atribuciones de .la

Secretaria.rcuando.las necesidades delservicio 10 requieran 0 cuando 10 determine eJ titular
de la Secretarta. . . .

~. Asesoraren materia jurldica a" Secreta rio en todos aquellos asuntos que. 10' requieran; asl
. como sugerir las acciones legales pertinentes cuando el Secreta rio intervenga en idgun
arbitraje comercial, '. . . '

» .Dar seguimiento a 10$ convsnios y acuerdos tomados par el Cornite Dictarriinador de
conforrnidad COn Iii Ley de Fornento Econ6mico.

~ Realizer cobras extrajudidales,' reestructuraciones y rescisiones de los' deudores rnorosos de
la Secretarfa; 0 suqerir al Secretario lacontratacion de un despacho jurtdico especialjzad.o
para que se encargue de. estas acetones, controlar ei rnanejo y buen aprovechamiento de
los recursos asignados a su Direccion. . .

~ . Proponer la resolucion de los asuntoscuya tramitaci6h corresponda a su Direccion,
~ Desernperiar las funciones y cornisior.es que el Titular Ie encomiende einformarle score el

desarrollo de las mismas.,
~ Asistir a los curses de actualizacion y capacitaci6n que se Ie indiquen. . ;:;. i

,
: I

" TitCJlad_o ('il 13 Licenciatura de Derecho"";i~'~~ '..,;1
Conocimientos Derecho Administrativo, (ivi': Laboral. I
Penal. ~liercantil. Amparo, Fiscal e lnternacional, !

Tener como nlTnimc en 3 anos en el ejercicio de' ta
profesi6n. .
Honra-dez., lealtad, decision, dispanibilidad, aetitud de
estudio y superaci6n.

DATOS GENERALES: .:

I
_COt~}>:_r Subsecretarlas de la SEDECO. Conocer realizer. trainitary dar seguiiniento y!

Direetares dela St:DECO. resolver .sobre los asuntos jurfdicos de ia :I SEDECO relacionada CGn los acuerdos.]

1

,·---------- -----~r -----~convenios. contratos y dernas instrumentos I
legales aplieables en' ei ambito de su~

I cornpetencia,
f--::-=-'~~"''''' ,....,."....".,.,.,..""..,..,...,."..".".,..""~=.,~""~~t"".....· =~=~~='~-..........•...=, =. ~~~,=;~'="'~'=.=j'-'>'="=""~!i!i=-=="'~~~~~\~~'
r·,C~N];~G ,0S~EXTERN 0 $:~>~~~~~~t'~t~~F}r- v» \t,,~:~:~~~;~;;::~~~~,~,,~j~~~~F!·"*l~~jS~~.w::~~~i;~~~;ir".~-"t~_)<*. ~1~;;~,!i:A~¥:;;ICON: PARA: I
I >. Dependencias y Entidades de la -. .
I Adrninistracion Publica" Federal, >- Resolver de. manera conjunta los ;;"suntos I

. ,I ~_. Estatal y Municipal. jUr.fdicos.interrelaeionados ..
r Con 105 Prestadores de Servicios,I '" Asociaciones, . Fundaciones y I ~ Conocer de losasuntos relacianados con StJ I

-I Cameras Ernpresariales. cornpetencia que las Subsecretarras y I
! ,- Direcciones Ie presentanidebiendo brindar I
! . .. asesorfa y emitir su opini6n. _
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II) . DESCRIPClOtil DELPUESTO: " . "

i~~~;~~1::i:~·~':~~:i;;i!:~}:,~;:;~~~t~:!~';S.~B:r!,~i~~~~·~~~,~~!;!t:(¥~~!~~~f~t:::~:,'l~'-':;:;~:~!:~
!Subseeretarias, D:recdones. organism6s sectcrizado's y entidades,sectorizadas de l~l.S,EDECO. . ~
~~·~~~'~~:~:~t;;·:·:;j·i;~,>:::YH';:i~f.ff.1D,~$CRiP::CiQ!"J~se~,~iF,Jf:;r;.'~it>':~~~iZV,W;~1');}~~;~7~f~~;!f~1

i' >- St;.pervisar elaborar. tramitar y dirigir los asuntos jUtidiCOS, en materia: de contratos,
i acuerdos, convenios asiqnaciones y Demas instrurnentor legalis de las diversas areas de ia
: Secretarla de Desarrollo Econornico, ouei.de contormtdad COil sus atribuciones le

corresponda.
;. Ernitir suopini6r. HI todos lOS cases que ie corresponda. co!' el objeto de dictaminar sabre

su procedendo legai, sus efectos.jurfdicosy su. mtervencion futura. " ,
> Auxilia: y cpinar.vsobre los asuntos deasesorla jerldica de la Secretarla deDesarrollo I·

Econornico, . I '
» Proponer la resolucion de lOS asuntos cuya trarnnadon.corresponda.a su Departamento. . I
:> Supervisar los asuntos jurldicos de las Organismos. Desconcentrados, Descentralizados y I

Sectorizados I'I }> Tratar can los Jurtdicos de los Orpanisrnos yEntidades, sabre asuntos de caracter legal. I
; j:> Forrnular. reviser, anallzar )' SU:::J€I ir las adecuadones necesarias en asuntos regales de 105

i cir~anismos ~e-::tonzodos., Desc?~c~nt[8dos v Paraestatales. ,que de conforrnldao cen sus I

L atribuciones Ie corresponca trsrrutar. ' I
__ ~f.r()paner 1.::. N;So!uc;6n de '?S asuntos cuya tramitaci6n corresponda a su Oeparta!TIerito.~

i PERIODJ(A5: I
I .,},- ;:)a, seguirniento-a los corivenios y acuerdos tomados por. elCornite Dictarninador de 1 ,
I conforrnidad con la Ley. de Fomer.to Economico.; .
I », Mante~et un m€C~ni5mo adecuado para la aplkacion y segulmi,en~o de vacdones
1 . correcttvasy preventivas. . '. .
I. . > .Rendir int9r.me~periodkos.al Titular de las actividadesdesarrolladas: y " ,
L_~~g!'='te!mirlaff€ql.rerirnien!92..~~~len~s y sef'/icios 'para la ej~cui:ionde sus. fundones. '.__IEVEN1UALES: ' .... . ..,.'.. . . . . . .;. ... t

i » Colaborar en las rnodlficecicnesyactuaiizaoones a ios acuerdos, convenios, contratos II circolares y de:r.asinstr\.lfTlef1tad6n dexaracter lega! quecornpetan a la Secretana y I.
-ororrunciarse sobre los que nwpongan otras dependencies' y entidades.con relacion a esta.' .I· )::Tterpre~a.r Y'i3pjk:~' la.s.diSIfC!.~.S:ior:.e.s.·]~gales rel2tlv~S d las diversas atribuC!Olle~~ela.1ffi ~ ::.ecretana,: cuando laSI'€Ces~:qe;) de: serv.oo 10 requieran a cuando 10 determineel titular

I\,"!/- de 13Se(!etdria~ " . . . ... .. .. . I
. . » Desernpenar las funciones y comisiones que el Director !e ~nco.rniimde e informarle sobre ell
~ . desarrollo de -las -mi,smas.· . .-.;.. . '. . . . : .. ' . .
'.,' » ..;\sistir 8 ios cursos,deact~alizat;;iOrl ycapacitacion que se [eindi .uen..

0':

Titulado en la ticenctatura -deDerechc. ;
Conocirnientos Derecho Administrative, Civil;' Laboral, Penal..
Merc~ti~.Am aro, Fiscal e In1iernacional..· "
Tener como minimo en 3anose1l elejercicio de la profesion.
Honradez: ,'.lealta:d., decision, disponibili9adi', actitud de I
estudlo 'supl:.rad6n ..

JHEDEL DEPARTAMH\iTUDE L1T!GIO~EPP,ES'ENTACI6~JUGA.LyESn)Di6s '
",'" ',' -'" . ",' r.- .~ . _ '. _ •

LEG1SLATiVOS· . ,:..' '. .

JEFE'DEL DEPA:i~.T.~~~n\l.,lq<,iC~·~U1~IOS, 'REPRt:S~:~T.A.C16N:1
lEG..~~ Y_E5T~OS ~~(112iJ"!I\'O$· .. "_~UM . , .,

",
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. -~',;'IDIRECCi()f\J DE-)~SU.f~~-OS-JU-RTs!JCO-S---·---- --_ .._~
DIREC:7(5~6E ASL.!r\jTo'S jTJR!DiCcs-----·--··---------
SECREfAR!~.-. --------.---,,- -.----------1'-.' _. ._______ i

;ftm~It~;g;~~··:i;:::s;}i141~::ri~~~.~i~~~t~~its:~i¥{~*-'~;,':~~~::-i-ili5l!i1,:';:~·~l~'.~;:.';/G~-4i~~-~,)~~~}~~'8~:~i·~·f;.';·:i':1
PARA: . l

}> . Todas ,las areas de la I }- ~onocer y resolver los asuntos juridir:csi
. Secretana. . ----.J. J-~?tlJd'(;_s Legl~atl'J'r -J

'.qQN~tm9~'$)(TE~NQS;~;l,~i£,~~%~t;(:·:;i\t;),/'!.,;;'H);\~f(;:Ki}~~£2'.'<F~b;~;;;;~~f{r;~~S;.·.";,0i1?J~~T:~;.~;,T:_;:s7].,·:j
CON: I PARI\: '-1

}> .A~torid<;ldes . ~ederalesl ' );> l.levar lo,? asuntos jurfdicos ell Ilti910. [
Estatales y Municipales de y Representar Leg:knente a la SE:::F:CO :

____ n_a._tu_·raleza iudicial. __ ~. ~ j

II) DESCRIPCl6N DELPUESTO:

.~;~~;~'~~;~;~1~;~~~1:~r~~~~~~:~r;~~~9~.~.~.!~:~~~~E~~~~~~~~:~~;::~6:~:~2~~i~!~~0i;:~~~~~~~'i
Jurisdiccionales. .' ;

·;¥~;.;!;:·i;~~W{~;iJ'[~;~li)~:~~~;~i~J:;;;;\'2"ji;;,0?,~~~1·iBPi'P~E~PR¢¢lQt-J-;1E~S~\1-,E~.C-JF-L-C-f!.--;-,-·~;.·-.' -···.·.·-i,·i~;~-i}-,;::-,•. -;;-(::-,':-;-) ·.•··.··\{~:i~;0::}:;:ilit~&ifj'GB
, PE'RMANENTES: . '-' -~--~ . . ". ~~-~ '-'-':'~ ')
I ~ Supervisar y dirigir cl d~semperio de IGS asuntos jundicos ell litlgio de la Secre~aria. I

l
}Asesorar jurtdicarnente alas servidores publicos de la Secretaria en asuntcs ell litiqio I

propios de la SEDECO. • i

» Dir.lgir lOS asuntos, en litigio que .t~ngan las Subsecre,tarias y Direcciones de la Secretar:a y, I
opmar dentro ce sUS posibludades de lOS oescorxentr ados, . descentralizados v I
para'2s12tales. . i

PERI6DICAS: ------------·----~·-·-·-----·---·l
I ~ r{end:r inforrnes sernanales 31 Titular de las a(~:'v'idcd'?~desarrolladas. I

I );> Deterrninar requenmientos de bienes l' SeoV,CIOSpara ei buen ejercirio de 5\'5 fur.c;~Yjes., '
I Y' Pr~poner rnodificaciones y actualizaciones a las .Ieyes, decretos, reqlarrientos. mc:'ulares j~i
II'.' dem.as disposiciones de cara.cter legal .q.Uf'. competa. n a. la se,c.reta,rra y pronunciarse sobre
. .los que proponqan otras dependencias y entidades con relacion '0 esta.
" ');> Recopilar, difundir y vigilar la observancia de las disposiciones [uridicas apiicables en
i materia administrativa, penal, civil y laboral.

~.... I. ~ Representar a 13Secretarla. al Titular y a los dernas servidores publicos de la rnisrna ante el" r lribunalde Conciliacion y Arbitraje en Los contlictos que se presenten can motive de las. i demandas interpuestas, ~or . los trabajadores adscritos, contestardemandas laborales,
',1 formular y abso!ver posicrones e~ su nornbre. y en qeneral. elaborar y presentar todas
. ',I . aquellas prornooones que se requleran en el curso del procedimiento, . .
. I >- Representar legalmente a la Secretaria. al Titular y a los dernas servidores publicus de la

1
1 misma an.t~ ~1.Tribunal de 10 Contencioso Adrninistrativo del E~ta~oy en general en toda

clase de JUICIOS en que sean parte, como consecuenoa del .ejeroctc de sus funciones e ,
I intervenir en los arbitrajes y reclamaciones de caracter jurfdicoque puedan afectar sus I
I intereses. . . . I
, );> Suscribiroficios; escritos.ytodasaquellas promociones que exijanel trarnite procesal de los

I
juicios a cualquier otra controversia, en representaci6n 0 en ausencia del Secreta rio, I

. subsecretarios 0 directores sequn corresponda, as! como, desahogar los trarnites y asistir aI las audiencias y diligencias convocadas par 105 6rganos jurisdiccionales 0 arbftrales:··. I

I
> En materia de arnparo. elaborar 10.sinformes previos y justificados aue .deba rendir ell

.' Secreta rio cuando proceda, ylos dernas servidores publicos que sean senalados como
autoridades respcnsables, ejercer lasfacultades de delegado e intervenir cuando ia i

I Secretarfa tenga el caracter de tercero perjudicado. I

II' ;;> Substanciar .IOSprocedimientos adminis.trativos y. resolver, previa acuerdo del titular de. i-3.1
Secretarfa, sobre la rescisi6n, cancelaei6n, caducidad, renovaci6n, nulidad y dernas I
aspectos legales de los actos serialados. iI > Forrnular y ccntestar a nornbre del Secreta rio, previa acuerdo de este. dernandas civiles, i

I der.uncias y querellas penalesi as; como otorgarel perdor, !egal en los cases que procedan i
I » i~."terpre.t.ar y .ap.I.icar las disposiciones ieg~l~s relativ?s a las diver.sas atribuc!ones. ~e la II

1 '~ecretafla, cuando las necesidades del servioo 10 requreran 0 cuando 10 determine el t:tular
.: de la Secretaria: . '.. . 'I
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Asesorar en rnateria iurldica al Secreta rio .en todos aquellos asuntos qUE: ic requieran, as: 1z: suge~:r las .acclor.es legales pertinentes cuando el Secreta rio intervenqa en. alg()n 'I:

arbitraie comerciaL ." '. . . . . . .
Rec:d:zar cobras extrajudiciales, reestructuradones y resdsionesdelos deudores morcsos de:
iii Secretarta, C sugerir al Secreta rio la contratadcn de un despachojurfdico especializadc]
paraquese encarcue de estas acciones. cootrolar el rnanejo y buen aprovechamierito de I

.los recursos asignados a 'su Departamento. ". . I
Proponer ~a ~esc!Jcij~de los aSli:lt.os cuya tralTiit~ci.6n correspo~da a su .o~patarnento. I'
Desempenar las fUI1(lcnE-S ycoro.stones que el Titular IE encorniende e I[~Torrnarl~score €'! !

desarrol:o qe 'Ias misrnas. _. . -'-__ .'_J.

IiI) ESPECIFICACl6N.DELPUESTO:.

t~E§,¢~®:~r~~b}"~.;<'v:;;:i'..'.:'.\" '=.' '. j ~i~~I~~i:7e~~~~i~;C~~~~:hdoe~~~~~~~tativo. Civif, Labcral,

i';:,.;. Penal, Mercantil..Arnparo, Fiscal e internacional.· .
Tenercomo mlnirnoen B aries en.elejercicio dela profesi6n.

[Honradez, lealtad; decision, .disponibilidad, .actitud de'
.,; estudio y super~c;6\L' .

..~..,..:_~--....---'-_._-_._--_._-------- .•..._---------- .••._--:-_ .•..•.~--~-
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACI6N

-----_.~
__ . J

QIRECCION GENERALDEP.DMINISTR~DON , I
. -_. ----. -' '--''1

C SECRET~RiQ _;,~ __ :_~
3 DIRECClONES. 1 SECR"ETARIA Y UNCHOr-ER f

,:~~+~~¥.{~~1~~4fr~$1t~)~:~~·~~%~\~~~tF~1~;~H~~~~:~~¥;$V!~0?1W~~.
PARA:'--' . ." ---.~

Todaslas areas de ia SEDr:CO }> Optimizar eluso y cplicaci6n.dei'o5 recursos]
~urnanos. financieros y rnaterlales asignados- a j

: ta Secretarta .. : ' .. ' .. _ . I
. . ~ lnforrnar al CSe~retario~ob(e los avar,ce~ de I

1105 'p~o~r~~a5 .de. -trabajo . de cada- ur:.lda~

tvONl~R~iE,XT·ERr-J.OS'~~;Vt:~';,:);~~t~~%11~7=:;~f.t;f.0~~m!~1~;H~~~~~¥;;.i~~i.Jtf:~~::r~~i~?~!t~~~i~}~~F~r};~~;f~J~*ftl2:~~
. ! cop·· : . , . PARA'- . .' .... , . - - .. 1i r'c . '. . ,I···· '." . i

r .> . De'pe.n?€nci~s y }.~tidades :d.e la }> Realizacion de trarnites, neqociaciones ;
I . ;;'0r:1lillsuao6n Publica Munkipa], }- Atendon a proveedores.: prestaccres . de 1:
: Estatal v Federal. '1 servkio. ernpresarios, etc. '
i ',> . ~ ?,r~aras Ernpresariales. . Ir"~':'~~~·~n,g,i,neral,;1~i'(i;""")~ ~ ;~:~;:~;~r~:p~~sc~en:~~'esuPJe"o-1

>L'...utcilzar relaoones de documentaeion pare i'
Trarnite I

>- Autorizacion de cheques. . :
». AsignaCion de actividades a tas direccionesde I

recursos hurnanos, finaricierot~ r;'flt~~~IE'~~~ '. i
}> Autorizacior- de Norriinas de' sueldos . \1 i

prestaoones. , I .
» Decis.on cooveto de calidad encaso de ernpate I .'

come presidente del subcomlie de cOiT~pras·1

.: "f

-.
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> Cornisib'ne's .]('1 personal. ;TldJt:I' ') (J k'i
~', Autori±a~,(jr eie permisos, just;fican~es 'J! i !

VdC~(!C,ne'S'., I 1:'.1, 1,1i,' I c::!lYIa::icJf"I 181, I:~Autorizaci6r. de viaticos. ;
>- SOficitud'de aoecuaciories VeiUpug:;toles. 1 I
>- Firma de documentacion en ausenua eei!!

secreta rio. j' ! '

>- A!j0riza~~-.Si~dofcl'ti~s ~_~~~~¥~'S~~,~~~
,_IQ DESCRI~C16NDEL PUEST{): _.~ __ ~----.;,>', I ,;" •... ' ;.', •...,~_. __ . _,,~

f~~jJ.t07?~~,~;';~~~~;t;?~~,';\1<;;\',:t~;:f~~'WD~Slq~If>CI6.N+ESPE~~Ig,'4:t;·f;(0;.;·,;'ft!'>':~¥~-.":~:;;f~~r±~JI!~N~
i PERMANENTES: , '. . I
i >- Planear. .procrarnar. Organizar,dirigir, contrclar y evaluar ,,;,j desempefiDde-t:r:;'funciunes
I cor-espondientes d 12' Direccion General. ' I

>- Optimizar ~(~~o y apli~~ci6n d~ ios Recur-50s HlJITlanOs,-Flnancieros y,Materiales'a~ignados a
la Secretarfa. -

>- Realizer una distribucionpresupuestal ordenada en funcion de-las priorldades.delPlan Estafal
de Desarrollo. " ,., .' ' , '

» 'Aplicar las normas y reglamentos vigentes en 10 referente a Recursos Hurnanos.Tinancieros y
Mater.ales. . . , I' , I

,. Coordinar can las Direcciones y/o unidades de' la Dependencia, todaactividad adrninistrativa
interna que requiera su atencion. .

;.. fv1antener permanentemente actualizadas las .plantilla~ de personal de la Secretarla con SUS 'I

respectivas categorfas autorizadas en eltabulador viqente y c1asificadas en personal de base y .
de confianza, en coordinaci6n can, la Subsecretariade Adrnmistracion y la $ecretarfa de
Administracion y Finanzas. , .:: . 'i '.

~ Trarnitar. gestionar y .controlar. los nombramientos, prornociones, Iicencias y jubilaciones,
cambios ,de plaza y de puesto ybaja de los servidores p'JbifCOS de !a Secretaria ante las I

.autoridades cornpetehtes. ":.' . . . ,," . ~i

I
~>- .Realizar leis trarnites riecesarios para: pagaropo{t't.lttamente los slalariosdel personalasicnado l'

. a la Secretartan. i: ! ". - •

>- .Autorizar y tramitar las requisiciones para el suministro oportuno de rnateriales, equipo y11~ servicios que soliciten las Subsecretartas, Direcciones y/o un.dades de !a Secretai'fa de a~U2rdb
alas funciones que tengan asignadas. , " "',1,

;.1 » Froporcionar los servicios de intendencia Y.rn~nsajerra a tocas las Subsecretarlas. birecefones
'~, y/o unidades administrativas de la ~ecretarr,;ln... . .. ,ii, Ii" (011 : i,iS! I
I }> ~Iaborar 10:: I~formessobre el elerCICIOdelpresupuesto qUE Ie sean sC(,llcltados·

il
\( ,'I"', I.' 1 'I I

i ? lnforrnar 31 Secretano scbre 10$ avances de los procrarnas d1? trabaJo"f:I-e--~td~·-'ur.t0il'f:!4- I

i adrnmistrativa. '! . . ' . . j
./1 ');> Adquirir, alrnacenar y distribuir bienes y servicios en funci6n de los requerirnientos de las I I

divers25. are..as... C.' o.o rd.. inando las acciones que sean procedentes :(On ra Sub5i:Gretarfa :t:l.ei I

, Admlnistracion y conforrne it las disposiciones legales aplicables.
! >, lrnplernentar 1operar un sistema de contabilidad y control financiero. Ii >- PrornoverIa participaci6n de'person-~Pffe 'Is Secretarfa en proqrarnasde ~c..apa.citaci(;ny I

I
adiestrartuento para el trabajo. '. - , .' :

>- Mantcner y dar sequirniento el Sis~erna d'e'Gest:ic,nde Caiidad ISO 9001-2008. 1
» Dar sequirruento a las solicitudes de Transparencia. i

I " ~ fv1ante~er actu:Jlizados los formatos entrega-recepci6n. I ' , i
I Pl:RIODlCAS:, I ~

r ;.. r:Ol mular los proyectos de presupuestos por prograrna de la Secreta rla, asi como gestionar la
I arnpliacion de los recursos que sean necesariospara un cabal desarrollo de las funciones
I asign::Jdas a cada Subserretarla via unidadatiminlstrativa: II :I}, /),ses~ral let:nicamente en asuntos de su especialidad a los funcionarios de la Secretar fa. ,
L._,)' Impler.iemar un sistema de evaluaci<5~i_cJ.eijeserr.peno !abor.a_I._' __ . ..:..--.J
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--j ..... . ------------- -- - -,

IE\(f,NTJ!l~p~~( If;1 I I q :' II .. I I - - - Ir.> L25 que IE senalen las dispof(~iqn~~; legales. 'i .~fjf!iinistrativas y las que Ie eflcorniendeell
- LUI h·\~~.~i:1. ·~~t~;.~~9;'ep'res~ntad6~' del (r-',S£F!?t~iipa.. d.iv~rSQi,Cj.~,-t()spublicos, ju.-,~tas, etc. - _.__ 1'

, " 1\" d" - .,' ." " . "rf ..• -_. _.•·-\~!~tjraeventos e mterE-Sde !~ Dependence. . . . . _ .
~,.", . - .'

~.

----:---:-j"
-----1

, "D-IRECTORFINANCIERO

y

aqo de nomina.,.. , .
<;dl) c,DESCRIP.OON DH.-P'IjESTO: _

))-:·'--·':4f.{f::_~}J~kif~_Nlil~!;~\;fW#.g'ii~/';:'U~{KLi'~.~i~~P:~:$JJi~JJi~ib1:{,,\G._~.~~i{t,(¥.f\lV~'fj,t.~"4'i'~f~tr-·
lanear, corrtrolar -evaluar-el ejercicio ,de losrecursos financieros. ' . .

'il,:./,~~t*U::':V;;\~:;~nf'rH;:i;Xt~i3N:<'··~~~if6SPi;ft.J.'~J:t~$:~:~J,~(1J.. J\I~~$:J~gt!.i;,iJ~~~~l1!,~~~~l\fi~~~)i~~~~~ii~~~~
PERMANENTES:' .,. ,. ii""

)- Planear yprogramar los reoursos financieros auto~iz~dos ala Dependencia.

1,
1 »r Ej\'.irc€r ef' PYesU(jW!:Sto deE!grews'de ·~lJIerdp')a,I?p'ilOrir:ldpios. de.racionalidad de] gasto" de I

awerdo (l·IB;nmmatividad viqente. , i .' 'I

~:.
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~ Formar parte del Subcornite de Cornpras. . - J
:> Realizar todas las actividades que'delegue la Direcci6n General de Adrninistracion _

I PERIODICAS: . , i
':> Autorizar la docurnentacion para trarnite ante [a Secretarfa de Finanzas J

:> Supervisar las Evaluaciones Mensui3les y Trimestrales. '
EVENTUALE5:

:> Realizar las evalljaciones mensua!es del titular con 105 Subsecretarios. ._

Ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
IESt()~A~IDJ.Xp,;;',;;'\;"?,i"tf;11J:?;~;L;·i{;' Dr;,~;·;,fp,:OTesior.ista nivet licenciatura de ~u~i9uiercarrercil

r ~i;&?tq~~;~i·T~'t;Z(frrt:~!~t~;~;~~:~~i~~f)i\, ~~~~~;~fCOng~r~~~~I~~~in ~:at~~cj'mi~~:t~~I:~~-"-~-~
M: ': contabilidari, usc' V manejo .de Pc,· Presentacione~ i

electronicas. hoja de calculc.vprocesedcr de i
palabras,correo electronico. ~
Un arioen puesto _sim;Iiir------~----:·- j'
Sentidode . responsabilidad, disponibilidadpara,'
trabajar bajo presion, sin problema de horario,
discipllnado. discreci6n .. .__ ~ ~

JlFE OEL DEPARTAMENTO FIN2,NCJERO

, I) DATOS GENERALES:

r~~~~~=:~J~~~~~~~~~~;;;~===---1
~~~j~~~Rr;p't;:;;~i\i;k;;; '¥ir~~~Z<~E~;'i:)"""" "-,":1.:<1 :.;';~- ..'!~:'··~1
! Todos los deoartarnentos de'la Direcci6n Control y evaluaci6n del ejerckio financiero dE'l
, f'i(ldnciera. " ,.' los recursos. . I
't80g.{ii:~~j:t~iZQN~GTQ,S;:ExmEBNQ~::;<:<~%\;:)!Hf!;:\'i;!i~~~~~;W&ngt;::'f':"j'9,!'?;~}··;.J:\{.~i}¥~ti[t!;i{:h\'~!~~¥~;2!f;F;;?":'\"';'WI
~-cQn: . '1 Para: " ',' 'I
~l ';:;.c, [Jependencias norrnativas, , ' .Cumpiir con los procedirnieritos y rnecamsmos
!; 1 ~stabi~cidos para el ejercicio de los recursos i
~~,----_._. __ . ._I Ilna~s!..~ros. .._,,__ ...__ 1

Il) DESCRIPCION DEL PUESTO: .

'~j~);Y~~f:i,~(:,,;{[XWII3~~&,g2L0!,;,';;'ntYj!·;!;~-':P~SCRiP<:'I~~i:·qi.f.i~,4J;;~tfHS~i:·!~£4:::k'ff,~¥~!(:,~~;t:;if0¥!JSt~
! PERMANENTES:·· . . :
: 'j;> Ejerce, el Presupuesto de E.gresos de acuerdo a los principios de racionatidad del qasto, de I

.: acuerdo a la norrnatividadviqente. I
I > Fungir como suplente del Vocal-del Subcornite de Cornoras. Ji.__. ..?r_:!ieo!izar todas las 3.ctividades que delegue la Direcci6n Finar!Ciera. . _
; PERICDICAS: i
, ? Revisartos estados financieros. I

, ',> integrar ias solventaciones de auditoria II . y Realizar 'os arcueos de fondo revolvente
i >', Realizer las transterendas bancarias de nomina. ,', II EVEI~TUAi.'-E"S:-'---'-'------:--' . ~-------------1
: >' Reallzal trarnites bar-caries. . I
L, Y.._.~.dplente de las a.0:vidi'g~':..2..~Direw6n FiniJ!lci:;>ra . ._~
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II!) ESPECIFICt'.OON DEL PljESTO: ','

~~:f{£t)r8~;'§~~iI~{ti*~:(i.;·@:'\~~,~_~:E';~%~*~~:~~j:~~~e~~~~~~i~~~'~~~~~~~~\~~:.de cualquier carrera del,l
"";>.~,::(¥~( , '/~~JPrincipios- generales de administraci6n'-i' contabuidad,

" usoy manejo de PC, Presentaciones eleetronicas. hoja
."c"".".: de cakuto, procesador de palabras, correo electr6nico. ~

j~XP'£l}fI:N.G,1 .,{# ,.,. '::'~~j:~>F!;ih~::H~?ii;Un ano en puesto similar' ',' ,,' ':., ,',
,ij~BllIo"DES';':f,"!C;;',>""""I;i",":::~entidode responsabilidad.dispon;bilidadpara tiabajn,~ri~~~{~~*~~~J.~IJil.f{;~~{1m~~::f~\j1¥i.~n\;~~ijl~fj~r~~~~~6n, ,.sir. pro?lema '~e h~ra~rio, "diS~iPHQad9~'

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERfA

I) DATOS GENERALES: , .:
.;NP:MBREiP.EL.fJ~I1EST9:·:;\J,[r;:;;;<.;;:;:,!?i:~":::~;\nt;if2,it JEFEDEL DEPARTAMENTO DE TESORERfA

. iJ:,tQ.M~J{QA\E>£~B-E;B$$i>JiJ.@§5iEr\;J~I:Pi~O~$.O:;:~UNA "., ,,-
';~RE'Alp.$.~f{il'·· "'" ':Y DIRECCI6N FINANCIERA, "
~Mif.· JEFE DEL DEPABTAMENTO f1NANCIERO
~;iJg~ft,' NINGUNO'
),Q~NJ:;4:~. .;;,~~~,.,,~~~~~1t~t~f.~~~~~~~~tfl~!'>;~q.f'~

'CO~:Todos los DepartamentosControi y evaluacion el ejei-dciofi~a:ncie;o d~ los I
Direcei6n Finaneiera reeursos.

'·,1';f;f~~,1~ji(;:{;v'ciPP~IA(:TqS:tE!'::TEI{N,o.S;i~t\ti~f$~f'~:;]&r~.i-r1t;;tr~g~~?f~;?i.t~~~~~#N:;:~~jiJ.~)~4~t~it':}t;j~j;
- CON: PARA: '

> DEPENDENCIAS NORMATIVAS. > Cumplir con 'los procedimientos y mecanismos
estabteddos para e! ejercicio de los recursos

, financieros. '

.. ' ;

_____ ,_1'
tI) DESCRIPCI6N DElPUESTO:

·:%.~f:t~~iiY;·'<·<;i':,~!};M:~~;i'~:~J~i~\~,~t+t:j;~11;t:.;§1I~ft~t4:.ji~R,§e;S;filBPt.JJ;G~;r9;§f$1-8~@;i:t!~~i;i;~t~iW'~J~iMf$f~.
, Pa 0 a proveedores y prestadores de servieios. ' , " '. .:: '; ','

~~~h~~~~,~~1~~~~··~~:·%:;1:_:,<;{:i;:.;q~~~~\~i~,;./~:~·-:W~~-':~#t~*~¥~~~JP·,e,$.GJ~Ji?g~;OJ;~(~-~;$P(;~l~lG~~lt~~;~~~~~~;f~t{~~tt~;it~~Wt4~~~'4~~tgi~;
PE' NENTES: I

I ,~Supervisar la elaboraci6n de cheques. '\

I, '?" Hacer la, revision fiscal de la docurnentacion. .
, ):0 Supervisar el pago de cheques, :" "

> Uevar el control de chequeras. .' , ,I
> Pro orcionar orientacion fiscal.

PERI6DICAS:
}> Ninguna.

EVENTUALES:
,}>. Nin Una,

Ill) ESPECIFICACl6N DEl PUESTO: .'
~ Profesionista nivel licenciatura de cualquiercarrera den
. area economico-adrninistrativa. , ' .", , '" ,I

Principios generales de adrninistracicn ycor.tabilidad.l
.,' usc y manejo de PC, Presentaciones electronicas, hoja]

:";J; de cakulo. procesador depalabras. correo electronko,
5J~~Un ano en puesto similar'" .. '

, Sentido'de'responsabi'lidad, dlsponibilidad para trabajar '
,bajo presion, sin problema de horario, discip!inado,
discrecion. .
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DECONTABILIDAQ

,----1lit: ----------------~
~~%~'&t--'"-'&NTERNQS.'i~,..>::";:,~-, PAR~A=: ~~~~~~~~~~~

I, '~' Todos los departarnentos deIa l ~ Control V evaluacion el ejercicic financiero de

'bOhl3fACro:~~~~9;J~~.f~~~~~~iJ),~!jrj-:4P!ltf.':'H;i'!':::;{t:,*:~.·;i;)T~,~li;~<~)~~t-~i~:l.-tW~k*~?;~,%,;Zttj.}~~t~';'~~'::Jlf;~~t-1J~t'

fQ~~Dep:rde;C1a5 No:':':;V::-······ .', ·rPA~··C"::,' :~~-~:~~~~.-~ro~ed~:~<i'en~os,"y ';,,,ec::~:s,I
I '. establecidos para el registro del ejcrctcic ce rosL_",_-=- . ._~ I recursos financieros. .-.J

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACI6N

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPROGRAMACION
UNO
DIRECCION FINANCIERA
DIRECTOR FINANCIERO
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Re.alizar adecuaciones presupuestales 'a los
recursosautorizadospor laSAF: . .

..
Ill} ESPEClFlCACI6N DEL PUESTO:

Licendatura en' el area econ6micO-adminl.·str.at!v;.:J 0 carrera I,
afin. . , ..
Co~odmi~nto del procesp, dp-_-p-ro-g.-ra-m-.a-ci·6ny presupues. to]
par proqrarnas, uso yrnanejo de PC, hoja de cakulo. I

roc:sadcwde pala?ra.s, base de datos .. , ~
Un ana en puesto similar '" ' ..,
S~ntid~ .~e r€sp~nsab!lida?, dis,P0nibilidad' ·.para -traoajar, 'I

disponibilidad dehorario, discrecion. '.J

JEFE DEL DEPARTAMENTO DECONIROL PRESUPUESTA.L

_=J.
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:;. Todos los departamentos de la :;'Prop0rclonar e intercarnbiar la inforrnacion.
. direccion financiera.· relativa al control del presupuesto con .la finalidad

de complemental' elproceso dei reqistro de ia
informaci6n.

:;. . Proporcionar e intercarnbiar la intorrnacion,
reiativa. al control del presupuesto con la finalidad Ii

de complemental' el procesc de adquisiciones y
contrataciones de servicios. ' I

'1 'I," >- Proporcicnar e intercarnbiar la informacion,
I " reiativa alcontrot del presupuesto con ,Ia finalldad I
" '. . . . ," ?e' comPlem.en.tar el proceso de los trarnites II'

I ' ",' . ". .' ' ., inherentesal depto, , .
'. J~~.i,)J1~!,lO~r.Jr:~~i1Q~~RX:J"'~Rm'Q,$'~~~,'" d,~;r4'~~!!~,.., :':"'''' .. :"i/, ..,.'{ ..~~~~~~;"':;,:Jft;:;;

!S·o.~: .DeOend€~das normatiVas. .' ., I PARA~ . Entreqary Recibirla docurnentacion generada

1 " . .' ." del co~tr~la.r presupuesto, ,cu.rnPliend.o.con los I
I ' procedirnientos y mecarusrnos establecidosl_,__ .. _.~~_ .. _._•..: ., _.., .; . ara el ejercicio de los rec~rsos fi~cieros.

Jodos losdepartamentos de la
Dlrecoon de recursos rnateriales,

Todos las areas de !2 Secretarfa

PERMANENTES: .

I· >- . E.valiJar, Of.ganiz.ar,.registrar y . corit. rolar las afe.~ctaCion.~s al. presupuest0. asignado a
Secretarfa, de los diversos proyectos de qasto cornente .e inverslon, bajo el sistema,b .adrnini5traci6n pUblica(SIAP). "" . : .. .

j Peri6dicas: . .' . .' .
: '~.' Efaborar la integraci6n de la documentacion. necesaria para el registro de expedientes tecnicos.
I.·, que permite inlctarcon laliberacion.y afectaci6n de los recursos asignados en el POA.
I· .}> 'Hacer el calculo del fondo revolvente y trarnitacion de las rninistraoones derecursos para la

, -~--aslqnati6n del fonda revolvente.·----'----------:···,·-·--:-.... . · ....---::....---·1
-: Ha~er el calculo del. combustible para trainitaci6n de las' ordenes de'peqo: oarasoticiter 103
. 1 ~ dotacion mensual de combustible. '" . . . . I
. >- Recibir, revisal'. y clasificat ladocumentaci6n (facturas) de fondo revolvente y paga de compras y

serviclos, asiqnando partida y proyectopara $U atectacion en /21 control presupuestalde 9asto
corrient:e y de inversion (dentro de"lsistemaSIAP). . I

'>- Revisal' las~rdenes d~ pag? elaboradas para trasladarlasa los trarnltesdefirrna, yentreqaen las I
dependencies norrnauvas, ....., . ....

>-. Recibir los contratos, convenios. acuerdos; etc. para su revision presupuestal, trasladandolosa la
unidad jurfdica para su autorizaciort, . . " ' .

>- Manejar el sistema SIGG (Sistema Integral deGastoGubernarnental).
>- Recepcion de contratos, convenios, acuerdos, etcAutorizados, para tramitaci6n de registroante

la SAF.
>- Manejar el sistema SlAP (proqrarna. de presupuesto), torrnulando.vactualizando y emitiendo los

reportes para visualizer la tnforrnacion de las afectacionesal presupuesto. . . -
.~. Hacer el analisis de los modulos del sistema SlAP (proqrarna depresupuesto) para solicitar la

rnodificacion 0 creacionde nuevos modules. que de riven en-el buenrnanejo ydesempeno de ia
informacion . . .' .

>- Realizarlas conciliaciones mensuates y.trimestrales conla Secretarla de Administraci6n y Finanzas
. atraves del sistema SI$AGAP, reportando las diferE'r'lCl0s. respecto al au~orizado y ejercido del

presupuesto. ..,
>- Atender a 10$ auditores de las diferentes iCIsta'1cias que realizan las revisiones a la cuenta publica,

proporcionado la informacion y solventado las observaciones. . ,
>- Atender a proveedores y prestadores de servkics, proporcionando la inforrnaci6n 0 su

docurnentaciori para el (abrade sus factures.
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:> Coordinaci6n con las diferentes areas, propordonado la informacion necesaria (presupuestal. I '
normativay de procedimientos), a' fin, de que se aplique cortectamente .las ,afectadones all
presupuesto autorizado' "

:> Emitir los oficios, para solkitar, informar y cootestar cada uno de los trarnites que se realizan
dentro de lit Direccion General de Administraci6rl,Direcci6n Financiera, Departamento de
Control Presupuestal , .' ,

:> ~aneiar del programa SlANA de Telrnex. Base dedatos que procesa la informaci6n, reiativa al
servicio telefonko de esta secreta rIa. , ' , .

Eventuales: ,
:> -Realiaar las demas actividades que delegue la direcci6n financiera.

'III) ESPECIFlCACI6N DEL PUESTO: " .
Profesionista 9 nivel lkendaturade cualquier carrera del
area economico-adrnlnistratlva
Principicsgenerales deadministraci6n ycontabilldad, usa I
,y man,fiO d,e 'PC" pr,esen,tadone,S 'elec~r6nic,2s/' hoja de, I
cakulo, rocesador de palabras, correo electronko "

.Un ano en uesto similar , ',' " ' , ','" ':1' ,
s,e~,t,ido d,7 reSP?nSabilida,'d,' disponib,'ilid~d pa.ra,',t~~6ajar
bajo -presion, Sin problema de horatio, disciplioado,
discred6n.", ", ~_, __ , _' .J'

, ,

LA

I ' Todaslas areasde ia SEDEcO.:· Optimizarel uso y aplicacion 'de ,los, recursos
hurnanos asignados aIa Secretarla. .• :', ,~

:> lnforrnar al' Direccion General de Administr~ci6n I
sobre los avances de los programas de trabajo de I
(ada unidad administrative. . ' ,

, Dar se uimiento a.los rocesos de caiidad.

Subsecretarfa de Administraci6n.
Secretarta 'de Admioistradon y
Finanzas.

~ Dependencies y entidades de "Ia
Admon, Publica federal, estatal y
municipal.

:> .Consultores ceCaiidad.
~ . Ernpresas certificadoras.

:> Realizar tramitesdemovimientos de personal,
, pago de nomina.' etc.

» Reintegro de' efectivos, notifkacion de paqos de
'oredttos. etc, ,

» .Actualizacion de Orqaniqramas. Manuales de
.Orqanlzadon Y Procedimientos.

> Analizar las propuestas sobre . calidad y
, certificad6n.' ,'" "

:> Auditorfasde Mantenimiento, vincuiar eventos de
caoacitadon volaneacion en materia de calidad.

I
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} Supervisar a! persona! de la SEDECO. ----I
);-' . Supervisar los reportes de asistencia del pE:(sonal'I'

de SEDECO.
);- Firm,a~ justificaciones, perm,rsos e,con-omieosyi

/:

vacaoones del personal adscrito a la unidad
administrativa y dernas Direce'ones,
Tomar decisioncs sabre 13 selecei6n, contratacion, I
reubicacion y remoci6n del personal adscrito a la
unidad adrnirustrativa. I
P.rogramar cursos de capacitaci6n y I.
adiestrarniento para el trabajo. I

);- Coordinar el seguimiento al SGC,
);- Trarnite de correspondencia interne,': -- - '
);-, Levantar aetas administrativas 0 de herhos.
);- Suscribir oficios, memorandums, circt:fffJteT----,-,

tarjetas informativas y toda la dO(l}m€f]t~lO~ i~!
generada de' las actividades de la bifec'ci6tP~:tfel;
Sistema de Gestion de Calidad ISO 9DOJ.:,200R,
Atender las aud :torfas relacionadas COI:l el '1
desernperio de ias actividadades de la Direccion y
d~! SGc. .

II. ! .il\ ..•. ' .1

II) DE~C·RIPCl6N DEL PUESTO:. .
"?~;!,!~i;'.:';:}~iiig!:;:':';,;:.,,;~,·:."·'ii''}r;;4''~i.~i',,.,"·"••~;i!r·'W::2i.•DE:~CR)Hisl,','•.N~GENE.R.IC'.N~~.;'••',
Administrar los Recursos Humanos ceIa SEDE:C(), asJ cornococrdinar
Cali dad, de.acuerdo a la norma ISO 9001;2008: . '

PERMANENTES:. .' . ..' ,'. . . ,
);- Planear, proqrarnar, pr'ganizar,. ,dih~i'r:, 'co'ntrolar y eva!da; ~.!o,esemperio d~ las' funciones

correspondientes a la Direcci6n.'· . . '.
:);- Optimizer el uso y eplicacion debs recursos humanos asignados <lla's~cretaria. ,~
» Aplicar las Normas y reqlamentos' vigentes en lo-referentea Recurscs Hurnanos.. .> .
Y Coordinar con las Direcciones Y/oUoidades dela ,cjependeneia.'tbda actividad administrQtiva

interneque requiera su atencion. " , ',. , ,', -, ',:,.',.. .'.',
f ~.:" .Mar.te.ner p'err:nanenteme'n~e·.ac,tupl\zadasJas> piantillas- de pers~\1al.p~lla:'~~cfetaria con 'sus

respectivas cateqortas autorizadas ~ner tabul9dor viqentey claslfkadas en persohaJ'4e bese y Ide.
-contianza, .en coordinaci6n con "la Subsecretarla. de Administraci6n',y -Ia Secretarta de

Administraci6n y Finanzas. .' . ' , .."" 1 ',' I

» Tramitar, gestionar ycontrolar las nornbramientos, -prornoclones, licer1Ci?syjubiiacioeJes,
"cambioside plaza ,y de .puestoybaje de ,los ser~idofes ~public~~ .de.,.la Sectetaria anteIas I

);- , ~~:~~~~1~:~r~~ft~~e~~~~'s~ri~s ~ara pagar oportu~ame>nte~IOs salaries ~del'person~I'asi§nddo -l
la Secretarfa. ' "

);- Informar al Director General de Administracion sobre losavances de los proqramas de trabajo
de cada unidad administrativa. '

);- Promover la participaci6n del personal de la Secretarfa en programas de capacitaei6n y
adiestramiento para eltrabajo. ' .

);- Establecer las polftieas, norrnas y procedimientos sobre el reclutamiento y seleccion del personal.
, );- Asesorar tecnlcarnente en asuntos de SU, especialidad a los funeionarios de 1aSecretarla
);- Dar seguimiento e implementar las acciones que sean consensuadas bajo el amparo del Cornite

de Calidad. '
);- Enlace con consultorfas externas y empresas certificadoras.
);- Asequrar que se establezcan, se implanten y rnantenqan los procesos necesarios para e! Sistema

de Gesti6n de lei Calidad.
);- Informar aJ C. Secreta rio y/o Subsecretarios. sobre el desernperio del Sistema de Gestionde la

Calidad y de cualquier necesidad de mejora.
;,;.. Asesorar en materia de calidad y coardinar actividades del Sistema de Gesti6n de laCalidad de I

SEDECO. ' .' "
» Supervisar~_~ab<:J.raci6n de la doeumentaci6n del Sistema-de 0~~~6n de Calidad 01' laSEC'ECO
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PERIODICAS: --,q,-:,_. , ~
>' lmplernentar un sistema de evaluaci6ndel desernperio laboral a traves de-cornpetencias, .1
>' Coordinar Auditorfas Internas de Calidad, Auditoria de Certificaci6n .y Auditories de

Mantenimiento. , " , '.
>' Mantener actualizado el sistema de Entreqa-Recepcion de la Administraci6n Publica Estatal.

. '>, Dar sequirniento alsisterna de Gesti6nde Calidad vsolldtudes 'de Trans arencia ..
EVENTUALEs:

>' Asistir a eventos deinteres de 1j3 Dependencia.

III) ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:
~sC;O£"ARI DAb:' C..';\'L '," '. . '''•. ''- "!'i;;';t:f'-' Titu lados en el areaeon6rriico-admin istrativa 6 pskolcota

I C9.~~$~~lp.~??s'::·,?i,~·~t~·i(~·~~~~W;'7f/"~~~:~n ~ec~ ~s~~Ci~~:~~~sder~~lu:~~~ni~oY 9~~i~~~~',d:

~~~I~~don'yseguimiento delStste'ma de G:esti6f1de la j
Dentro ,del sector publico y/o priv<jdo~~~re~sJ'
administrativas. ~~ ,__
Disponibilidad, trabajar bajo presion' y per ObJetivOS'j

',',a,dapta.b!lidad:actitud deservicio. concap,acidcid de t(,Jrna
'!~ae decislones, ", _' . . _' _~ ,_

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE CAUDAD

,i} DATOS GENERALES:
rlNQ'MM~tt~:P~'U~§;J)Q""
tNU'M'E(:j,I[j ','RER:5'Gir'J·'.,.~.". ,:; ..R;,,'':',: ·g$,:·:.,s~'."·::
'WR; '!ili>,' "·HIP.,·IOb' .... RJ-'
I~' ";E.ii~·
~g1*t~~~~~,,~. '
iCON' ..' -. . PARA: I
~ '~Todas las areas de la SEOECO J >" Dar sequirmento a los procesos de caiidad. ,.{L- ':f' involucradas en e! SGc. .. i. . " ,I

l;t~~Jr;~;~*;r"l1~G~1l·.jili~~i}!;;'1!~=~.::~'iw;ii'l!'~~~4~~,
, >--- Consultores deCalidad. I > Evaiuar las propuestas sabre calidad vi

'> Empresas certificadoras. I certificacion . , i
: '> Apoyar en los eventos de capacitacion y I
I pl2ineacion en·m.ateria de caiidad . ~

. JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAUDAD
LIND -
DIRECCIOt~ GENER.';L-Of ADMINISTRACiON
DIRECTOR(Ai DE R~C:URSOS HUtv1ANOS

I
'--'.'----"'7"'-----. ----- ..----

II) DEsCRIPCl6N DEI,. PUEsTO; "
Dt'0;~Y.'i'f(;~&~:t-.'\).1~;6i,;}~f':~!i;1i;,~;.:;'fj}!~f~f:;:f;;w~rq:E--S-t·-R-IP-:.:-E-·-I-'O-'N-:-iG-E-'N--'E-R-J-'~·-7\-it;--';~-~0i~f);;rJ~;j;;i.,i~~YJi:~~1{~~~iJ~~:f't~~,\~;'::4;t'i£'~
I Partic'oar X :poyar a ia Direcdcn en la coordinaci6n del Sisten:a de Gestien de la Caiided, de acuerdo ar~~~~~1:~~::~:~~~~:::1~~::::~%g~,
. ..' ;, E1abdmr inforrnes sobre las actividadesdel Cornite de Caiidad y los avances relacionados con ,=11I: Sistema de Gesti6nde Ca!idad. , . . . !
i f' G~r~erar los forrnatos para la implernentaclon de los procesos acorde con la Norma ISO II

! 9j01:2000.· '.
i }: Concentrar la 'nforrnacior. qenerada cor los inteqrantes del Cornite de Cahdad i

';- Supervisor. ~nod;flcar y resquardar la elaboracion de la documentacion para ias acciones]
tendientes albuen terrruno del Sistema .de Gestion de Calidac de la SEDECO. i
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I
". ----·-PERI6oICAS: !

» Apli~~i acetones conectiva~ y preventives dent.ia de! Siste~a de Gestion de ~aiidad. .. i
! }> Pertic'par y colaborar en las actividades de las Auditorlas mternas de C.31Idad,Auditorias de I
, Certificacion y Auditcrias de Mantenirniento. . !I ');. Inf~rrna~ sernanalrnente ala Direccion de Recursos Humanos de los avances de ias actividades J
.] desarrolladas. . ,
I ' .'i'> Deterrninar reouerirruentos de bienes y servicios para la ejccucion de tasactividades d': !o:
I Direccion.

» Calendarizar las actividades inherentes al Sistema de Gesti6n de Calidad. . -- 1
» Elaborar inforrnes sobre las actividades de! Cornite deCalidad y los avances relacionados can el

Sistema de Gesti6n de Calidad.
» Generar los formatos para la irnplernentacion de los procesos acorde can la Norma ISO

I
9001 :2008.

. » Concentrar la informaci6n generada par los imegrantes delCornite de Calidad.
» Supervisar, modificar y resguardar la elaboraci6n de la documentaci6n para las acciones

tendientesal buen 'terrnino del Sistema de Gestion de Calidadde la Secretarla .
.» Dar seguimiento a las solicitudes de Transparencia.
» Mantener actualizados los Iorrnatos entre a-rece ci6n
EVENTUALES:
» Desernpenar las.funclones y comisiones especiales .que el Director encomiende e inforrnarle

sobre el desarrollo de las rrjismas.
» Particinara 0 ar en los eventos ue realice la SEDECO.

ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:
~; Titulados en el area. social. economko-adrrunistrativa: I
-, in enierlaindustrial 0 en alquna rama estadlstica. .

Conocimientos generi3!es de ..Ia .norma ISO 9001 :2002,
implernentaciony sequirniento de! Sistema de Gestion de la
Calidad, presentaciones ejecutivas, usa y rnanejo de' PC,
Presentaciones electronicas, hoja de calculo,procesador de i

atabras, correoetectl'rJnico. - . I

Haber .' participado 'en proyectosde identificacion de I
procesos servkios deca!idad. . __ J

Disponibilidad. ad~l?tabili.dGdy actitud de servicio: ~~'--I .

'.. DIRECTOflOERE'ctJRSOSMATERIALESY SERVICIOS

Todas las areasdela SEDECO
. PARA:

}>: Apoyo a las Subsecretarias y Dlrecdones que
iritegranla Dependencia. .

}> Informai al Director General de Adrnlnistracion
sobre los avances de los apoyo(comprps y
servicios-querequieren las areas.

» Coordinar. .con las Subsecretarfas 105 concursos
que requieran a traves 'del' Subcornite de
Compras. .I
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. . ,,~ .'-~."'~ - " -. ~ .• ' . '. ~ ,", '~x- ' •.••.•\;
1~~~~~,!~~m~s.i~~;P,ERNqs::f" ,,~.'.f;t;':

1
». DeP.ende. ncias Norrnativas» • Proveedores

I » Prestadores.de Servicios
1 .> Empresarios

> Carnaras Empresariales

'. .

Solicitar y coordlnat apoyos para diversoseventos,
Seguimiento para los concursos' que :se realiceil ..· .
Coordinar los apoyos quesolicltan a nivel estatat y
nadonal. ....

» Adquirir' materiales y equipos requeridos POl' las
areas,

» .:..Partkipar como Secretario del Subcornite de.
Comprasconvoz y voto,

» Firrnaipedidos.
» Supervisar' e" rnantenimiento deledificio de la

SEDteO. . ...
.» 'Supervisarla vigila~cia del inrnueble:
» . Supervtsar la Iimpieza del edificio.

:>ApoyaH:on rhoferes a lasdirecciones.queast. 10requieran;·· .. " .... ... '. .
» Solicitarcotizacionesde adquisiclones y servicios.
» Suministrar . a .. las direcciones los recursos.

materiales quesollciten. .
Autcrizarpermlsos, dlas economicos; vacaciones '

. " tustifkantes del personal de la Direcd6n ..

PERIV}:~~EN:t~s: '. ': ,; , ,.' .' ;'. . . '.. .» Coordinar y programar ta ejecucI6trael programa:anual' de adqulslcionesapeqandose.a Ia ley
. de. Adq\Jis(ciorieS,.Arrendatniento yPrestaci6n de ServicibsqeIEstado.·de Tabascoy dernas. . . - - . . .' .,' : , .... ..... . . ::~. .': . ". '. ..

,;;' Prograrnarycoordinar larecepci6n dela 'docu~entaci6n de las compr~s y serviciosque I
requieran las~reas:- . .----. .

» Elaborar y tramitar las requisiciones para el surninistro oportunode rnateriales y equipos, asl
~-:' •. como los servicios que requieran las diversas areas dela dependencia.
I>' Supervisar el mante.nimiento de lasinstalaciones ftsices de la SEDECO.
;> Supervisal' el control de la vigilancia en el interior del edificio. . . ;. .» Realizar revisiones peri6dicas para el buen uso de las unidades mot-ices y controldelcorisumo

del combustible que utilizan las unidades asiqnadas a· esta Secretarla, .
» Mantener actualizado el padr6n de bienes rnuebles asignados a lei Secreta ria.
» Partici ar enla 0 eraci6n del Sistema de Gestiorr de la Calidad.

PERI DICAS:
» lnstalar anualmente el Subcornitede Compras ..
» Comisionar a los choferes de acuerdo a los requerimientos de las diversas areas.
> Apoyar en giras de trabajos a las diversas Unidades Adrninistrativas de esta Dependencia ..
Y Informar peri6dicamente al Director General de Administraci6n sobre los avances. de las

actividadesque realize la Direcci6n. . '.. .
y . Elaborar concursos a traves del Subcornite de Cornpras de la Dependenda. de conforrnidad con

la normatividad vi ente. .' '.
EVENTUALES:

. > Apoy.ar a las Subsecretarfas yDireccionesde la Secretarfapara la realizacionde eventos: '..
> Asistir a eventos de interes de la Dependencia.
> Tramitar la baja yalta de bienesmuebles asignados a la Secretarfa ..
> Mantener actualizado el Sistema de Entrega Recepci6n y Calidad.
> Atender reguerimientos de Transparencia.
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III) ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:

S{i\'f?:~~J;~,t~:':':!{,c,;;t'~;f;;;W;~:', ",I ;~~;~~~SD:~e~~~rea econ6mico-administrativa, Contadurfa

~CONOCIMIENTOS: ',I,' Administrativos, manejo de personal, compras y servicios,
,~EXPERIENCIA:~t1'\t.,;y,~r;{ Sector publico y/o privado en areas administrativas

, ~~;~f';~~!j~,~~g3'1~;kW~{1:\~{!t~i[, ~~s~~~~~~~:;pe~:nci~ey~fsf6n, capacidadde toma de

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

I) DATOS GENERALES:
:N qM BRED E ueu E$TQ.:'#i:t,i;i,t'
':l\IlJM ER00 E~P';ER~ONiN~~,NJ
it .'READEADS'CttlB,<SI/,,'

'B~PORJA;', ,,',
;SUPER\lISA:!'jv['c,
t~QNT A<:TO,~]NTf:RNo.Sii/:?!.::','i:::'1i;i;: • ."'/"'~",r'\h¥'!':'t'::t~),L.,'·~;!";t~~;~{t:i#J1:'~:'l'~~~t§:SM~"';·~~i:t;'~~::?~l'.~>,t':~r~"<
CON: PARA:

>- Todas las areas de la SEDECO >- Apoyo en las compras y servicios que requieren
>- Todos los Departamen.tos de la las areas. '

Direcci6nde Reeursos Materialesy >- Apoyar a los Departarnentos de la Direction de
I ' Servicios. " Recursos M,ateriales yServicios en las actividades
k correspondientes a cada uno de ellos.
I<:O-N-T-,' ·A-~'-CT-O-,-S-:_f:-:X--T-E-R-N95::)i,·,(,:,,;;,,;t};~(':kL·Y;;:::i~'ii~JJ,f~ii{{~~,{~<f;~K~~;)}(N.¥~it>:;'~it~Ntkk~~,~~%~?¥~''Bfltl;)~~1~$;;'~'0

rcO~~-:-.. -. PARA:, ,I ',>- "Subsecretarla deAdrninistraciori >- Sequimiertto a los concursos y licitadones que se
>:>Contralorfa realicen: '

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
UNA .
DIRECCI6N DE RECURSOS MATERIALES Y SERV1CIOS
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES YSERVICrOS

II) DESCRIPC16N DELPUESTO:
~~~:.~~~%~r~t£~~~¥0~~i1~!;fJ~~~'f};i~j~t~~~·-:,~t, '~~:~$~~B{e~:.<.:<.- ·~.,::N~-..)JJ~~~1:'A # ,

Apoyar en los trarnites yservicios que Ie corresponden a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios,

1~~~~W~~~~1f~h'3~~f;};#g4%~*}t.~ntt~~~~;~:~tiIB~,:,N¥1~~~•.~~~r'f.;g:·,';'''~,i~~~"",0, 'I, ".'

j >:> Apoyar y rnantener inforrnado al Director en el procedimiento d~ las adquisiciones,
, arrendarnientosy prestacion deservicios. '

>,' Coordinar, verifica'ry apoyaral Departamento de Corripras en la realizacion de los concursos y
·Iicitaciones.que se.proqrarnen. . • ,

, .> Coordinarse con los otros Departarnentos.ipare el rnejor funcionamiento de la Direccion.
, >- Participar en el sequirniento del Sistema de Gesti6n de la Calidad. . '

.1_,_, _,~ Realizar las demas actividades que delegue la Direcci6n de Recursos Matenales y Ser!Jicios. '
t PERIODICAS: .', . .

-I >- Dar seguimiento a las solicitudes de adquisicion, -surninistro y distribuci6n de bienesy servicios
! de las diversas areas de la Secretarfa. .
L__ ~_ O!..9..~o!zary dar seguimiento a las reuniones del Subtotnite de Compras.
I EVENTUALES: ' ' ,I ).> Perticipar como supiente en el Subcornite de Cornpras. I
! >- Asistir a eventos y capacitaciones que considers la Direci:i6n de Recursos Materialesy Servicios.
L_,_,}'_,_~~:::?,ntener actUalizado_~1 Sistema de En~rega Re~epci6n. __ , ,__-.J

iii) ESPECIFlCACl6N DEL PUESTO:
!!E'S~G(Yl!t\RI.
I, .' ;fJ$:;;t;l Profesionista nive: licenciatura en areas econornico,

adrninistrativas 0 en Derecho.
Adrninistrativos, manejo de personal, adquisiciones y
servicios. paqueterfa de Office, redacci6n, conocimiento e
la legislaci6n en materia administrativa .

. Sector publico 0 privado_e_n~reas adminisyatiyas,
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Disponibilidad de tiempo, capacidad -ere toma de i .
decisiones, sentido de responsabilidad, experiencia y
vision. '

JEFE DEL DEPARTAMENTODECOMPRAS

I

L
:~:OJ~:r:A,~Q~'k~g~RN,
CON:

);> Subsecretaria de Administraci6n de
la SAF

);> Secretarfa de Contralorta
);> Proveedores
);> Prestadores de Servicios
);> Otros

I
I

Realizar trarnrtes anteel Cornite de Compras del
PoderEjecutivo, ' , , .

);> Solicitar a laContralorfa su partidpacion en los
concursos del Subcornite rde Cornpras ode esta
Secretarla. " ,

);> Elaborar Ias invitaciones a los proveedores que
, participaran en las concursos que se proqrarnen.

~ Adquiskionde material yequipo requeridos por
las areas. . ,

(\.~ ,

i m DESCRIPCl6N DEL PUESTO: '
.~.? "·it~t1:!~~~,~~~~~,,~iW ·,ESJ~~le~(··,t;j}tiE'",Rf~A~'"'Ii~> :j~~~~:,:"~e~", ""~f'" ." ·Y:~Jt,·· ,

Administr.ar las comprasy pragramar 'mediante comprasdirectas yconcursos, los 5uministrqsdel
material utilizado en lasdiversas areas de la SEDECO. ' ',,' " , ': ' " '
"i;~~t~:;t~:~~fl:g;j,~:~':~Z>P.i?t;~~~ji~t~'<J,1ti:'~vj:>~,~;GRJg;~lt5'::,~~?~';:($,iJi~r;:.W.Y~fb~~~~~~t~~1j~~\f,'~fi!4':~"~1~~;f;~'i($!,~~
PERMANENTES:1 '"

);> Atender las solicitudes de las diversas areas,. surninistrando el material requerido para las
actividades propias de cada una de elias, .

}> Programar y coordinar las cornoras de acuerdo a las solicitudes de abastecimiento emitidas por
las diversas areas de la Secretarfa. . ,.

);> Programar conforme al presupuesto general de egresos las adquisiciones que cuenten con
disponibilidad econornica.

);> Dar seguimiento a las oficios que envlen a! Director de Recursos Materiales reladonados con las
atribuciones ro ias de la Direccion.

PERI DICAS: '
);> . Apoyar al Departamento de Rerursos Materiales en el procedi,miento de 'los 'cancursos y

licitacianes, elaborando los docurnentos necesarios para el desarrollo de los mismos.·
);> Asistir a reuniones del Subcornite de Cornpras.
);> Presentar eri6dicamente la informacion que se Ie solictte.

EVENTUALES.:
);> Mantener actualizado el Sistema de EntreqaRecepcion,
);> Asistir a curses de capacitaci6n, . ---~--~~--,--_ .._--_._-~j
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III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
\~~~,,:,,~-- ~" Titulados en el area econornico-adrninistratlva 0 pasames.-Lic'.j'
>' . 1 en Informatica,. .

Adquisiciones, concursos, rnanejo de PC, Correa Electronic'), I
, Office yalmacen.. _~
Dentro del secto.r.publico y/o privado en areas administrativas-1
Dispanibilidad; agilidad, capacidad, toma de decisiones. 1

experiencia y vision. __ J

--~'----_.__ ..._-------
JEFEDELDEPARTAMENTO DETRANSPORTE

. (JATOS GENERALES':

Talleres Mecanicos
Asequradoras
Contralorfa.
lnidativa privada

Realizar cotizaciones y reparaciones de las
unidadesmotrices.

> Tramites de P6lizas de Seguros I
"> Entreg,asde Oficios de comisi6n, de vehkulos. • I
> Surninistro de vales de combustible. ~

II) . DESCRIPCI6N DEL PUESTO: . .

.f~in;d'~!:~:*i~r~1~~~~~~~f~~~~~r~~~~le~1:~~~~:;'~:~i~:f;';i;;J~~~~~7f~~~~~~~"~~~:~~;~!~9
~ ~!£;~~9~jBg! N!);slIA<!IfJl!J!.~~~.~~~I>~l\S~

'}> Pro~ramar los ~ervicios de mantenimiento preventive y .correctivo del p~rque vehicula~. . j
}> Cotizar xon diversos-talleres de acuerdo al rnantentrruento corrective 0 preventive que se

requiera. . . .,
• }>Elaborar ordenesde servicio a los talleres para que presenten lacotizaci6n mas econornica y

ga~antizada·.. .' '. . . . . . . . . ,. . I
,. }> Elaoorar los recibos correspondientes ala dotacion de combustible para los vehiculos de 12 i

Secretaria. '. . '. ,
I :» . Dis.tribuir los vales de combustible para las unidades oflciales. . . '. . II }> Elaborar ias bit;~c.oras para. cornprobacion de cornb.ustible de las unidades oficiales de. 121
.Oirecci6n. .
I .}> Cornisionar a los ch6feres para apoyar a las diversas areas de .Ia Secretarfa que !o requieran. I

.,1 >- Orqanizar v vigilar los espacios del estacionarniento autorizados por la Subsecretarfa de
Adrninistracion. I

I
, ».. Re.VJSary. controlar las pohzas de secures de las unidades motr.ices asignadas a esta Secretar.a. i» Revisar y trarnitar ante la Subsecretaria de Administraci6n la renovaci6n de tenencias y I
>--.'..- emplacamiento de las unidades matrices asign~dasa 13 Secretarfa. I
I PERIODICAS: . ". . . . .

> Apoyar (on los choferes.a las diversas areas para reaiizar comisiones a 105 Municipios y Estados
;, . Elaborar los recibosde ernpnacicn decombustible para las unidades motrices.
»' Arrendarniento de vehkulos que seran utiiizadoscomo apoyo a los diversos eventosestatales y

nacionales. I
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IEVENTUALES: _ _
» Mantener actualizado el Sistema de Entrega Recepcion.
:> A 0 0 tecnico en la or anizaci6nde eventos corres ondier\tesal area.

III) ESPECIFICACION DELPUESiO:.,~..._ ..." .'-
Lie. en Adrninistracion, lnq. Mecanico, Lie. - Economia 0
pasantes.
Administraci6n,' mecanka, -contabilidad. manejo de

ersonal.
En Talleres rnecanicos.autos. .
Disponibilidad, liderazgo, confidencialldad en el manejode
informaci6n, tomade decisiones vision. -

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE MANTENfMIENJO Y SERVICios GENERALES

DE MANTENIMIENTO Y I

4

:> Todas las areas de la SEDE.CO. Realizar las funciones de rnaotenirniento y
servicios generales de la Secreta ria de Desarrollo
Econornico,

:> Mantener actualizadoel resguardo de bienes
rnuebles. . --

··~QN'f#ctt:P~~g·X:t:gF.tt:J.PSj;lf~{~;f;\i~~~2'$.i~;';';'~lff~';,
CON: PARA:

Y- Dependencias :>
'1:r Direccion de Obras Publicas
lY~ Procuradurla
:> Cameras Empresariales
'y Empresas Privadas

Registro, resquardoy baja de los bienes de la
SEDE~O. ;

~ Apoyo con mobilia rio y equipo para diversos
eventos.

..

ante la

de

lj
! r
I :>
I :>

I

I
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rPERI6DICAS: ---. ·---·--·-------------1
'I }> Coordinar los eventos en los que participa esta Dependenua, propordonando '121 mobilia rio y r

. equipo requerido (Solicitud e instalaci6n de mamparas, podiums, sonorizacion, arnbientaclon.]
, etc). I
1 :P R'22lizar trarnites, solicitudes, canceiaciones y ariaraciones de los consumes rnerisuaies de !'Js I
: Iil~e~= telef6nicasqueintegran la cuenta rr.aestra de esta Dependencla, as! como de telefonia I
'L" » j.~~~~~~~en el surninistro de insu~os p.ara los eventos que 512 realizan en esta Dependencia 0 er.1

. . __ 2. !ras instalaciones. '.' ~
j EVENTUALES: . . I
: . ~ Realizar trarnites de bajas de 'bienes rnuebles deteriorados. < • jL_ » MClntener actua!izado 121 Sistema de Entrega Recepc~6n. -1

III) ESPEClFICACl6N DEL PUESTO:
~EStOLARii5AD:"'~" Licenciatura en area comercial 0 aNn. -------------,
'1;·etj.~ed;-CfrYl~Jmt'- Adrnlnistraclon. ·controTcf,;personal. --------f
~~~~Ri~El~~~.~ . ;'~ventanos, preuoy unitarios, cotizaciones, rnercadot~cnia. =1
I'. Iq.~~ ;:~;'lD!s~~nibi!idad. con~roi ~n el rnu,nejo de in~orrnaci6r: toma de i
i., :':.~0.:, '<:0"; deCi~:ones, . expenenoa, ~Islon, relaCl?nes publicas y IL__~_Y',L:'-:":':-_,_, ,'::..::...-'.::.~_.-'-'-__ -J...::OnTldenClal;daj~ el rnanf-Jo.-9..e n:tol~mac!9~-=- . ~

DIRECTOR DE PLANEACION

D!RECTOR. DE PLAt·m~ci3N I
UNA I
D!REC-C-,6-N-O-E" -P'-LA-,N~E-A-C-16-N-' - ..J

1TITULAR DELA SEDECO
3 JEFES DE OEPARTAMENTO,
DIRECTOR, 1 CHOFER.

MI/EL

Dependenciasde la Adrnintstraclon
Publica Federal, Estatal y Municipa! I

I
Integraci6n de indicadores socioecon6micos,
evaluaclon de la ,situation econornica nacional.
estatal y municipal,obtenCi6n' de informacion
para difusi6n,actualizaci6n de servicios del
informatica. _

}> Integra cion dellnforme Anual de -Actividades j
(informe de Gobierno, Comparecencia). I

. }> Adquisici6n de equipos de compute. II
}> Determinacion de equipos de compute a

reernplazar I
P Determinaci6n de .equipos de compute que I

recureren rnanterurruento. I
P Administraci6n de la red de informatica. __...J



27 DE JULIO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 53

II) DESCRIPCI6N DEL PUESTO: Y,",':,,~~i';r~,~ . /"' ..X .:~B'L <' ·.lli. P'.E: ·<;BJp.~1'.'N~;(J:NE!lIGA'(''':(~'''~$'' fiAt' "'.' "r·""": "t¥;~"k 1\ll;?·'1

I'Di;:~;;;C~;~)S~~~~a~i6~" t~~'to'~Ual'it~tiV~' ~;~~. CU~htitati~~ qu~ ~er;;;itaa'l ~it:l~r de 'Ia->SEDEco'l
I con.oeer .Ia situacion de la dependencia en.cuanto al desarrollo ue susprogram.a~ y proyectos, as/ como.,.

Iia situacion del estado en materia econornica, que Ie apoyen a la toma .de decisiones, asl comotodo I~

.

reladonado con los servicios deinform.atica como ~na valiosa .herramienta en las actividad. es que s.e
desernperian tanto en ta SEDECO como en sus or arusrnos sectorizados. ' .
:':..;>Jj,'~gt5~:;;~~{,~4&'::Y;}:~;:.it1~A:;,\~{',,,\,@V4~':PE~Cftle.GI ;.N>E~gEq FI¢4:,~;~ij;:,:(;·\,;/:'·,·0h;;:;;,,;~,;j{0,~t~;:;:{~}%iitZ~:;~~i~jl[¥lJ
PERMANENTES: . . ". . , :

, > Mantener. el sistema de inf.ormaci6n sobreei desarrollo y avim.ce de losproqrarnas y proyectos 'I

del Sector. . -. . .
}- Mantener actualizado el Sistema de Informaci6n Econ6mica del sector... ,
}- Emitir informes grMicos y objetivos de lasactividades y programas del Sector.
}- Aplicar las normas y poHticas para la operation y usode equipos de compute de Ia Secretar/a.
}- Apoyar a las areas y organismos del sector en las acciones a ejecutar en materia de informatica

ydec6mpu~.. '
." . Participar en diversas reuniones relacionadas con las actividades de las areas de desarrollo I

econ6mico. , . . '. .... . , I
}> Propiciar las. condiciones y estructura necesanas para el trabaio tecnico deJ;t Seq~tana, j

1 furgiendo como soporte informativo y enlace con lasunidades y areas que la conforrnsn .
I > rvlantener enlace directo con la Secretaria Tecnica del Gobierno del Estado, para proporcionar la I
I inforrnaciof que Ie sea requerida. ' .
I > Documentar minutas de todos y cada uno de los acuerdos tornados en las reuniones que eljj Secreta rio sostenga con las areas de la Secretar/a y con las diversas dependencias y entidades
L~ ~ que in~~~n el Podel' Ejecutivo del Estado. '
fPERiODICAS:
I "> Proporcionar a las areas y organisinos del sector asesorfa y apoyo en la elaboracion de sus
I programasy proyectos del presupuesto anual. . .' .. !
1

1

;. EV.aI.\J a.C!6.' n. del eje.rcicioa. Vi3v.es. de los mecanismos, es.tablecidos par las dependencies II

norrnativas del Gobierno del Estado. . . , .
," }- . Co<.irdinari~·Jntegraci6n del informe de Gobierno del Sector: . .'
j ~ '~s~~~~~lar- lainteqrarionde lacornparecencia del Titular de la SEDE.COante el H.Congreso del

I
>- Coordinar Jaintegraci6n de la lnformaci6ri del Sector aincluir en el Anuario Estadistico dell

~'__ Estado. '. , . " . . .' .
I I ? Coordinar la integraci6n de los acuerdos del Titular dela Secretarlacon el. C. Gobernador delI .,[stado.. . .' .' '., ' '. '.

I » Elaboracion de 'informes semanales y. mensuales de las' acciones vrealizadas par las,
I Suhsecretarlas, Direcciones y UnidadesdelaSecretarfa. '
. » Elaborarrnonoqraffas sabre condiciones sodo-ecoriornicas de la errtidad. .

1,1 > Supervisarque los proyectos y las acetones anualesdel sector' mantenganlacorrectavinculaci6n
con el Plan Estatal de Desarrollo. .... '., . I

! }- Dirigir el sector para la integraci6n del Plan Estatal de Desarrollo y los proqramas sectoriales. Ii > Trarni~ar!a ir~folrnaci~n solicitada par las dependencies dela AdministracionPubtica Federal;
I [statal y Municipal, utilizando los canales adecuados. . . .: I
I

}- Elaborar ios discursos del Secreta rio en .105 eventos que se realicen, revisando lasnotas de apoyo
. de otras intervenciones previstas en el evento. _ ' ". . . I
I }-. Ccordinar y planear ia logfstica de las giras detraba]o del Secretarto.iast como de los eventos deI laSecretana. . . .
, ." Coordinar y/o requerir la colaboraci6n e inforrnadon necesaria a las Subsecretarfas, Direcdones
L- y Unidades de ia Secretar/a, as/como a sus Or anos y Entidades.
I EVENTUALES:
I >: Desempenar diversas comisiones de trabajodentro y fuera del Estado.
I' >: Las que indique el titular de la SE[)E,C0':' . .

L· .:}- Dar segUimien. ito al sistema de (Jesti~n de Calidad y solicitudes de Transparencia.
>: Mantener actualizados los formatos entrega-recepci6h.
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III) ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:. 1
Titu 0 de Lkenciatura en una de las areas· econornicc- i
administrativa. . ,-----------.--J
Econornla, planeacion, proqrarnacion, presuouestacion, I
evaluacion, seouirniento, control. estadistica,.:labo.raci6n I
de presEFltac:one5:ampliC!.?~onoCimlentos de InTOrmat1Ca.I
3 anos en aigunaarea relarionada. ' __ ~
tiderezqo; "disporiibilidad. act!t~d de servicio. comp~omiso i
can ,eltrabaJo, contldencialldad en e! rnanejo de
informad6n,respeto al area de trabaio, capacidad de I
anafisis, adaptabilidad con el sentido de urqencia de ios I
trabajos, acostumbrado al trabajo bajo presion y las dernas
caracterlsticas re uisitos ueor Le se establezcan.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION

N

I
Mantener contacto perrnanente respecto a las I
actividades de planeaci6n y 6btenci6n de I
informacion para difusion y apoyosen servicios de
informatica.

~2g'~rf4~;EG5,S~~j::,-,J;~NP~~;'li;~r~:!;i~i;n,;~;,\';"Ji:'~~~J;~~~~~{~ii\~;I,U~*~j}J~.4~iB~4~j~c0}ft;t'?ti~~S'~~ir~;Ytt~;(~~W~i9
~ Dependencies normativas . del .~ Cumplit conla normatividad vvlqente en la I

Gcbierno del Estado. rnateria.: , . . .-.1
~•..

1 ~ II) DESduPCl6NDEL PUESTO: , ' ' .
~fki'1i,¥;f"'i,Mj~Jj).'l$o4l111~~'\I~'\l',V";'~""f;'~:rli&ci'-'t]\;Yii#'~nES€rfIB€16N.'iG;E~ERJ(E'P!;-;;;(j3~'J'w~>r"';-:'w»~;1:';~;m;a~;;?t<~~~"i;;{'t:~..zt~,~+'-·fi:r}~/·~~(0;tt;i~,••;~~i:%1~{>.;:'.;::;·':.Ft~;;r,.t~i~¥~:·h,S\i·~t~:';i~&~t.. ;~s·:,-.;.,~·.~·,.i<:~\-':-:-d'-"~~"~a" ;. .~6...•;',.-..,·~••~".~~·;·~!lilji·~·U,~~~:(:~~;~;~~'ft~1r;~i\~i;·"i;i5~~,:'1~:~
Programar y evaluar el Programa Operative Anual, actualizar la guia de trarnites y servicios de la SEOECO,
as! comocontrol y res uardo de docurnentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

'PERMANENTES: '.' .
~ Disenar y mantener actualizado el sistema de informaci6n sectorial.
);> Resquardar \a Informaci6n que se genera respecto al Sistema ·de Gesti6n de Caudad de la

Direcci6nde Planeaci6n.
);> ·Realizar las actividades relacionadascon Iii inteqracion de informacion e informes graficos para

eventos.· , " . I
PERI6DICAS: " '
.. );> Coordinarlas actividades del sector para la integraci6n del !nforme Anual del Gobierno del

Estado y la cornparecencia del Titular ante et H. Congreso del Estado.
);> Coordinar la integraci6n deacuerdos de.f Titular de la Secretarfa con el C. Gobernador del

Estado. '
> Analizar las propuestas en funcion de los linearnientos establecidos per las Dependencias l

normativas. . _ i
'~ Elaborar conjuntamente con la Direccion General de Administracion el Programa Operative I

Anual. I
);> Dar sequirniento al sistema de Gestion deCalidady solicitudes de Transparencia. ~',
~ Mantener actualizados los Iorrnatos entrega-recepci6n. ~ __

EVENTUALE~ .. ' '.
);> Realizar las dernas actividades que delegueel Director. _'_l
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III) ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:
, Titulado. eri Ik:encjaturaen el· area ..econ6mico-1

adrnlnistrativo. __, ._______ ' I

~onocim~nto del procesode ,plaread6:, p~;gramaC;!~;I1'y 'I'

presupuesto por'programas;uso yrnanejone PC, hojade ]
ca.ICUI£J,procesador ,tl~ pelabras, b:ase,de datos.;:· . .. I
.Un ario enpuesto similar , ..., '.
S~ntid~,~e responsabilidad, .disponi~!.'ldad para trab~jar, I
disponibifidad de horatio. actifud de servicio,
confidendalidad enel manejo de informacion, respeto al
'areade trabajo, adaptabilidad cori ef sentido de urgencia
de' ,los .:trabajos, cornprorniso coil las actividades
encornendadas y las dernas-caracterfstkas y requisitosoue I
por Ley se establezcan. ' . i

JEFE DEl DEPARTAMENTO OF EVALUACI6N SOCIO~ECON6MICA '

~'

1::$
ft'.

r~Of~Todas las direcciones de la Actuaiizaci6n. de lnforrnacion econorrnca y
jSeuetarfa . estadfstica. . . !

1 , ;.-. Crqanismos Sectonzados. atrasl.. ~ Interc.a.~bi() de informaci6n economics y!
L. Secretarfas .-L estadfstlc.?_,~_.___ I

DE EVALIJACI6N ~OCIO-I

.---~

~'~") DESCRIPCl6N DEL PUESTO; - .'..... - ... ', '.

R~!$~~i1i';1r~E:~
I PERMANENTES; . . '. _ '. I
r ),> Apoyar enla rmplementaci6n y rnantenimiento de los datos del Sistema de' informaci6n-1
i , Economica correspondiente al sectorI », ApOY<I: en la actua,Uzaci6n de ~nf,ormesr.nE~suales presenta~cs al Secreta rio, I
',' );> Actuauzar cuadernitlos y e~ta~lstlcas. de mdica~bres eCOn?ITIICc-s. :

);> RedUzar la EiaboraCl6nde 'ndlcadores eco:16mlCos~ _ I'I PERIOOfCAS: - .,' -~
I }o /l..poyar las acciones para ;ntegrar el anuario estadisnco. ' .. . I
,. ? Apoyar en !a inteorz ,,:,ion del Inforrne. de Goblerno Y CCiTlP.,at ecencia dei Secretario ante el H !

Conqreso del Estado I
! }> Dar seguimier,toai sistema de Gesti6n de Calidad y solicrtuces de Transparenoa. 'I
h > Mantener actua~lzad,?s los formatos entregacrecepcI6n . _=_~
, EVENTUALES: '. . I
L. ~_·R~ndi, Jnfo~rnes per~~~?icos ~ superior jerarquicc I
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:
Titulado en e.1area econ6mico-.administrativo 0 en alg.una ~J
rama estadistica. .
Estadfstica, elaboracion de presentaclones.Jntorrnatica.
1 ana en alguna arearelacionada .
Capacidad Ejecutiva, amplia capac,i?ad creative, capacida? en I
la toma de decisiones. disponibilidad, actitud-de servioo. I
compromiso can las actividades encornendadas: I

confidencialidad en e! manejo de inforrnacion..tespeto al area
de trabajo, adaptabilidad con el sentido deurgei1cia de los

.trabajas y las dernas caracterfsttcas y requisites 'quepor Ley se
establezcan.

. JEFE DEL·DEPARTAMENTO DE RED Y ..l\SISTENCIA TtCNICA

DEPARTAMENTO ASISTENCIA

""',- .,....

;;,~~·P;q:.~[A
1SQJ~~R~J5
~~qrflX~G:t,.
CON:

»Todas las areas de la SEDECO

Direcci6n de Informatica de la
Subsecretarla de Administraci6n y
Finanzas.

Gesti6n de cuentas de correo
admihistradas poresa Direcci6n.

II) DESCRIf>C10N DEL PUESTO:

ia;liir~~~~!~~=t~1=~~:':=
PERMANENTES:· ·.1

»' Atender las solicitudes de ser~icios turnadas par la Direcci6n dePlaneacion en cuestiones de i
soporte a usuarios y rnanterurruento de equipo de c6mputo. . .'

» Atender solicitudes de serviciosen cuestiones de instalacion de Nodes, Red de Voz y Datos
» Proporcionar el apoyo tecnico para !a orqanizacion de eventos oficiales dela SEDECO
» Elaborar oficios, memorandos, drculares, y dernas documentos de la Direcci6n. . I

» Recibir, orqanizar y archivar la correspondeneia turnada al Departamento. I
~ Archl~manteneractualitado los'expedientes delDepartamento. ~. . I

PERIODICAS: .I .» Realizar el informe de actividades
I. );» Instalar IbS NOdos.de Voz y D.a.tos,seg.un. se.a.n. r.equeridOs. I
L2_Ij5!~er la gesti6n jJ~ra cuen!9? <:L~.s~rrec:lc~x.tern.o. ,I );> Gestionar ,y aplicar las qarantlas de losequipos de c6mputo,---.---·----··--··
'I » Dar seguimient.o ai sistema de Gesti6.n de Calidad ysolicitudes de Transpsrencia.
. )>. tv'lanteneractualizadoslos formatos entrega-recepci6n.
,. » Hacer!a revision de las inventarios inforrnaticos.

o ---.------~---------~--~. ~---------<
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I
IL..

EVENTUALES: I
» Participar y apoyar en los eventos que organice la SEDECO.· . .
» Desemp.e~ar las comisiones y funciones especiales que s.usuperior jerar~uico !e confiera, dentro I

de las distintas areas que componenla SEDE~~ y atendiendo alas funciones q.uec(Jrrespondan I
a 5upuesto dentro del area a la que sea comlslonada. .

'III) ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:
~..._~:1.~

Titulados en el area informatica-sistemas, a en alguna area I
.de sistemas . . j

Canocimientas tecnicosespecializados en admmlstracion de!
servidoresde red, Soporte Tecnico a pes, Ptoqramacion y
Software de aficina, conocirniento de tas marcas y manejo de
dispositivos especializados. .
5 aries en puesto similar .

DiS. poni~ilidad para tra~~ja. r±fajo pre.sian.,..~nfidenCia.iidad en.1
et manejo de tnfonnacion,capaz qeor:~rllzar yderesolver
problemas irformatkos, in:te ridad :pskoi6' iea y €mocional: .

UNIDAD DE ACaSO A lAINFORMACION
- \

. :CQ1~;(AQ'f~$ll
CON:

> Consejerla Juridica
> SAF
> ITAIP
> DGMIG
> Otras Unidades de Acceso a la

lnforrnacion

N

> (amite de Transparencia· de
SEDECO

> Todas las areas de la SEDECO

informacion

-.inlorrnaclon

':1;. ~_.
I

Partkipar en cornisionesy/o reunianes en materia
de transpareocla: . • .

> Asistenda y seguimiento a las capacitaciones que
se realicen ..

> Asesorfa sabre solicitudes e . informacion
restrinida.

;.. Recabar. transparentar yactualizar lainformaci6n
mInima de oficio.

;.. SoUcitar a las diversas areas lainformaci6n
corresponGlente,· dando seguimienta a las
solicitudes de acceso a la informacion publica
hasta su .emrega.

> Elabofar. los Acuerdos necesarios en·el
procedimiento parael acceso a lainformaci6n
publica. .

> Supervisar 'Ia aplicacion de los criterios de
c1asificaci6n de la informacion expedidos per ei
ITAIP.
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» Reservar, previa acuerdo con el Secretario, la
informacion considerada como restring ida.

>Inteqrar los informes parciales, trirnestrales y ei
an.u~1que el Titular debe presentar al Plene del l
ITAIP, . I

>- Colaborar al interioride la Dependencia en la
brganizaci6n y rnantenimiento dearchivos de
conformidad conla !egislaci6n aplicable en la
materia ..

» Autorizar perrnisos. dtas econornicos, vacacrones]
yjustificarites del personal de ,IaIJnJdacr----1

'» Reridir los inforrnesque solicite e! IT.AlPrespecto a
los Recursos" de Revision interpuestos por

. particulares. . .
»Convocar .a los integrantes del COJTlite de

Transpareneiacuandose rec'iba una' solicitud que
re uiera de su intervenci6n.

Ii) DESCRIPCl6NDEl PUESTO: .

PERMANENTES:'. ..... . ... . . .
. ~Recabar,transparentar y actualizar la informacion minima de oficio. -. . . j

L >-.pro9 ..ramar ydirigir.el de-.sem.pen.n delas funci.one.s.c.orr.esp..ondientes a !aUnidad de Acceso a.la II lnforrnacionde conformidad con la normatividad establecida
.' ). 'Subervisarperrnanenterriente el Sistema' lnfornexTabasco para. atenderlassolicitudes ah: I'

I trarnitadas. .. ' . .' ..' . .
1 » Coordinar la recepci6n y seguirnientode lassolicitudes de inforrnacion p(Jbiica, determinando 5i
I se trata de informacion restringida.· II . ». informar al Secretario sobre las solicitudes recibidas y las actividades que realizala Unidad. I
I.}. Analizar y determi,na.r,~i.Ias SOlicitud.esd~ lnforrnacion p~blica y correcci6~ de datos personales I
t~~~l!mp!en conlas.dlsposlClones legales apllcables en materia de transparenc_la_.--------.-J
f1lERIODICAS:" . I

I', ~ :olicitar ~ las ,diversas.areas la inforn:~ci6n necesa,riapara dar respu.esta a las solicitudes de I
.; intorrnadon publica, conforme a 10solicitado par el interesado ;I . ». Llevar y actualizar el,registro de las solicitudes de acceso a la informacion, asi como su tramite,
I costosde reproduccion y/o envfo yresultados. .'.
I » Elaborar mensualrnente un informe al Secretario de las actividades desarrolladas por 120 Unidad
I . deAcceso a la Informacion. I
I » Actualizar trlmestralrnente la informaci6n rnfnima ce oficio en la paqina de internet I
I » Elaborar y enviar ai ITAIPelinforme parcial generai que trimestrairnente debe rerrutir el Titular. !
i >/\cordar con el Secretarioia dasifrcacion de la intorrnac.on que se ccns.dere reservada yio I
! confidenrial. . . .
I YOrganizar reuniones con losenlaces de las dversas Oirecciones de la Dependencia. . I
!EVENTUAlES: ". ---------.------ ...---------.-----,

I };. Eiaborar los planes, proqrarnas, estrategias y metes De 1aUnidad de Acceso a la lnforrnarion.
>- tnstalar.el Cornite de Transparenda de laSEDECO, .
> Participar en reuniones y/o cornisiones en materia de transoarenda. ;

"
~. Autorizar las prorrocas de respuestaa las solicitudes de informacion de inanera excepdonai.

,. > Eiaborar un cataloco de mformacion 0 de expecientes clasificados actualizandolos (ada 61.'I .rneses
i ~ ,-\s:stira eventos de interes de ia Dependencia . I
L >- .M?rlteneractua!izado ei Slsterna de Entrega Re(epci~.r:!:.:.-'- . !
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ESPECIFICACI6N DEL PUESTO;
',< Estudios profEsionaie:: ronciuidcs a nivel licenciatura. oe I

pr~e!$i.!.~i3ef' ["erec~,__.. . . , ~
Conocimiento de las atribudones y prcqrarnas de :d:
Dependencia, capacidad y/oexperiencia ' en" . reladones
publicas, manejo de personal y conocirniento de laleqisladon
en materia de transparencli3. '" '. . -.
Sector Publico y/o Privado. . . . .
Disponibilidad de tiempo, poder de decision, capacidady/o:
experiencia en relaciones pUblicas;cqmpromiso:cQn el Sujeto
Obligad~ '. . '. : ,.:.... .

UNlOAD DEMEJ6RAREGULATORIA

TITULAR DE LA UNlOAD DE MEJORA REGULATORiA
UNA
DESPACHO DEL.L SECRETARIO .
C. SECRETARia ..
1 JEFEDEAREA Y1 SECRETARIA.

Dependenciasde la Administrad6n
Publica Federal, Estatal y Municipal.

Elaborar plan estatal de rnejora regulatoria.
>- lrnplernentacion de sistemas de apertura rapid a

deempresas ." . .... . •. "1
>- Real1zarsequirniento deacuerdos y trarnltes can

otros arnbltos. . . . .'

.,
>- Promover la implementaci6n dela mejora regulatodacomo po1ftica publica permanente.

'}> 'Proponer Ios diferentesproyectos, programas yacdones para mejorar la regutaci6n 'en los'
diferentes sectores. . '. .

}> Coorcinar la realizacion .de irevlslon de la regulaci6n estatal. asl como los' diterentes
mecanismos de medicion de la mejora regulatoricL' .'

~ Prornover la celebraCi6n de co.nvenios con los diferentes ayuntamientos del Estado, para la
aplicscion de la mejora regulatoria.· .., . .

>- Integrary mantener actualizada la informacion del Registro Estatal de Trarnites y Servicios.
}> . Fur.gir como enlace de coordinacion entrelas entidades federales, estatales y munidpales. . I
>- Definir los procedimientos ·que deberan serinstitiJidos en, los entes publicos para ell

cumplimiento del objeto de la Ley. '.
).> Ejecutar en el ambito de su competenda, los acuerdos, planes y proqramas aprobados por ell'

Seeretario. '..
. . .
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~ERI6bICAS: . '. .: .. ' . .._~
I . >Uevar a cabo la integraci6n e implernentacion del Proqrarna Estatal de Mejora Regulatoria.. I
I, .);>' SOIiC.itar':a las Depe~.den.'~iaSy.'~ntida~.esde la Adminlst!aCi6n' P.UblicaEstetelIaelaboracion
. . de sus programas de rnejora requlatoria. asi como sus mrorrnes de avances.

. I > Presentar anualrne~te ~I Secr~tario, el in.forme de las acnvidades de la Unidad.. .
I. );> Presentar al Conseio Consultive de Meiora Regulatona; los proyectos de rnejora recuratona

t que remitan las Dependencies y Entidades, as! como dela Unidad.
> !dentifJ.sar e ifl1E.~~~_l<2~!ramite~_y serviclos Sl§c~ptlbles a un. rediseno enfocado a I

. implementar la mejora regulatoria.· . .. . . . ~
);> Emitirlas resolucicnes correspondientes de las manifestaciones deimpactoregulatorio. I
);> Establecer un proqrarna de caoacitaci6n para los enlaces estatales y municipales en. materia

de rnejora regulatoria. . .' .
);> . Elaborar el anteproyecto de presupuestoanual de la Unidad y presentarselo al Secretario para.

su aprobaci6n" I
);> . Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que Ie sean otorgados a la'/

Unidad, de acuerdo al Program-aOp.erativoAnual establecido. .
);> Difundir los avancesalcarizados en materia de mejora regulatoria. .
);> Mantener actualizado el Sistema de Entrega Rece ci6n de la Administraci6n Publica

EVENTUAlES:
);> Participar en foros, serninarios, conqresos. conferencias ydernasactividadesrelacionadas con

oracticas de rnejora requlatotia. __ .._

Titulados en areas de· sociales y hUm~tlidaaeS~'
econ6mico-administrativa preferenternente. .... .
Se~.profesion?' en materias af.i~es al objeto '?e la
Unidad, manejo de equrpo de oficina. USb y manejo de I
PC, hO.ja de ca!culo,procesador de palabras, correo
electr6nico, redaccion de documentos, buena
orto raffa. ~
3anos en puesto similar. 1

Disponibilidad para trabajar bajo. presion, i
confidencialidad en' el manejo de informacion', I
Responsabilidad i.nstitucional y aetitud de servicio. .~

SUBSECRETARIO DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUENAY MEf2II\NAEMPR.E..s_~

SUBSECRETARIODE fOM"f['JTO-ALA MTc~'Q'-PEQUE~TA7'I'
MEDIANA EMPRESA . .' '.1

UNA .'. .... ····.1

i:~~~:~~L~ES~b~~~OU'o ECONOMI~O • --=._~
2 DIRECCIONES,1 COORDINACION f::j( E~~LI\QYAPOYc1
TtCNICO, lJEFE DE DEP/w-rArVlENTO, 1JEFE DE .A.REf'." ~. !
SECRETARIAy 1 CHOFER. " !

~;'~~~~;*~~itf&0:;'i,~~1U~~':r:,~qi;~iZ;~;;;@ii;~1~~~:t~;,..·.<S~q
>- Mantener contacto sobrelos avances y desarrollo \

I
d: pr:?yecto.s'y p. roqrarnasIrnplernerrtados poria I
Sl:DELO, a traves de !a Subsecretarta de Fornento l

______________ 1__ . ala Micro, Pequena ylv'Iedi~ria EmprElsa.. __ I
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bs~fi'~#J;[q~;fXJERNQ~~'~'M~t~~;;;;H!;~;'::i~~,tiii~;-\;f?!a~~i{\nmE\~~Y:;;:::;\;~pr1!Z:i~£'&;Uf~i1;~}:.~,}1jtgY;A:;i~!k:1!S~7;~

ICo~~ D~p~.n? ~nCiaS_.~{.-:....~ti.~.'a1e~de la IPAR~: Irr'IP!e.·mentoci.on.y' ~esar;.oil'O"de los '~roy~(t?S yll
I ..r .: '.~Grrli.nlstra.cl().~, PUb!iC. a Federal, I. pr~gramas que unparte fa SEDECC:, a traves1j.e laI Estatal y MunicipaL ' . Subsecretarta de Fomento a la Micro, Pequeria y

y C arnar dSEmpfe~~~~ile~, .. ,_.,., ~lediana Ernpresa,' .. ' '.: " - i
;.. Ernpresarios. Y;PUDIlCO enqenerat. I' ~ \...oadyuv.ar en el.aesarr.ollo eco~omlco del Estado. I

. ~ t.oqrar que e! sector ernpresarial en Tabasco sea I
t un irnportante qenerador de 'emplecs, con altos.

niveles.de productividad. . . I
I » Fortalecer a las micro, pequenas 'y medianas I

em resas(MIPyMES).i
I

jAuroRIDAD

I
I
i
!
I

I
I
I
I
I
I . i

I
I
I

I
I
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%' ••.
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\U ~ "
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Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y
ev.aluar e.! - d. esempe.no de las atribUCionesl

l
'

correspondientes a la5ubsecretarla
Evaluar el funcionamientc. Y. desemperio de la I
Subsecretarfa v sus Unidades adscritas. I

·Acordar con el Secreta ria, la resolucion rie los
esurrtos . relevantes cuya . trarnitacion Ie I
corresponds. . '/
Ejercer las funciones qUE:' .le sear. deleqadas, J'

realizar los actos que Ie encorniende el Secretario
y aquellas que Ie correspondan por suplencia. ' .',

~ Suscribir Ics cocurnentos relatives al ejercicio de.
sus .fu~lciones. I

»' Forrnular con IJ cotaboracion -de ia Direccion j'
General de Adrninistrarion v!a Direccion de

. \lar.le~ci6n, ei. anteproyecto de pre~upuest,o. anual,'
UP.la Subsecretarle y, una vez aprooaco V:lgilar SU,
co-recta 'I: oportuna ejecucion. I-

» Coordinarse con los titulares de las dlverses areas:
· cit' !a Senetarfa para el meier despacho de los i
asuntos de su cornpetencia.

~ Proponer . al Secretario el. ingreso,las
promociones, Iicencias y rernociones delpersonal
a su cargo. . . . I» Rendir un informe mensual' al Secretario de las
actividades desarrolladas por laSubsecretarla '<3 su

· cargo, '.' .... , . ...,. I
» Proporcionar, de .conforrnidad con - los

linearnientos emitidos per ta .Secretarla," la
. informaci6n, cooperacion 0' asesorta tecnica que
· Ie seaYequerida :poi. otras .. dependendas , y
entidades de la Administraci6n PubficaEstatal,
Federal 0 .par Unidades de la propia Secreta ria , .,

:r Coordmar con las Direccionesy/o Unidades de la
SEDECO, toda actividad admlnistrativaJnterna
que requiera su atenci6n. ..' . . .

» Colaborar con las dernas areas dela Secretarla en
la elaboracion de',anteproyectos de·,,€yeS;'1
acuer.dos,decretos~ . r.eglame.ntos. manuaJes. y.
dernasdlsposiciones de caracter lega!. desde el
ambito de su cornpetencia. '. I

>-. Coadyuvar can el Secreta rio en la inteqracion de,
propuestas de ia Secreta ria, con !a finalidad de
atraer los recursos econornicos disponibles dell
Ejecutivo Federal para el fornento Industrial, .
cornerdal y de servicio en el Estado, '.. I
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» Las dernas que seriale el Secretario 0 Ie'confieran
otras disposiciones legales,

» Fomentar y prornover la actividad de servicios del
Estado contorrne a las poltticas, norrnas y 1
procedimientos que senalen las entidades I
federales y los planes sectorlalesy regionales, . I

» Organizar el sector de serviciosdel Estado, en I
torno a los programas de fomerito y promoci6i11
en el ambito nacional y regional, en coordinaoon I
can los organismos federalescompetentes. j

» Definir los' programas de fornerrtoecorromico y I
desarrollo de IQssectores empresarial y de servicio I
en el E~tado sornetiendolos aconside-raci6:l.dell
Secretano. . .' . .... , I

» L1evara cabo las acetones de fomento econornico i
para el desarrollO. de.' los sectores empre.sariai,I
comercial y de servicios que contenqan los
convenio.s celeb~a?os entre ~I ~oder Ejecutivodell
Estado y la Adrninistraclon Publica Federal.

» Proponeral Secretario, la celebraci6n del
conv~ni?s coli la F~deraci6n, los Estados y/o
Municipios, que perrnrtan fomentar y prornover e! i
desarrollo empresarial, cornercial y de servicios. I

» Fomentar. el incremento del potencial productive I .
en el Estado, en los sedores empresarial y de I...... ... ----...-.-. .' ....-~-----:-l
servicios, con la finalidad de consolidar 10 planta I
productive existente y prcpidar una 'mayor I
dinamicaen el desarrollo ernpresarial. . . I

» O;gariizar y participar en los eventos que I
prornuevan e irnpulsen e!. desarrollo y la

.competitividad ernpresarial, asl como los que 'I

ofrezcan informaci6n sobre esquemas de mejora
. regulatoria ysirnplificacicn adrninistrativa. .

» Estimula.r I~ generaci6n de .em~leos, a partir, dell
establecirniento 0 la reactivacion de la micro,'
pequetia y mediana ernpresa, con acetones

. institucionales que promueven su rnodernizaci6n,
crecirniento y co~solidaci6n. .' I

» Lograr una ampha.y etectiva colaboracion entre el
Gobierno y .105 empresarios, con un . enfoque
sectorial r . regional y rnunlcipal, a traves dela
comunicaci6nabierta y directa. ..

» Prornover .con las instituciones financieras, 100sI
proyectosde inversiones que permitan impulsar ell
desarrollo de los distintos sectores econ6micos del i
Estado y potenciar el crecirniento de las I
actividades productivas tradicionales.· 1

? Fomentar la modernizaci6n de la infraestructura y
procesos productivos dt? los sectores ,
empresarialesy de servicios, mediante 13 '
evaluaci6n de aiternativas de inversi6n que
representen menores costos y qeneren mayor
valor aqreqado a los productos tabasquenos.

» .Realizar ..actiones que fomenten . la I
subcontratacion .'0 inteqracton . <:1e procesos,
productivos <del sector ernpresariel y productive I
que sean susceptibles de comp!ementarsepara I
apuntalar otransformar la estructura eccnornica. .

••..
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» Procurar partrdparvien . ,ferias', conoresos. I

seminaries .Y' otros . eventos en materia. de
desarrollo de iecnol6gra," . ,

~ Promover. lainscripclonen elReqistro F.statai del
Agentes lnrnobiliarios. ." , I

;;. Verifkar que se realicen los trarnites deinscripcion I

, yrevalidaciof en elRegistro Estatal de Aqentes
lnrnobitiarios, 'expidi~ndo'er docurnento y la
licencia .correspondiente, previaautorlzadon del

, . Secretario. ,
» Mahtener' actualizado· :el Registro Estatal de

Agentes lnrnobiliarios " ,.
}> . Partkipar . en laetaboraci6n, . ejecucion y

evaluaoon .del Proqrarna Anual de Capadtaci6n,'
.Actualizacion Y Profesionalizadon en Materia de
Operaciones mrnobillarias, vinculandose para ello
CQn las personas jurfdicas colectivas con domicilio
en ,elEstado, conformadas par. Agentes

-~fnmobiliarios, ., ' ,", . , . ;,'.. I
» Pornentsrel fortalecirniento y cornpetitividad de '

las empresas en el, Estado. para' una exitosa
incorooracion en los mercedes,

» lrnpulsar acetones para aurnentar la productividad
de las ernpresas, de los sedoresindustrial,

, cornercial y de servicios; con la finalidad de
propiciar el desarrollo econ6mico en el Estado.

;;. Coordinar acciones ante las autoridades federales,
estatales 'y inunicipales, can. el propositor de
aplicar rriecanistnos.para eJ establecirnlento .de
nuevas empresas en elEstado.. "

.}> FomentarJa forrnacion empres<;lriaJparala
cornpetitividadde las empresas,siinplificando la
creaci6n ,,€Ie nuevas: unidades .productivas
fortaleciendo el desarrollo de las ya existentes; y .•

» Promovec . en .'Ias" ernpresas y orqariisrnos
tabasquenos los pfogramasde.competitividad y
desorrolloempresarial existentes: 'en "diversas
institudones ublicas rivadas.

':t.
I '

I
»
»

I »
~

»
>-
»»
»

Fomentar y promover actividad ernpresarial, comerciaJ y de servicios en el Estado.
Definirprogramas de fornento a nivel nacional, regional e international en coordiriacion.con
entidades municipales, estatales y federales.· , . . "I
Fomentar el Incremento de potencial productivo.y de transforrnacion en las ernpresas del

. Estado, para la creaci6n denuevas fuehtesde empleo. '.' , .,' ,
Evaluacion de los av, a,nces de los Pf.?gr,arnas y proyectos, que im"PJementa la SE,DECO, a traveSdt:

1
la Subsecretarfa de Fomento a la Micro, Pequena y Medians Empresa. " . ,
Estirnular la colaboraci6n entre el qobierno y ernpresarios, con un erifoque sectorial,mediante
comunicaci6n directa yabierta. . , .
Promover el establecimiento de inversiones productivas en elEstado. .
Fomentar 121 desarrollo delos pequenos y rnedianos ernpresarios, ". " . ". ...
Coadyuvar en la partrcipacionde rnunicipios a los .program~sest~te3Ies de desarrollo €CO~6mic(j: I
Prornocionar las actividaoes .y proqrarnas de fa SEDECOquese reahzan atraves de la 1
Subsecretarla de, Fomento a.la MitrO,Pequena v Mediaria Empresa: , ' . '
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PERI DICAS: . .
}> Hacer taevaluacion.de 105 avances. del sector ante el Ejecutivo Estatal..
;;;. . Evaluar los-avances tlskos y financieros de las Direceiones: . . '. ." . I

-. }> Prornover .las pollticas publicas del sector ante las.carnaras ernpresariales, rrumiclpalesvrnedros I'

de cornunicacion. . -. . .
. _ >- Perticipar-en los diferentes comites. como titular a en represent;3Ci6n del titular de la SEDECO~

EVENTUALES: . .
. .}> Asistir en representaci6n del C. Seeretario a eventos .

. }> Asistir a erias. misiones comerciales, exposidones y eventos de interes de los sectores I
productivos. I

}> Mantener actualizadc:i el Sistema .del. Programa Entrega-- ~~s-ep~i.~~~ad!Tlin;stf3CI()n I
p8blica. . ~_.--l

I
'j
L,

Titulados en el area econ6mico-administrativa, ingenieria 0 I
en al una rama estadtstica. . . . .. --_.,
Desarrollo e implementaci6n ".de . polrticas . P0bliC3S.\
Implementar y ~e.sarrollar plane~ci6n estrategita hacia ei
desarrollo de actividades productivas. __ . . I

Dentro del sector publicoy/o privado en areas gerenciales~
-- . I

Disponibilidad; liderazgo, confidencialidad, trabajar ba]o I
presion y PO! objetivos, adaptabilidad.iactitud de servkio Y I

.. capacidad detomade dedsiones. I

COORDINAoOR DE ENLACE Y APOYO TECNICO

COO-RDINADOH DccNLACE-Y APOYO TEcNICO'LiE tAl
SUSSECRETAR[A DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUENA Y:
MEDIANA EMPRESA. . . ._
UNA . .
SUBSECRETARiA-BE fOMENTO A LA MjCRO; PEQUENl" Y
MEDIAN,lI. EMPRESA------------------------
SUBSECRETARIO DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUEf\iA Y
MEDIANA EMP'RESA

·;"~,;;M 1 JEFEDE AREj\ . . - . -I
.. -:.. .._.~,T:ERNps:'tf·"~:{,~:~~!;(;;jtJ;:~h",~~tt~~;;;~1:r/;fi3:~:.i~(:.i;\~·.:';,,·,>;,'~,7J!·5t;tW,':;\fj:~)',:;·~2·?§:~t~~i-;j#~;-;i,~;:<:~~t"sq
rodas las area.s de la Subsecretarta fP~ Sequlrnient ° de ta ,"OfUciO.n de los Pf~9;a mas v i
de F?rnento a la Micro.iPequena y I . ·.r asuntos de las 2 direcciones adscrltas :« Ic i
Medlana Empresa. II Subsecretaria de Fomento a la Micro,Pequena y,» Todas las areas de 13 SEDECO. _ Medians Ernpresa. I

I.. );> Proporcionar intorrnacion a las areas de Staff de i31
! ! . SEDECO. . !

.~~O],JJr~t-r:~rS~\E~E}{r9Q:s.Ji~~~;:,i;~~)}~~f~;~j;fi~{$~i~;·;?~i;';~,::~ii:X"'ffi1~~.;,ff1.r;.<,~,t#~~;;eCj~~·i~YJ,t1;}[~~i&r¢"TI,?;.,j•.2j
I CON: . PARA: ]I ? Dependencias y ~nt.idades de la > Impiem.e!1taci6n. y desarroilo del control de!
1 Adrnmistradon Publica Federal, sequuruento a !OS proyectos yoroqrames que'
I Estataly Municipal. impartela SEDECO a traves de ta 5ubsecreta ria de 1I~: Carnaras Empresar.ial<?s. .. Fomento a la Micro, Pequeria y Mediana Empresa I
! ~ Err.presarios y publico en generaL
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suficientes que !e faciliten tener U'13
confiable. dgil y oportuna respecto a! ambito ce

. su competencra.
)., Organizar y roordinar los acuerdos de

Subsecretaria COil los servidores pubiicos de 'a
Secretarta.

>- Servi: de e'lla(:e entre la Subsecretarla y los
Titulares de iasDeRendencias Feder,;lies' 0

reuruones. evenios 0 entre/vistas
);> Procurer ia coordinaci6n, y colaborar en 'Ia

orqanizacion de los eventos que .realice la
S\OCf eta ria.

» Convocar a . reuniories al personaldela
Subsecretarla

);> Proporcionar la informaci6n necesaria para la
elaboracion de la evaluacion interne y. externa
respecto a los avances' ftsico-financieros del
presupuesto de 9asto corriente y de inversiori de
la Subsecretarfa. '.

);> Integrar los informes de las accionesrealizadas
semanalmente pore ~13 subsecretarla y sus
dlrecciones. , .

);> Form.ular de ~cuerdo Icon la Direcci6n General de
Adrninistracion, los proyectos de presupuestos par
programas de la Subseeretaria ..

II) DESCRIPCl6.NDEl PUESTO: . '. .r .·.·.'2·.···· '... ·-;-.3i·.···'·L.L::::<t~·i'l~fj:';?':.;';[).ESGRIP¥f~NJ.iE~J({r~m~.:H~~r"\~E±:~1.;~:~;,!~~·fMt·'i~~;~~~·;=~,;~~'1/=;~~~(=]-~~~~'Ill
! Proporcionar elementos sufi\=ie~tes para e! control y rnanejo de informacion, as! como apoyoa ia
! Pi?:rt?d6n y Sf~8:~\tent6 de los proqrarnas y proyectos querealiza ta Subsecretarla de Fomento a fa I

..~:iiS~~¢~it~~:~~:;~i:~~1;5~\~Wi'Re,<lI~5.eElill1l~t~j1~~!~~~'\t'%111~;Ii'~1~ ,

I :~~ .'~,{:S~~~njzary coordinar acuerdos para el titular de la Subsecretaria de Fomento a la Micro, i
l Jl Ii !f.:P~'qIJeFlgy lViediana Emrresa. I
1£( ~ :Ita:nafizM~ lyid~r seguimiento a asuntos p.la.nt.eados ai y' para el titular de la Subsecretaria de I
1

, (.' Fo-nento a !a Micro, Pequeria y M.ediaha Ernpresa. . ~ -: ,. ,.' . . I
.? Servir de enlace entre ettitular y titulares delas dependencias Fe~erales, Estatales y MUnlc!p,a1es. I

i • >-Generar informacion sobre. ternas y eventosa 105 que asrsta el titular de 113 Subsecretana del
, I Fornento a la MicrO, Pequena y Mediana Empresa.·. . I

}i' Analizar.y concentrar informacion que provenga de las direccionesadscritas a !a Subsecretaria I
de Fornento a la Micro, Pequena y Mediana Empresa. . '1

. ;.- .Proporcionar informacion a las areas de Staff de la SEDECO.

L'}-·~.antene-~ el sistema de informaci6n sobre avances en los programas y' asuntos de! sector I
' _,__ :'f.npresa,'1_L . ~._._------------_._-----------

I PERIODICAS: .' i
! ' " Ccnvocar a reuniones semanales de sequirniento de proqrarnas irnplementados par iasl
. direcciones adscritas a la Subsecretarfa. I
I

.,. .Convocar a reuniones mensuales con areas del' sector vincu. la.das con las actividades dela .
Subsecretarra.. .

I. ';>. Prepar¢r~1ainforro~~i<f>fl v feportes que .s~licite las .areas de Staff de la SED~CO
I '. >- Concentrar inforrnacion para la5.(!~.alu~pon·es periodicas de la Subsecretana.
rEVENTUALES:,' .. .

I
);> particiP.C!r,~)8.eventos que d.eSign.e.·el titular de la Subsecretaria ..
» .S~lel "enlacf entre otras . dependencias con actividades reiacionadas a .Ias

I desernpenadas par la Subsecretaria.I }> Proporcionar asesorla en las actividades desempenadas por la Subsecretarfa.
I )- Elaborar presentaciones y documentos informativos de las' actividadesgue

.'

actividades I

real;" •'Ia I
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! .: ·-'S.ubsecretana. _ .. , '. - ."... !» .' }v1a.nteneractuai!zado e!. Frograma Entreqa'- Recepcion dela adrninistracion publica ~ Calidad. I
}c" Haberer respuestas a ciudadanos can respecto al Prograrna de Tra"sparer~:::ia y i.l.cceso a la I

informacion, 1-
i;» Apoyar enactividades de la Unidad de Mejora Reguiatoria.. .1
L_~_:'>,-:,_ Solicitar los Ci\/anCes frsicos y financieros de las direcciones que pertenecen a 1.'1 SubseG~arr~_, _J

1I1) ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:

~~;~f;jr'Jy]~;',~~~fl~1~Ea~~~~1~~:~1::~~~j~~~~i:1;;;~i~~::~~~~Jii?
.:·,.'\.:':~r,,->~,~i·\'productivas. Manejo .de programas y software de i
:'1~;"\ prese~taci6n, hoja de caculoprocesador_ de textos. ',

Dentro del sector publico y/o privado en areas gerenc.iales i
DisponibiITdacCtrabajar-bajo presion y oor objetivos,1
adaptabilidad, actitud de servkio, can toma de decisicnes, I

.' manejo de Pc. ~ __ ~ __ .__ J
lEFt DEL DEPAHlAMENTO DE LA SUBSECHETARIADE FOMENTOA. LAMICRQ.

PEQUENA Y MEDIM~A EM.pRESA

I
i,
j

I
I

I
. i

JEFE. DEr-[;-(PP:r~TAtv,ENTt) DE L.'-\ .StJSSE-CRFTARTAo[l
FOMENTO I" Lf.. r,,1iCRO,P[QUE~JAY fv1EDIN~A EMPr~ES;\ ~UNO ---.------;-----------.--- -,

SUBSECRETAR'fA'DE FOfJjE~HO A LA MiCRCJ, PEOO"EN:li, y1
MEDiANA EMPRESA I

E SUBSEC:RE-T.t\RIO DE FOiV1Ei-\iT-, O-A-L-A-M--i1'=.-·-R-'-O-· ,-P-E-Q-J--E'N-' ,-'.i--Yl
!;:".'/%; MEDIANA EMPi,ESA i

.~W~IOS"'N)rER~$\~j~;,'£'i:;~~i:;~;;k-;;i~£;ij{;;;-;~;~~-~~
!I', ,Y )l:r,sec~'et3nc: de,' F~r,ne'l(o a la,\ >- Recibir mstrucciones par a !Ie\/ar. a cabo tareas!

\. . Mica -'equena y Mediana ernpresa . correspondientas a la Subsecreterla, i

i i ~ Entregar intormes reladonados (on las activrdades !
! de la~ direeeiones pertenecientes alai
! Subsecretarta. . I
! >- Co'?rdinaci'-Jn de Trabajos cOon ,el SUbs~cretario, , i

_ .. ". I .~Anals!: .en conjuoto de ta inrorrnaoon qeneraca I
.~ l_oordinaCl6n de Enlace Tecnico Y : en 10 Subsecretarfz. !

Apoyo de. ,ia S.ubsecretarfo. de I >- PrGpOle:ona,r informacion relacionada co!' !a i
Fornento a la. Micro, Pequena y Subserretarla i

1\J1f'dianCl Ernpresa I >- Las (jctr,/idades c.on 12 norma :SC 9000 .
:>. Directores de la Subseuetarf2! de I >- ,'woy" en la integ:aci6il de inforrnacion !

~omento _.ala, fViicro;Oeq'JeiiCi Y Ii >- ~onvo,:.al ;C' los directores C1 reuniones en :3;
Mediana ernpresa ,)Jt;secretarra. I

',;" 'J'..J d d '~J1 '. R . . I , ' , , "> ' ; ,I! moa ue : ,eJora "eguiat()[,o I > '~POY(j pi' '0 'ntegraclorl ce .nrorrnacrcn
_!, ~ef'.? de f;,f'~ __dpl_S'Ul~\Spcet2r;', c;'c' I >- Coordir :"cix; 0':' __ activioadc:', para el CJET I'

FMom:Jento a la Micro, Pequefiay "tunc biOInamiento de la Unidad. ., l
er lana Ernpresa ,- Esta ecer mer arusrnos para cooromar :

propuestas, proyectos y actividades de rnejora j

. regulatoria. '. i
? Coordinaci6n de Trabajos sabre los proy~cto5 de i

nuevas disposiciones relacionadas con .la actividad II
ernoresarial V orcductiva.

i
I
I

.1

I
i
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~r;~;;;;~;~::~~;~:;~,:.·,~·l;~~'~;~~~~;;r~~~~:~~!~::::::~j
r Miernbros del Consejo Consultive depe~dencii;ls,.. .' '1

de Mejora Regulatoria >- Coordinar las actlvldadesde .Ia sesrones dell
Conseio. i

? SegLJlmiento de Acuerdbs ~

II) DESCRIPClON DEL PUESTO:
;J,.....;.·.:;'~i~tAq~'£~i1N£~t';;}%>:;8·;?i;;1~,:};'.;;'~4~1~j~~trfiP:f:S~~·.leqIQt:J.:'G'~NtR.lGAm~;:rf~:\~{~*$:~.f:'i'!'''';''''''';'~{·:J~i.f!.tN:~i;~~i~~ii
Realizar acciones que contribuyanai fomento de las micros, peg~enaa medianas empresas del E~~ado.

;?~~·Y'.:J~j·i{·,,··\Fi;·:;k'0'':Bf;:;~;.···.i:; :;<;". ·,·;:;i\!e3!~_qS¢R_IF?·~,i§NSl:SPEciifJ~:'jY~il~~)h!1~6·~;;i;f21,,~::.1~ij';\%?~~{:~~~~J4f.ii.~f;tt';;;~1i~
I PERMANENTES: . I

"1 r Anai;zar la informacion que se genera de las actividades 'de todas las Direcciories de la I'
Subs£cretarfa.. ./.

I >- Elaborar reportes e informes relacionados e lasactividades de la Subsecretarfa.
I r Coadyuvar al correcto desernpeno de sus funciones adrninistrativas de la Subsecretana.I }- Llevar a cabo las actividades serialadas par el Subsecretario, para contribuir al Tomenta de las
I micro. pequenas y mediana~ empresas del Estado. . .

f
PERI6DICAS: . . .

.' >- Preparar I~ .ntorrnacion y .reportes que soliciten las areas de Staff de laSEDECO.
> Elaborar inforrnes relacionados con la norma ISO 9000, .

. > Asistir a reuniones de trabajo cuando as! se requiera. . ". .
r Mantener actualizado el Sistema del Proqrarna Entrega -Recepci6n de la Administraci6n!

Publica.' . . . . _j

EVENTUALES: '. . .
r Aststtr a giras de trsbajo del Secreta rio de Desarrollo Econornko y del Gobernadordel Estado '1
r Participar y apoyar en loseventos que real ice la Subsecretarla. . . .'
>- Representar al Subsecretario de Fornento a la Micro, Pequena y Mediana Empress a eventos

publico, foros de estudio y analisis.· .: .' . . I
}- Desernpenar las cornisiones y funciones especiales que susuperiorjerarquico le confiera. I
r Asistir a cursos de capacitaci6n y actualizaci6n. . _~. :"'J

--.---~

, Licenciatura enel area econornico-adrninistratlva ~
Conocimientos en el ambito ernpresarial, publico..·
administrative e inforrnatico. . ..
2 aries en la adrnirustracionpubltca -- :

;,c;" Toma de decisiones, idioma ingles, liderazgo, facilidad de ] "
cornunkacion, manejo de programas intorrnaticos I
administrativo: .__ . 1

. DIRECTOR DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUENA YMEo'IANA' EMPRESA

I) DATOS GENERALES: . .

t~.~'E~~J:.~~~~~~-';;C'1;'fj,j~t::';;;';iiX5;rg;)I~~-DE FOMENTO 'A LA MICHO Y'~MEm~NAT

. ~~:~.... o~nEip'EftS'oN ~EL~pLiEST(j;'lUN,'I, .'
riJfRE1x"DE\A:DSCf{rp~;i,;};·)O".,.:"·,,.;.i>, DIRECCION DE FOMENTO ALA MICRO, PEQUEr~A y
If;W~i%},:~:l<+ii£,!?i';;,: :.}iJ~:~... "'j~~ MEDIAt'jA EMPRESA
t~EV0~TA;";:Jt~':0 ";:';;~f:~~ SUBSECRETARIO DEFOMENfO A LA MPYMES -- !

1,~k-¢rRY1~AJ,*;O)Ui ,,;);:;~,".i". 5 JEFES DE DEPARTAMENTO, 4 JEFES' D{AREA, 21
':~;:n';j'f··'<·'::~:··"" ..·... ,···.•··~··!·it:<:1\d ..,,'~SECRETARIAS NVEL.Q1RECTOR Y1. SECRETARIAEJECUTIVA I
W9~lI!i~tO'~i,~TERNd·S:'1;~~Jt]:i''\;V~~.1r:~''U:;·•.'·i.''';';'':\.,:,::~~!:i·ff.?~:/:'f;'Z3~~§;;,~~~:~f~\~}J;1~ft~~~'):&'!if~'fJ.t*·~~~{1'}:,~;;!/}[j

ICO~ Tc)d2S las direcciones y areas de lal PAR~:' Mantener'la' coordina;i6n con t~dos 1~~~'(Cgrama~ I
! sexco I' que ofre.ce!aSEDfCO. I
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fE~;;rj~i{~:os?'EX"m1JQs?0~~U{~?f~~,i:~~1?:}:$~~~,0~~~@~'1~ik8'i{ii;~i{~~;·!:i~~~'t:;"::':'.1F;".")"iST,":'.~~~;f:~::jr;::,,!;~,;l.;;~::.J
i CC)N: , , '1" " I PARA: ' I
! ,'S-' Oependencias Federales. Estatales, I ',> , Coordinar l;=tLciof!IE;~.r,ncaminadJ:S~ fc:rtalecer a I~sl
i 1'v11-!r-,idpales Y Privadas I'", MPYrv1ES del bt.3do para elevar su ruve: ce
i ·1 '- ·(H,',)i:;:~~(l. !··~~t·I!"UI;d' rrQll/ll' ':' " ,', ' 'rl:"~ I 11-;1 .': ,.-, I
l 1:" ,-0r:npe,!JV1oa, " , "- '-----.--.----,,---, " .....•.• '" .' ,~:~-,~,~~~-++-r-~~--t-'

, II) DESCRIPCl6NDELPUESTO: ; i ", r,,'iI"',,'/', "'; ,

~~}::;?j;2..:SZ]\,\-·,-"' ••::':> . ,-'So'" ."'DfSCRIPtI6trt:EfffttlbA!'~'0:,' ,"',1, '\~~',:~ ":-'i'!~ "",'V:"."Tj
: AliX!Hara sus superiores, dentro de la esferade (9mpet~ncia d~!a pirecci6n a su carqo en,e! elerCicio de I
is.~s t ,~tri~ucion,:s, As! como pldn~or, ~,rograr'0~r, ,9rp,?t:\ip:~r, d\rigir, controlar y eveluar .el desernpeno de I
i lastabores encornendadas ala Dlrecclon.cl,':" -,~~"~' '~'--. " "..'
~,~j('. . ~'t:1.¥~'%lt~~!~~:\~;'f~~~~:O~~l;):J~~.;;~i'.$,.~,:,'if ~i,::;ti,{~,'~~~:'~'f!'!-,?1i~i~li.j~Wr~1~:t!f2~~i~!l~1,t'1~,.i;
[PERMANENTES: '. ",n,:,',: .. ' ' " " I .j, ~ ,j """':'"i >- Acordar con su superior jerarquico laJesoluci6n de los asuntos cuyo trarnite se encuentre I
i .: I,J ~er:t:o de la corripetencia de !a Direccion a $U cargo ,j", • " ,.' • I
t r: '"fJlltl;' los oictamenes, oprruones e inforrres que. !e<;ean solkitados en .el ambito de su I

cornnetencia. ' .' ... '.' i ' . . ..,. '. '.' . I
:r lntervenir en la seleccion de su person.~1 :~~I"J",qi(scc:i6n ~,S'IJ cargb'v eil ei otorgarni~nto de i~s I

licenoas aque haya luqar. . II'd""'1';';"':":':' i.'" ' I» Asescrar tecnkarnente en asuntos de suespeCla:'idad a los servidores publicc) de la 5ecretarla, I

).> ~ Co?!:dinars~ con .'ciS titulares de otr~s'l~p,iq9~~Si!a1'71irrjsrt\ilti~a?~,Sl\and9 as: SF: requiera para e[ i
mflOi' funcionamiento de la Secretarfa." ' . , , .' '.. " I

» C olaborar con iasdernas areas de ta Secr?tarfa en la elaborecion deenteprovectos de leves. I
! .... dcue:'d,?s,: ;d€'!t~Md~,:Veg:amer.tos.manuaies y dC1lld.5 pispos!ciones, ~e car acter legal, desd;: ei. i
; " jr""1ki'od~'(;G.t.orn~'~ipr)(ia, ! !ltl, I,! ,';! ;1:11 '. " " , ' I

[fiE RW1~rC:A~_:l '.---"'; Tr,{f.1"'rru L ~j T61..l {~!:~,I\...~-'--'--'-.___~~_-=-=----=------:-'--..-,~.---- '--l
~ !~ :ConthblHpll.;lil: ldesarrolto de:a.5J rrji(1r(),p,~querla's!/"'\,( tf'~9;~!r1~sernpreszs del Estado.11~I,.I ,'j; ,lrnpierne,!1taosJ,o .asci<'JIles , institLJs.iopa'~:que!lpi!hh::_H~\r8in ,;e''1e~!i;b,iecimie''to, r~l..9del~ni:::.ac;6n,I
t I ;" creorrue ..~l.!O ...,. Y...'.'c.. qf'.IS..0.11.,.".'.aClon.. d.e ..~$..t...8.• ~.. I:.•.U.,'-.[.'tld...~...d, ..".'5 .. 0.,rocl~j~!" ..!as,'1__.e~t'r1Uian.d" ta '.S.'.'2nerOCI6r1 Y:I
i 'I; ·c0nS(~J1Ita;~('(1I'lde~empleos. ',,("";", ','" ""
; > I3dnd~r ,informaciOn 'y--ase~:orfaa 'r~;5"iI;nRrg;-pe~Gen;i5y ;11e'dbnas empresas sohre los orocrarnas i

y servl.ciiJS q.lJ~.Jofre0ell?;·tS0GMaridb'1 ~atf:jft~iJ1f d(~a!'1(1jt~serrrPte~M!8,I~sI..,bS£!ltl€~'3sude rJI1lQ\f('J'1
financiero, prograrnas de cOnlerciolizacronV~of{i'~~~l1;ode rY].~r(as obtencion de (6ol~oS de barr 3,Ij

cdpacitaciQj1'.1T~6nsu;tor;a 'esr;ecializ~da:asi'(or!J8:~21~j'[16r~2~s'Jniegralest!ai a SIj desarroilo._ '
~ <, .l- . Fornentarla -asc5ciaci6n y ~enrElceeri'~~;r~fVn.iCro, pequenas y'meaianas ernpresas. propkranuo 103.
l' participadon de productores en proyec~os!;¢:?tH'!tr?:gicO?,Sf.llflilj\l(#rtlmecanismo para fartalecer 'iIi

: desarrollo de 103entidad. ,'f""'A, I'k f!/I'1n!:l,ntir:r- . ,- ,
>:.lF1tegrar la informaci6n para 103 elaboraciori de Ids tntorrnes de Entrega-Recepci6n, transparencia

, -Sistema de Gesti6n de calidad. . .----
EVENTUALI;S: . . . " ."

> Promover entre las micro, pequerios V rnedianos ernpresarios. losproqramas de capacitacion V,
adiestramiento enaspectbs tecnicos y adrnirustrativos, a fin de. propiciar: e! ,desarrollo y;

.consolidaci6n de lossectores productivos del estado . .(
» lnipulsar Programas y Proyectos del Sector de Tecnoloqlas de informacion y Cornunicaciones
~~ . Participary crqanizarforcs, serninarios, congresos, convenciones, conferencias V talleres para pi

desarrollo de las micro, pequet'ta:s~~-~q,iilMs ernpresas.
> ' _Brfndar asesorta ala ernpresas tabasquenas, gestionan:dql,Qto8ul.9$JP,ara:regi~tm.d.~,IrT1?(r.aS& I

patentes"en colaboraci6n con la Asociacion MexlCana de Estandates para el Cornercio ]
'elect;'6nico "AMECE" y del lnstituto Mexkano de Ii'lProPienad ~~j

~-;:t(ifi,ti~~~tIFICACI6NDEL PUESTO:,J
. i~,S" licenciatura ~-----1

Conocimientos en presenti',lci()l1~s ejeeutivas. usa V manejo I

presentacioriM' ele'ctr6niccts,' de cakulo: aS11--,•.••...•.•...----...;•.••..>"-----'---------....,
_~.Ji>'
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I,M~~~p'~PARTAlv1E~T?g~'~\))f~i~'iL~MICRO, PEQUENAY fv1EDIANA.Hv1Pf3ESA

L.:::iL:.s.,:~.pAJQS..G.ENERALIS~_:'-"-"~'~'_r.·_:,!....~i,:'_.'_. ~~~_. . _

Jt~.!~.:..~1!R.,:!.:.~:... ." .. ". p.~..!.j.! <; ,". . . .' J.EFE D_EL DEP.ARTAMENfO. DE APOYO A U\ MICR.O,~I
. ,\t,,,,,,·l·.0" • PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

'Nl.JME.ROJ?E~~R~9NASiE.N:'E[:~PUES. ·i UNO. . -
:!UlRf!=CION DE FOMENTO A LA MICRO: PEQLJENA'7j
MEDIANA EMPRESA I
DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUENA Y I
MEDIANA EMPRESA I
2 SECRETARIAS '1

i ',.';~·1;t. r ' ';'~~" :~'.'~ '~.c;~ ff~?;~~X~Z~M~~~~~1~~l~~~~.~~:~;~~fur'i\~;\·_:_~;,~i~~tilt:~~'''L:;'~1~~<;~a\'< '~fP;'\'_:~.:;;-,:j~·;·>;;::~~;:->·i::~/s~-r:'::.~·~~~~;::l
: \lR"?WiiEld);,( iW'(i(')N' - '.. I P,~RA:. . l
!f-;!~I~o~ ..:(~1odaSia5"-Areas dela SEe~(-o 1.. > Tener conocimientoe. inforrnacion sobre .10:0j

procesos, tramites y programas de apoyo j, ,ur-r'n/ISi'. I"-- --- .,. relacionados con el desarrollo de la Industria en. e: I'
-u.r,.n.!,\C1 (y: f '[j:;f,I()';'

. r~~~fAgJ~N€x,r€~I"I)S:'··.""{0~:(:('ti~~'~;'"~t;#i;;';;<ii;i1{lJ1Si':j~i;:(i!ili{.ii'!:'ki¥:{j:;i~

I - y Dependencies y entidades, de la"I' y'. Conocer las gestiones que se Bevan a cabo en ias I
: 1. _,<\dministra~i6~. p~blica, Federal. . diferentes jnstancia~ relaciona~asconel desarrolto I.
'. [:.OfJ..1(.\..cJ:8.t~tf~.'~1~H7ht'?I:.. . . '.1 del sector empresanal del Estado. . J'.1-:-','--;;' --tlilj}f€Sil(t65 oe--'-40s _.4if-efffites.

sectores. . , '. I . . .
. (i ,I ~i Y ! ,1".lCJt.. .----

~~~l~~=!~1lh~~k~~~~'._mRIl~::®'i~mi€4,\;j~~l;"'J!i~~~fi~
i I Brindar:Apoy~.~eimanente a las MP.YMES a trav.es de los Programas.lnstitucionales que estan orientados·

1. ~ ~ra stfbeneficio.r. .'::',YY.>::i ____...

! r~~~~;;;a;;;;~~;;~~~;;~;~~;;;':::::::::j
11""'~ I !ndu~tria,Com~rcio(Y,S€r~lClos, 'i' . ". .'. . .: . '.' . I
I,:' }> 1.'8f'irld.ar asistertcia-anos interesad.o. $. en el desarrollo de..proyectos a traves. de .105 Fondos PYME:, I

;., L PROSOFTy PROLO{}i'lfGrA;L::, v' '.

I ,y r Participar err elseguimiento ala. ejecuci6n de Programas y Proyectos de Orqanisrnos Intermedios
, 'ID a trtM'es del Fondo PVME: - . .I > Brindar seguimiento a la ejecucion de Programasy Proyectos relacionados can el Fornento,

I
Desarrollo Y Consolidation del Sector de Tecnologfasde la informacion y Comunicaci6na traves
del FondoPROSOFT .'. .

, J.' Participar en el seguimiento a la ejecuci6n deProgramas y Proyectos en materia logfsticapara elI Sector Abasto a traves del Fondo AROLOGYCA. . .
,I ".Y Contribuir en la ejecuci6n y seguimiento de Proqrarnas de Capacitaci6n orientados ' a

, incrementar la Cornpetitividad de la Micro, Pequena y Mediana Empresa. . • I
I ~ Desemperiar las funciones y comisiones que el Directorle encomiende, inforrnandole sobre ell
tpERTOD~}~r:ro!lo de !i?s mlsrnas. . ..... ..' . .., "_~I'
'I' » ~articifJar en la forrnulacron y revisiones jurldicas a tos proyectos de ..convenios de Coordinacion

que se suscriben anualrnente y dernas instrurnentos Juridicos requeridos.
I ):- Revision de la documentacion Jurfdica de potenciales beneflciarios delos Fondos PROSOFT y
i . PROLOGYCA para su alta en sistema previa a la presentaci6n de sus solicitudesde apoyo.,.i .> Realizar visitas. d~ seguimi§'ntg __~l los benefioados de los Prograrnas de Apoyo a las MiG 0,
I Pequenas y Medianas Empresas. .
1 » ParticiparenIa deterrninacionde los requerimientos para la ejecuci6n de los Proqrarnas a cargo .I de ia birecci6n. '" .'. . .
! . ~ !nteg,ar la jnform~ci')n para la elaboraci6n de los inforrnes de Entreqa-Recepcion, transparenda
1 'j Sistema de Gesti6n ce, calidad.
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IE-VEtHUALES:-
t_':"':'~'~~_~2~yar en los eventos y actividades donde participe la Direcci6n.

JEFE DEL DEPARTArvlHHO DE FOMUHO A LA MPYME

DATOS GENERALES:

·.m'~~;~~i~i~~~~'~T~~~~;~Eir:&;~~~)I~;~~PllDE:~RTA~~~E FOMENTO ~ LA MPY~E--l

I·AREAPE'I>:DS(:R1P<::ION:.!' '. . '~i DIHEC~IO~j DE FOMENTq .!,. lA MICRO, XEQUE:£l.~__!i
, MEDlAf'iAEMPRfSA---- -~- .---:--~- ..- -- i

DIRECTOR DE FOM.. ENTO A LA .MICR..O' PEQ.U.E.NA.Y.l
MEDIM~A EMPRESA ' .'
fTfFEDEAREA-' . --

A~~~;~~:~~cr;:~::;il~;::::;::~;;Y'~::~:;::':~"::~
. I ia SEDECO. ., . ---..-:.

CON: PARA: .
'. ~ Dependencias Federales,' Estatales, ~ Conocer los Proqrarnas de Talleres de

Municipales y Privadas Capacitaci6n de Calidad que oferta ia SEDECO .

II) DESCRIPClON DEL PUESTO:
j··.:;t:j.'~:,~};';;:%';··1··;:t,;;:;;;t~;:lf,;J!+!Kt;'cfiL:;::0'~~p,'W:~E~9BII>,.CION'iqEt'J ERICA::~~t~8:C·.·.·:::r<*:,{;'iK· -,'.J.:'~I:;wtii~~?;~<:~H':·i~$t~rf::;D

ara conocer los Programas de la Djrecci6n: asr como susequimiento.
;::';,~~:j,,;tt;;,\'F{i;::-t-J:;;;'i;z;":¥i\;};';?i:'::)hJ'g'ci!:?E S.~R IrLIPf\JiESP; Cif..I<:A::~:"':r }:n·.. ·..·.;j(W:':1.}(,~t:(';-i;;/~:;.:~}g;;IJ,D\;~1~li>U
PERIVIANENTES: .

.~ Prornover y dar sequimiento en la aplicacion de los curses de capacitacion a las ernpresas
~ Ser el enlace en el sequirniento dela NORMA!SO 9001 :2008
~ lnteqrar los Convenios de colaboracion
>- Realjzar los avances mensuales y trimestraies de (ada Prograrna de la Direcci6n. . ~

PERIODICAS: _ ·1
>- Realizar visitas a los. diterentcs munkioios de la Entidad para dar conocer los Proqrarnas de I

apoyo yseguimiento de estos _ • , I
~ Elaborar loscalendarios de capacitaci6n. . ::J
~ Int~grar lainform~:io.' n pa.ra la elaborauori de 10.5 informes de Entreqa-Recepcion, transparencia

y Sistema de Gestion de calidad. .' .
EVENTUALES: ---' I

;;. Apoyar en la elaboracion del Proqrarna Operative Anual
>- Apoyar en la participaci6n de ferias y.everitos para dar a conocer los Prograrms dela SEDECO ...

Ucenciatura
Conocimientos tecnkos. usn ymanejo de PCPre,sentaciones

. electr6~icas, hoja de cakulo. correo electr6nico astcorno la.,
,. .... .'" ,_,0 nor~latlvldad de los procesos .' __ . ~

,E)<I'.J;f{IEI':JC:IA:?:.':,(~i,:,j:'-;:>:~:i:?,t}~>:\):~ :::,,>:-, 2 a nos . I

'H~f.lI[IDAP:ES,(i!;\~~r~;;";W~:~j}Jii-?'.'~>,~;L,.. >::ib';iJ Dis,oonibilidad y confiabilidad en el manejo de inforr:~(:t:n-.J
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JEFE DEL DEPARTA~\llE1'JTO DE REGISTROS, TR,&:MITES Y SERVICIOS

.,i\ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTROS, TR,A.MITES Y
SEHVICIOS
UNO
DIRECCION DE . FOMENTO A LA MICRO,
f\AEDLANA' EMPRESA
DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO,

--.--- ._.-- -----~----
MEDIANA EMPRESA . I
2 SECRETARlA-S -------··--c----------i

.i'f.,~\}:~~;:;~:::;;il\'.\;\:;;ft~f·:*~;;t';:,/.':"t!A]E:M,~~:5·:·']:~fY'·:;ti;}!,\i::J~);2d
PARA:"!

?- Todaslas Areas de la SEDECO 1 > Tener conocimiento e informacion sabre los i
I •. ~. '.' reqistros. trarnites, servicios y prograrnas de apoyo I
1 '. . . relacionadoscon el desarrollo de la In.dustria en ell
J. Estado. .
t"(~~];A:7;J'os·;t}<T:'--_;E-:.R-· ,N-'" C)-.,;::~~·S;~t¥~lixt~'~~~~~r.i~~f~t~l;i~tt1:~f~¥}~tri<~:f:~*rfWi·*f#~\~*t«l~~:.·t-'~~'-~:b-,f~-~-~~-tt~-~~-~\~~:~-~~tii~~~{\;~:~~~~~~f~;
i·cm~: . PARA:
I );. Dependencias y entidades· de la > Conocer lasgestiones que se llevari a cabo en las
J Adrninistracion . publica, . Federal, diferentes . instancias . relacionadas para ~I
I Estatal y Municipal. desarrollo del sector ernpreserial del Estado.
! ~'Err.presarios de los diferentes I . I
l. __ ",._Sp.c!5?!~~._' .c-J_. ~_. . .__~J

!

PEQUfNA-Yl

PEQUENA Y. __ . ..J

1I)DESCRIPCI6N DEL PUE5TO: . . .

i~ij;~~~::s=!~:::~:::=:~
! ',;'. Crear el registro Estata! . de Agentes tnrnobjkanos con el objeto de rnantener. V qenerar la I

ace.ditdcl6n e inscripr.ion ante la Secretarfa de los Ager:tes lnmobiliarios del estado .' . I1- Autorizar ia inscripci6n y revalidacion en el Registro Estatal de Agentes in;-nobiliario5 a quienes]
lo solkiten otorpando lalicencla correspondiente.· I

;);> Brindar i'lfo: macron y asesorta a las micro, pequerias y medianasernpresas sabre los prcqr arnas I
y. servic.os que ofrece la Secretar.fa. en .~aterta.de tr~mites ernpresario:les, esque~)3S de apoyo I
financiero. programas de cornercializadon, reqistro ae rnarcas, obtencion de .codiqosdebana. i

capacitacion y consultorla especializada. .... I
.~ . Contribuir en la ejecucion y seouirntento de Proqrarnas de Capacitation orientados a 1

mcrernentar la Competrtivldad de la Micro, Pequena y Mediana Ernpresa I
,);-. Desempenar tas fur.ciOJ1I2S y cornisiones que e! Director Ie encorniende, ioforrnandole sabre 171 I
L_~_desarro"o de las misrnas. . I
I PERIODICAS: -------~-----.---------.!
:); Prcrnover los apoyos brindados para el crecirniento y consotidadon de Emoresas de losSectores i

industria, Cornercio y Servicios '.. . I
);. ?,articipar e~1ia determinacion de 105 requerirnientos para la ejecuci6n de los Proqramasa cargo I

cw ~a 9IrecCl6n.. ., I
, ';- il\teyrar la informacion oare la elaboracion de los informes de Entrega -Recepcion, transparenoa i
rEVENTUVAS~~~~"T~?~-Gest.lon decal/dad. .' '. . . . '. ~-

L:.. .0~pOYilr ~..n 105 E~~.~nto5y activldad.es dondeparticipe la !?irecci6n. ...._.__ . J
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[(.j

",'-----~- ~-:(;_:j(;1:-'-I:J]'
1 ':I'):ji'(,': j If;\ I. • i

i
I,' '!.-,i I·:'

1 ano
Disponibilidad "I actituo de s\?'r'¥idt'J

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE ATENCION'EfVlP.RESARIAL

II) DESCRIPClON DEL PUESTO:
~i:F+~~;t:8\Ei;/Y,;;7-iTI!f:::.t~i110;;s-t5E.SCl:tlPC!<5r~E;GENEj{j~A:i~:.;),;;,;;j··•.';·;;;S;>·;h;:::'i:::32'0};~-:'721=[DiY]
[{.'~i~i[~,;~ls~~:~\;~~~,;~•.S.li~~ill5lk[~i~fl~~.~~~gf:;~~\;it;~;1i!'i,';";i;~ir!;;",-·.~(d:i0_~:.:i.i:~if.D'l
I PERMANENTES: . . I

-j .,. Realizar la protocolizaci6r. del Cantrato Constitutivo de las Scuedades MicroindIJSttia:l:s y!
I Artesanales. Ii » )el~';ci~ de 'a,:esoria y ~estor~a de trarnites para aperture o regu!~lizaci()n de emprC'Sd': ante i

rnstituoones rederales. Estarales. f\!iulllclpales y Privadas a ernpresanos, estudiantes y publico ',"I!
qeneral. - i

~- Apoyo al SAT para precaptura en la obtenci6n del RFC. I'

i ,> Seguimiento dela NORMA ISO 9001:2008 mediante el R.egistro de los visitantes '2. esta
"~ Secretarla en la cedula de Registro(FO-DPY-016).' i

'r- L.leilar a cabo el proceso de 'focalizacion estableodo en el sistema d<O.~ gesti6nde la ca!idad ck: I
esta C'ecre'arl-' . irPERIODfiA/-'--1. ,0 .. ' . ..----~------. ----.-----~ ..--~.------- .. -l

I' }- Reaiizar vrsitas a las diferentes Depend€ncias Federales, Estatales. y Muniopales y Privadas palo i
!o actuauzacion del Cat~ogo de Forrnatos de Trarnites I

,}- Actualizar.el Cataloqo de Trarnites Empresariales ,
>0 Ffectuar visitas a las empresas de los diterentes rnunicipios del Estado para dar a conocer E!I,

Centro Empresarial de Atenci6n y los Proqrarnas de la Secretarla. ,
. >- lnteqrar Iii informaci6n para la elaboraei6n de los inforrnes de Eritrega-Reeepci6n,~ransparenc_ia 1

! ' y Sistema de (;esti6n de caiidad. -. IfEi-~--- '. .-----.------------,-.--.------.,
, EVENTUALES: . . '. . . i
! 'y Efeetuer visitas a ';)fUPOS detrabejo que deseen inteqrarse como sociedao mirroindustnal o ]
I ...__aiy~sana~ ...:.... ._ . .....__ I

:----->---Apc)'y;:;[ en--Ia participocf6r~deferias y eventos para car a eonocer!c.;s Proqramas-dela-S[:[il:C-6~--i
; - - . - . - - I

I .
1..- . ~__ ... _. .~________ _ . 1
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DIRECTOR DE F1NANCIAMIENTO

CON:
.» Todas las areas de la Secreta ria de

Desarrollo Econ6mico . .

PARA:
» Promover programas y proyectos para ta detonadori

y/oreactivacionde la planta productive ernpresarial .
del Estado. .

CON: PARA:
» Banca comercial . » ldentificat yaprovechar programas y productos
»' Banca de desarrollo. " 'lei finanqijlfos. aslcorrio llneasde firianciamiento.
» Despachos consultores » Establecer coordinadarnente nuevos proqrarnas,
» Intermediarios financieros no productos y servicios de financiamiento y conexos.

bancarios .!p •.•.,;:.. >.>- Id~~~r.y. canalizar potenciales sujetos de credito.
» D.~.p~ndellCias de la Ad,~i~i~,t~Q.·~iR.;.·.~;;(~l.f(.:ii~II·I,}Asesorar apotenciales sujetos de financiarniento. .

'-"t'~llca Federal, Estatal y IV1UJ'll~I~:n!,;!,~':1 lIitlfi :';
>- lSector empresari<ll. '. q:.·,'·'l J. .m . OESCRIPCrONOEL-p-~E'SI_Q;. . . .

-.~~~~~~if;;:Si~f~~:~t~f~,~~:~~~~~~!~!~!:~!~i~~;.;~~!!~;:r!!~tt,~?;~!~!;~~
:;~W;J1r~s,·!j::~~t~·;,~1~::~~jj~:~·~:*';0t;~~~~,.,.~~i,.".....:.~~~.J~f~~.%~~fM;~~\:!~~~~~~j~:.~{~t~;~~k:~~f~
PERMANENTES:

>- Gesttcnar ante instancias y dependencies, recursospara proqratnas.financiamiento ernpresarial. I
);> Proporcionar atenci6n y asesorta a los empresarios sobre esquema'L'de;dir<lanciamiento y de I

garantfas... '. . '. . I
,.. Procurar Ia integraci6n y desarrollo de programas de finan~iarnien1O . I'I );> Estudiar y proponer a.ccio~,es de promoci6n de los finan~iamientosy-?e'garantras fiduciarias que

~.

,o'dyuven, I, consohdacoonemp,es""ly a la <o"""""",6n'¥2""",aco6"deempleos, __ . ...j
PERIODICAS: .. I' ,. ·1

,.. Participar en diversos Comites Tecnicos. ;1 - . .y" .. ' . III ? Apoyar en la supervis'ip.n de entreqa de microeteditos del,ftT. . : .
r Coordinar la supervis16ri dela aplicaci6n ,pe;losued<itos,otorgadospof€1 PH.. . 1

~ Dar seguimiento al sistema de Gestien, dM Calidady soJicitudeside Transparenda. I'

» Mantener actualizados 10's;fel1tltj~ci~,'erth~ga-recepli6n', .
EVENTUALES: . . . " , ., .. . '. ----j

);> Elaborar e! programaoperativo anual.. . . I
>- Desernpenar las comisibnesY'ttirlciones\~pecia!esr.~ue su superior jerarquico Ie conflererdentro de

L :J5 distintas areas que componen'la Secr$.tada.' . ;
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-------------- _._-----------------_._--_ ..••._- .._----_. -' ,-
III} ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:

t·~·~~ Administrador de empresas, mntador -publi(Ol
economista, relaciones cornerciales, ingeniero lndustrial 0 I

. cualquier otra disciplina, siempre y cuando se rnanifiestey II

cornpruebe conocirruento y experiencia en laactividad.de:
I financiamiento de proyectos productivos y administraci6n I
de recurses financieros. . I

---- '--.' ----j
Arnpiios en esquernas y operaci6n de financiarn.entos '! i
de arantfas. l
5 aries de experiencia en la operaci6n y adrninistracI6n de
cre.ditos, constituci6n y adrninistraci6n de fideicornisos. 'I

forrnulacion y evaluaci6n de proyectos de inversion.
actividad gerencial. . .' . -. . ._. _,__ ~
Liderazgo, rnanejo de conflictos,facilidad de oalabra. I
Torna de decisiones, Cafidad en el servkio, Relaciones I
Humanas, sensibilidad, discrecion, seriedad, decicacion. i
disponibiiidad para trabajar bajo presion, sin problema dei
horatio. ambicioso a los retas. . ~

JEFF.DEL DEPARTAMENTO DE FIN,l\NClf\M1ENTO

I) 'DATOS GENERALES:
;,'f'TBREb'i:t.2rUE'St0"i~'

:·"k>:;:~lj@B~,:;"';/
.~~ ,~E~'*,""'<''1'

1iJ{~1.lgI~;f';
g;S:P,~tM¥'S .' .... '.'..;',
I!PP.Nf$q,Q~fl., ;,.;~Rl>J5;;t~J~~i

ICON:
» Todos 105 departamentos de la .» Entrega de correspondencia y labores propias de Ia I

• direccion .. I Direcci6n.. . '. '~._ '.... _ I
\CQNMA't"llps;,:rXT,E RNO·$,;~f;~f~;f?!Wi\,;;~;lt;ti'~,}:·,{?tt*{~j~:¥,,~:f,'!f;.%i:~~~1~$[Th;~r;~,~,~~~~:,;i~:t~W!!~i;~¥,rc,~0&i.;Ai~1~Vi~J.~10.;0j

{-C'....N:--~ - PARA: .. '. -----. I

1

\ l Banca Con,lercial » Identificar. y . aprovechar 'programas, -,productos y I

. » Banca de desarrollo. ifneas de financiarniento. . ;
1'. ~ Despach'?s consultores }> Establecer coo~d,inadam,ente _ (l~evos proqrarnas, I,'

I, ~ lnterrnediarios financieros no productos y serVICIOSde financiarniento ,
, bancarios }> Canalizar potenciaies sujetos de credito, I'

}> Deoendencias y Entidades de la I
Administracion Publica Estatal y . !

, Federal i~ . , . 1 _, . • -.J

JEFE-D-[-L-DEPAR-T-A~/iE-~~-iO-·-DE-FTfJAf\JCI-p.-M-1E-N',r6-'-_ .._-]
---------------.------ ..---------1UNA i

[illCCIO-N-[)-E·-F-_IN-,-c..t-J-C"-jA'-M-I-E-N-TO---=~-='_~=~~~~
DiRECTOR DEFINANCIAMIENTO ~
UEfEDE AREAY lAUXIL!AP-. -----------.- ..

, 1'iii'bii&Mj.}\;~~M'~~1,~~td<;;iLl":C•
·:_$:)~1\~~~~~M~·:~;t~il~Vf)~~:~~ ..~+

II) DESCRIPCl6N DEL PUESTO:
~!':i1i6jYZ[;;;:~~$it~t?r~t*Y~~ij.;;·,:,(0s~:--:'D~..'-E:S-..•:e~"'R~,~!e~,¢='tt5~:'.=N~!-~=]~'E~N~.~~R~rG=>tj..~.•.·~·,H;,.;,t\;;)f:~>,IH;~WfW;~t~,~3A!{0?;(%,il;&~':'fuJ
Asesorar a iOS micros, pequerios y medianos ernpresarios respecto' a los diversos esouernas de!

. financiamiento a los que pueden dcceder. . . j

U:1~~;i%0~~~~~i;ft;:ti;}T~:c;I."l~~M;TiMF¢~l:It*~§iti~~"GR,.,RGr~N)!E.S,~·EG~lF-JG~;A~::~7'~·~~if;Y(~l:g;~t'1iii:~:5f~:i~?t~1?~'~1!f1(-f¥~~'~cJ:J
I PERMANENTES:, . I
i > Proporcionar la aseso'la tecnica-kla;lcle.a a los enpreserios de los sectcres proouctivos que !P!
L_...S9rre5p001~ at~i'de'_,~_J~~£Q~(Q:. . ;

-->:-'SupervlSarlil-admTnlstraci6n de -r-e-cu-r-so-, que" con fonda, del fET, otorqan ;us d"e<'~
intermediarios financieros.

» Proporcionar informaci6n a los empresarios sObre. los diferente. s serviCio.S y. productos de
financiamiento, tanto para negocios por establecerse, como pal a establecidos.. •

» Mantener una relaci6n de traba'o diaria con los de~!!amen!.()s_qu~~<;'()Q.f()Crt::!9n ia direcci6n.
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PERIOOICAS: -..---------.:------~-.-.~.

>- Apoyar en la realizaci6n de eventos ~'curses de capacitacion.
>- Apoyaren la supervision de entrega de microcreditos delHT,
>- Apoyar a la supervisi6n de la aplicaci6n de los creditos otorqadospor el FET.
>- Oar seguimiento al sistema de Gestion de Calidad " '

,>- Mantener actualizadoslos formatos entreoa-rece don. '
EVENTUAlES:

>- Participar en Ie elaboraci6n de los programas operatives anuales, '
II >~,artic!~al en ,Ia orqanizacion, los preparatives y ef1trega de .apoyos a,las,~mpres~s;,afectadas pori
' siniestros naturales. ,',' ',.,C," ,:'" ,,' ,L_ >~:~:~g'~~~~~:~~a~~;;~~'~~~~I~~~=ss:~~:~~;:~ que su.superior jerarq~ic.0':I~'CQn'fie,fr.;,d~ntr~J

..... ":" ...~',~.

'-l

", Adm!nistrador de ~mpr~sas,sont~dorp~bli69;,flcon?mTs,t:l,l
r~!a~lo.nescomemales, inqenieroindustrlalo cualquier alia I
dlsCipllna=---_'-- ,___, I
Protesional con conocirnientos de Evaluaci6n yforrnulacl6'!11
de Proyectos, Conocirnientos de esquernas de I
financiamiento. Manejo decreditos y rnicrocreditos ,~
En manejo de creditosy microcreditos en forrnulaCi6nYI
evaluaci6n de royectos,,', '
l.iderazqo," manejo deconflictos, facilidad~ palob~1
Toma de decisiones,Calidad, en el servicio, Relaoones
Hurnanas, Iacilidad de palabra, sensibilizado, seriedad
absolute. dedicado,' disponibilidad para' trabajar bajo

J;\;~.Ipresi6n, sin problema de' horario, arnbiclosca losretos. '

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE ASESORfA FINANCIERA

I) DATOS GENERALES:
N PlY! ~R~'~(;tE1JePJ:;~,1(Q,-,
J~~/;R;9$[.t~*BgR$;~N~
'.. ~'iPe~i'
~R.~R,<mJ',
;:~Uf'E~V:l.
\9~J~> ..
COf\!: PARA;

>- Todas IpS areas dela Direcci6n de » Para inforrnarse sobre grupos de ernpresarlos que
Firianciamiento. deseen terier informaci6n sabre financiamientos., ,', , " ' J·1'2~~[;;~a~~RNQ:.::.~~:;~t·%:~r23G:;;~~~;~;;;;~=

1>- De~,~n(j'€ri(iQS-,-,-y.-.fntid-ades-~e la ' -- '. '--I
r : ,A,dr:,i.r,_',liS,·tr',a(I,'6n,.,Publica """ y, ", ,,' , 'II Fed€t cl, " , "
i'» Banca de.Desarrollo . ' ' , I
i );> Banca Comercial ' ' I__ .:......,.......,0 __ • . . I

JEFEDEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA FINANCIERA
UNA
DIRECCI6~j DEFINANCIAMIENTO
DIRECTOR DE FINANCIAM!ENTO
NINGUNO

-,---'-,

Jl) DESCRlPcr6N DEL I?UESTO:" " " , " ' ' '
~f~t~~§~;'~;i/\3f;~g;,J~'f:~.'t:;:\{,;,.N';}0;~~,}J),'f;sgl)le:¥.l.qN~G:~Ne~l.~~~~Jjj~~~"{;~~tl;~tif~¥.~:''f~~~~g;i~~1~4~~im,~1'
! Llevar _Q c?boios·trabajos ,deidentifi(aci~n de 7squen:asd~ flnandarniento utiles par~ 'las 'micro, I
i r.iegl',(~na~,Y medianasernpiesas. .asesorar en~atena d,e d,.:chas .esquernas, determinando que opciones I
i SOl} !O$ m;3s convenientespara cada __e,!,':presano ,__ " " ',', '.'" "



PERIOOICOOFICIAL 27.'DS'aUUfOrIJE!2011' .

i ' :~,Mcnito, rear los diversos esquemas,' de financiamie, nto, .paralas MPYMES, rnaneiados par la Banea I'

I, Comeroal, de desarrollo y las diversasinstancias de Gobierno, . ,',
j > For0:1ular,los dictarnenes. opinlcrtese.iritorrnes ~ue I: se~n solicitados P?r el s\jperiorj~rarql~ico. 'I'

I » ',:nallzar y proponer ras r1ieJores,opciones definandarniento en funcion de la necesidad oe cada II ,mpresa., . ' , .
. ~2'~!i2al~~ar!as tareas relarionadas que Ie asigne el director 0 ei subcJirectar de Finiil1ciamiento. J

I PER(ODICAS~ , ' II ;.' ApeY3r en tasupervision de entrega de rnicrocreditos del FET. : ,
I » Apoyar a !a supervision de la. aplicaci6n de los creditos otorgados por el FET, I
I. ;» ~)SH seguimiento.al sistema de Gesti6n de Calidad. ' I
i__~__!~~.:!~~r a~tuallzados los formatosentrega-recepn:5n '
I EVENTUALES: ' .
j ~ Partioparenla elaboracion del programa operative anual.
! > Desempenar la,;;comisiones y funciones especiales que su superiorjerarguico Ie (onfi-era. e-J

.11) . ESPECIFICACION DEL PUESTO: .". , , .
{ES'cQt'f[RT'" Administrador de ernpresas, contador publico,ecbnGrnisW

relaciones cornerciales.Jnqenieroindustrial 0 cualquier otra !
disciplina., I
\rof~s~on~1 con conocirnientos de esqu~mas· qel
financiarniento
2 aries en rnanejo de financiamientQs.-' --=---. --,-
Uderazgo, relaciones humanas, sensibilizado, dedicado,
disponibilidad para trabajar bajo presi6n, sin problema de
harario. . I--------------_._-' --, -~._...

I I

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE·REGISTRO YCONTROL.

I______________ ' I

---------3
I

CON:
~. lnterrnediarios

bancarios
~ Dependencias yehti.dades, de 1a

Administraci6n Publica, estate) y
federal.

financieros no
PARA:

~ Establecer y tener al dla la base de datos ·de los
financiamientos otorgados

II} DESCRIPClON DEL PUESTO:
;$,~:&~~:.~i:::E;;i~i~~i;/~ir/!f&~J;P2~;~;m~~J.t~:$.~ijJ,et{·N'~,~N.ERI~~)t'l~\~·i\~:~;i~$~H,:!1~t~~~}t~~~"ft0r"'i;~i,W'E~}t~';
Elaborar los proyectos de informacion, registro y controi deIa Direccioh en apego a la norrnatividad
vigente,en apoyoa los programas establecidos. , ,," ,_. " ',', ,y.... <,_"' .•

~~?~~tl~:'{f~~\~,~}~~n:~~~~,~.~titt~I~\~;~f{~lli~~[l~;>_~~;$:~B.lg;~J.:~·.:Nt~-:SJJ,~,~'...f-I.Cfi!._~?Y;f~~t.~.~Efh~,4-1~~~~r!1~~~~{''~~_~i:~.{~~;#Jst~··~~~1:W~?~:;
PERMANENTES: I .. .

~. Coordinar los proyectos de informacion. registro y control de los avances y tsrrnino de las
solicitudes de financiamientO asl como de los dernas programas de ia Direcci6n.:

.~ Resguardar y mantener actualzedosJos expedientes tecnicos de los. programas autorizados .
. mediante las.carpetas de archive respectivas, para su control y consults. J

~ Resguardar los oficios de autori~ac'i6n de los prograrnas. ., . ~ , '
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PERI6DICAS:
» Apoyar en la supervisi6n de entreqa de rnicrocreditos del FET.
» Apoyar ala supervision de fa aplicacion de los creditos otorgados por el FET.
» Dar sequirniento al sistema de Gestion de Calidad
» Mantener actualizados los formatos entrega-rece ci6n

~VENTUALES: j» Participa en la elaboraci6n dei proqrarna operativo anual.
» Desempenar las comisiones funciones especiales que SU sUPeriorjerarqLiicole confiera. _

ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:
RtD.AP:}.(:,:;:t:";J'~:::'·'-;":; Adrninistrador deernpresas, contador publico, economista,j

~ •.".... " '.,::'" "'': relaciones comerciales. ingeniero industrial a cualquier otra
disci Iina. ' .
Profesional con conocimientos de esquernas de'
financiarniento
2 aries en e! manejode esquemas de financtamiento.
sen.sibiliZad?. ser.i~dad a~?oluta: dedicado. dl.·~PO~ibjlidad'1'

para trabajar bajo presion, Sin problema de norano.:
" ambicioso a los.retos. . '_.--1

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE FINANCIAMIENTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO
FINANCIAMIENTOS
UNA
DIf\ECC!6N DE FINANCiAMIENTO
DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO
..._. _ ...._-- ~--------~-~~~
NINGUNO

D~
!-. Sl~ERVISION~

. I

1I}DESCRIPCl6NDEl PUESTO: . . '. .. . .' .' . , .

1~;~~~.~~~~i;~~r~·\\;r;'~;;~(~t:~~;fi!!~~;~?:~?I~~~:~~~~~~~AJ;~;~~~;;~~~1~;t~'~~;~f~~~;:1;~~j~~;~~1
economicos otorgados a los ernpresarios a traves de tos programas de financiarnientodonde tiene .

~i~~~i!.~~'~f~~~~*~~t(~;;.~~!~t~~]:~ml~~~;N~~~~t~f&~~~~f!\~.~~l~f~~;~~.fi~t«f.\{~ti'~{
I PERMANENTES:
! }- Cocrdinar los programas de . supervision de financiamientos. IL> lnforrnarlo: resultados de lassupervisionestanto docurnentales como de campo. . I
I PERiOD!CAS: -'----, , ..' , . l
: ~ -".,Dova:· f'll la supervision de en~ega ,de microcreditos del FE, i
j , Dar sequvn.ento al sistema de lJe.,tlon de Calidad
i __!,._ 1\1anter:el 9ctualizaoos los formatas entrega-recepci6n .rEVENTUAtES: .. ----------------------l
: )., Fanjjpar en ia elaboracion del programa operative anuai. I
i j...• Desernperiar lascomisiones y tunciones especiales que su superior ierarquico Ie confiera. i----' ." . . ~ - ,'---J
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ESPEcrj:ICACI6N DEL PUESTO:
:~~lAdm!r.istradcr de em-presas, :o'Yl~d0rplJblico.- eccnomlst-.31
. >.,.1relaciones corneruates, ii'Deillero industnal 0 cualquier otra :

disci liria: .. I
Profesiona!C:on canoCTmientos de' esquerriJ5 de!
financiamiento ... j
1 anoe n el ma-n-eJ-'o-d-e'-es-q-u-'e-m-a-s-d-e-t-in-a-n'-c-ia-m-'-ie-n-to--0.1
Sensibiiizad0erieddd absoluta, dedKacfC;: disponibilidad ',.
para trabajar bajo presion. sin problema de horatio.

, arnbicioso a los retos. ;

)EFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE MICROCREDITOS

JEFt. DEL DEPARTAMENTO DE SUPERV1SI6N
MIC ROC REDITOS._--_._------

CON: . PARA:
» Todas las areas de la Direcci6n de » Programar. las supervisiones de ta manera mas

Finandamiento. eficiente~~~~:':,~=~~::e::fn~~'~t~i0jt~:::~::::~:jf~~~!::·~:
bancarios . . I supervision de campo y documental de cada I

» Dependehcias y entidades de la I financlerniento.otorcado . '
AdrninistracionPublica, estatal y .1
federal. , . __ .__ . . __ --,-1

II} DESCRIPCl6N DEL PUESTO:' '. ..•. . . . . .

~'r~:~~~¥~t;~f~f~~~~1i~~~i'~:~~~~~~~~~~~~~1~~;*j~If:~~~~~!!;~!J~~~
I mrcrocreortos otorqados. principalrnente a rnujeres rmcroernpresanas. a traves de 105 proqrarnas de .
Inn~ndamiento donde tiene participacion el Gobierno del Estado y que son de lacompetencia.de la

SEDECO. . .' . . . '.. _.
~4~J;d~'{~~~1~!ii~#~t:~J:j;¥~i~fi\t~*,ii~~~,l:;BJg~(¢>J~f~;$J{pEJR'<Z~,f~Y:1f*t~t*fr~~~tij!;\:\r~~$j~C~Ri.~i:M~~1jp~~
PERMANENTES: . '.
» Coordinar 105 programas de supervision de rnkrocreoitos. . ..' .,
» l~formar los resultados de las supervislones tanto documentalescomo de campo._------.J

PERIODICAS: . I
» Apoyar en 103 supervisi6n de entrega de rnicrocreditos del FET. I
» Dar seguimiento al sistema de Gesti6n de Calidad. I
j;> Mantener actualizados los forrnatos entreqa-recepcion. ----------1

EVENTUALES: I
I .,. Participar en !a elaboraci6n del programa operativo anual.
, » Desempenar la.scomisiones yfuncionesespeciales que susupericr jerarquico Ie confiera, ._1

.' Adm!nistrador de ~mpresas, cont~dor publico~ e(on?mis~
relaciones cornerciales. inqeruero industrial 0 cualquier otr3/
discipline. . . '
Profesional con conocimientos de esquemas-"-aEi
financiarniento .-J
l~~o en elmanejo de es_q~u_e_m_a_s_d_e_f_in_a_n_c_ia_m_l_'e_n_t_o_'~
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Sensibilizado, seriedad absolute. dedicado, dispcnibilidad]
para trabaiar bajo preston. -sin problema dehorar!o, I
arnbicioso a los retos. ' - I

SUBSECRETARIO DE DESARROllO INDUSTRIAL YCOMERCIO

DATOS GENERALES:

~;<it;{
!C:O'~J:

I
,' » Todaslas areasde la,SEDECO Manterrercontecto sobre los avances y desarrollo

de proyectos y programasimplemeritados por la
SEDECOatraves de la Subsecretartade Desarrollo

j Industriai Cornercio.
~i~~~Q:~~E~m,~'j:{N,O:S*\~MM;@j~*t~\~~1~~,:'t,#~';~Ri;if,;t~~~~~1;1~~,~tf,:'4)~~~Jf~iK:'~ii~~1:i&~~~;lIi.~;i,N;0t';;;;~f:i~:;'~:~:
I cmJ: ,', PARA:' ,
j :> Dep~n?enci~s y E~ti?ades de la ~ lmplernentadon y desarrollo deIos proyectos Y i

, ! Adrninlstracion Publica Federal, programasque imparte la SEDECOa travesde la
I, Estatai.y Municipal. ~ c. Subsecretaria d~ Desarrollolndustrialy. Come~cio.
, ,» Orqanisrnos - , y . Carnaras ~ Fomentar y aesarrollarel sector mdustnalyI Ernpresariales. comereial enel estado de Tabaseo. ,
'I ~ Fune,jOnariOsde Representaciones ~ Fomentar un ambiente de negoeios pr,oPido para I

Diplornaticas Acreditadas en la atraccion de inversiones industriales yI Mexico. comerciales.

I
>. Funeio"nario~ de GObi,e,',rnosen el ~ Desarroilar estrate,9ias que permita~ generar y

Extenor, " conservar empleosen et sector industrial. y, *' ...Ernpresas, Organismos Publicos y comerclal,I I' Privados en elExterior.

f, ' ;C,,;, Er:np~,e,sanos,'., ,inversionistas
, " . Publkoen General '

A\JTo.RIDAD-PARA: "
.

, DE DESARROLLO INDUSTRIAL Y

"

MiCa DETABASCO

y I
~ Implementaci6n ydesarrollo de los proyectos y I

proqrarnas que imparte ,laSEDECOa traves de la
Subsecretarla de Desarrollo Industrial y Cornercio,

}> Apoyara !rav€s de losproqrarnas y proyectos de I '
esta . unidad 'admlnlstratlva" e! : desarrollo
econ6mico de la entidad,

, ,,~'Fomentar eldesarrollo del sector industrial y
-cornerdal.

~ $uscribirlos docurnentos relatives al ejercicio de
sus funciones. , '" I

~ Implementar ,y desarrollar estrategias 'para la I
atracdon de inversiones industriales y comerciales
al esta?o, . . . ,', -- ,-.,', ' r

~ Orqantzar, dlriglr y controlar las, actividades I
, desorrolladas pot lasdirecciones que em/ormanl

laSubseeretaria. , " . J

I

j

i
i
I

I
il , - __
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II) DESCRIPCION DEL PUESTO:
jfirk~Lv~~~~;~;~'1~~~~;~:J~5:·~~S~:':~)i11.~{;~~1:\:i;t.t;~.~~"~>~~'.~:~{iQ';ES~.l:BG'~':N~G:~.~f{tGtr~~:~-."~&:~'J(~~~ ~,f~rK?~_~ ••~:. .s~~i~~~
Representar a laSEDECO. en materia de desarrollo industrlatvcornercio en elEstado de Tabasco.

~~!i;l'd;~~~;;'~~C]%fl:'~:kqI)~{~"C<J";;;:~~;PF:~~iJ~i'ijr~~'~8" .~. -~Jlx1 '_ .JY.t '~i-b~~~tf.:-"· '~);~bti~~;fl<'Ji~W;i~~;~,"
PERMANENTES:

}> Auxiliar a la Secreta ria enlaatencion de los asuntos de su cornpetencia.
}> Acbrdar con el Secretario el despacho de los asuntos y la ejecuci6n de losprogramas de esta,

unidadadministrativa. - '. I
}> Desempenar las funciones 'i comisiones que el Secreta rio Ie entomiende 0 deleque

rnanteniendclo informado sobre el desarrollo de sus actividades.
}> Suscribir los dacumentbsrelativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean

senalados por delegaci6no les correspondan por sup len cia. . -
}> Vigilar que se curnpla con las disposiciones legales yadrninistrativas. en todos los asuntos de la

competencia de las Direcciones y dernas unidades adrninistrativas que tenga adscritas ala
Subsecretaria y coordinar entre elias susrespectivas.labores.'

}> . Auxlllat.altitular-de laSecretarfa, en ta vigilancia y cumplimiento de los reqlarnentos. ac:uerdos
ordenes circulares y edemas disposiciones delPoder Ejecutivo, respectodel personal que se
encuentra adscritoa ia Subsecretarla que dirige. . ' - ' . !

~ Formular los proyectos de planes y programas deIa Subseeretaria. II
>, Forrnularlosariteproyectos del presupuesto de la Subsecretaria, as! como gestionar los r!2c~;(SOS

que sean necesarios para .el eficaz desarrollo de las funciones que tenga encomendadas.!
}> Planear, pragramar, oroaruzar, dirigir, controlar y evaluar el desernperio de las Idbore~

encamendadas a las Direcciones y dernas unidades adrninistrativas que Ie esten adscritas. !
}> Delegar, previa acuerdo Con el Secreta rio. las atnbuciones indispensables para laadecuada i

atenci6n delas funcianes que tiene encomendadas y establccer los criterios que sean necesanos I
para ef trarnite y la resolucion d.e los asuntos que Ie correspondan.. Ii

}- Asesorar y apoyar tecnicamente. en' asuntos desu cornpetencia, a las Direcciones y unidades
administrativas de la Subsecretarfa. . .!

}> coo. rd.inar sus actividades conel titular de la otra Subsecretarfa y de las Direccione. s adscritas a la I
Secretarfa a efecto de que se proporcionen, en forma reclproca. el auxilio,cooperacicln e
informaci6n que se'requiera para elejerdcio de sus funciones. I

}> Proporcionarla infarmaci6n, datos 0 la cooperacion que Ie sea requerida porotras I
Dependencias dei Ejecutivo del Estado, en los terrninos que determine el Secretario.

~ Rendir por escritolosinformes de las actividades realizadas por ia Subsecretaria y presentarlos 81
Secreta rio y tenerlo actualizado respecto a las actividades realizadas par las Direcciones que
coordina y supervise.'
Solicitar a las dernas dependencias del Pader Ejecutivo la informacion y el apayo que requie.an

'para el ejercicio de sus funciones, previo acuerdo del Secreta rio ..
}> Formular los prcyectos de los manuales administrativos de orcanizacion y tunclonarniento de las

areas de su adscripci6n y praponerlos al Secreta rio para su expedition. I
}o.. Dictar y ejecutar todas las actuacianes que sean necesarias para ei cumplirniento de sus I

atribuciones. I

}> Fomentar .Ia. atracci6n, creac.ion. y estableCimien.to de plantas Industriales o consolida: las·'
. existentes en fa Entidad. .

}> Prornover. fomentar y desarrollat las capacidades industriales en el Estado. . . '\
}> Promover y difundir los programas, instrumentos y acciones correspondientes para e!evar 13

competitividad del sector industrial en la Entidad. i
>Promover la creaci6n de parques y zonas industriales en el Estado, en coordinacion (on Id';!

dependencias y entidades competentes de la administraci6n publica federal, estatal y municip"L:

I » Estimular ia generaci6r.l. de. nue.vas industrias para el fortaiecirniento del ernpleo directo en ial
Entidad. :

r--------}:--?~Oadyuvaral de~.;arro!l;--aej-sector industrial, a fraves de-i-n-ce--p-.ti-vo-s-,-a--e-rnpr.es3sque 'generenj

I ernoleos en este sector I
I >: Prornover la asesorla tecnica necesaria para ei crecirniento de parques y zonas industriales. II }- Establecer los mecanism6s,Para q.ue los inversionistas locales. nacionales 0 extranjeros participen I
i pn pi desarrollo del sector Industrial, aprovechando ias ventajas cornparatrvas y cornpetrtwas que I
I ofrece el Estado.., , . I
I ? Vigilai!a operation del Fideicorniso para el Desarrollo Industrial de Tabasco, de acuerdo con ias I
i R~gJasde ()peraCi6n de! rnisrno, ast como con ,Ia norrnatividad apiicabie. i
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'p ,Prornover en los mercadosnaconal e internacionatlas posibilidades de inversion queexistanen
el Estado mediante [a inteqracion, ldentificacion .Y difusio« de informaci6n cop las ventaias
comparativas y cornpetitivas.'" :' ." '. ,',

);- Identificar enIaarfiferentes reqiones del Estado, los sectores estrateqkos prioritarios para I,

prornover fa inversion.y propiciar el desarrollo deactividades de transtorrnecion en las rnismas. " I
,:P Participar en reunion:-s ae ~rgariismosy ,entida:des de p,r0rnoci?n de inverslones del sector I

lndustrta: yde cornercio extenor. ene! ambito regional, nacional e internaciorial. " I
~ Apoyar; ,~,las ernpresas tocales. nado,~al,es y extr,anjeras del sector industrial que tenqah interes I

en estabiecerse en cualquiera de ias,dlstlntas req.ones del Estado. I
);> Prcspectar en cocrdinacion cor; otras dependendas de la admtnlstraoonpublicaestatat, la I

adquiskion de reservasterrftoriales centro del Estado 'que permitan elfuturodesartollo de
zonas industriales, , , "

);> Proponer la celebracion de convenlos con la federaci6n,'eStados;'rr1unicipiC?s Y:0rg~nismos que
contribuyan a la prornocion y atraccion de inversiones,el desarrollo jndustrial Y, comercio
exterior de la Entidad. .

~ Prornover, asistir, orqanizar y/o participar enexposicrones,congresos,ferias,'5eminarios y I
rnic;ron~s cO~l')er(iales de Inv,ersi61l iJ, nlvel nacionai. , , " . ., '., I

,);, mstitudonalizar fa orcmecton d~ Inverslones a nivel narional .e Interrracionat xonelfin de I
prorncverlas ventajas de la Entldad pars el desarrollo de proyectos.productivos que.i:ontrihuyan I
Ii let generaci6n de emoleo e inversi6n.'

} Gerierar docurnentos lnfcrrnatlvos scbre los sectores estrateoicos de laactividadeconorntca
estatal parl;j SUdlfu~i6rl a nlvel reglona!, nadonal e lnternaclona], .

» Proporer'Ja ,elaboraclon de perflles de proyectos destinados a favorecer el desarrollo de ias
ac~jvidddes industria Ips y camerciaies en el [stado,' . I

» r-onwntar la ascciaclcnentre ernpresarios del sector agroindustrial, procurando eldesarrollo de,
covper;~tivdSde producclon.y consume. .: . .. I

;> Fomcntsr el ~sti'1bledmle"to de empresas en et Estado y Is creaci6n de fuentes deernpleo, -
debieild,o coordlnar sus acdcnes con el Servkio Estatal de 'Ernpleo. , . I

? ApoyarIa cornerctellzacon local, nacional .o lnternadonal de los. prcducto agroindustriales y
>nJ3IJufaet.yra?os ~el ,Estado, a, traves de la asesorla a-empresarlos sobre.Ios rnecanismos y
tramltes neceS!lrtQs,' . '

.,. Evaluar trlmestralrnente el desarrollo de los programas de cornercio y de servioos v pre5~ntClr:e!
resultado de las evaluaclcnes al Secreta ria, ,

» DesarrQllar caneles de comerdallzacl6n ade.cuados para que leis productos aqroindustriales y
~' tit- blenes 'm~nUfacturllaos se comerdaltc:enoportuna".,~nte' en los mercados estatal, nacionele
I .,InternaGwnal. , . '.
~ PromoVerenJlosm~r..cado!i naclo.nal e internaclonallas pcsibilldades de inversion que existan en

el ,Esttdo-medIBr.!$ella:1ln1qraclimpid.entlfJcaclQll;Lge:>ti0fcl ~.y,ditusi6n. de una cartera de proyectos
estr!teg!eos, :,lti'b!es' :Y: ~,:::.StlUlt~CJlI$pB.et05~te~fl1cos,legaies, de orgar:izad6'i,
f.:coI6gf:OJf:drmlJdjt".meamtewttte~ln~n,' .' . .'

», ,1n5tituclon.,br.'1a :~"!Il)'Ch6n '!de'4~l\Itimes"fl 'iJ:1t/el mtO'OffllI 'ce·iinternaCional, de proyectos
'Pr()(luctWo5 lre.~ble.s 'q Ie l(mmpl1n caUl" lfas ,~ondlctam~u,:tq.Ue55! -plarrteen para reactivar Ia

,__ 'e_~!:!£Tr~0·b~~nlmeUI5f1'leL.ambLc!.!~~H.S!.U1!b-eM!I~l!sWio.. ' •, '~>" ·=ReaT(z'a ..tlisdemi.~11c'l;fiides.que Ie !trlbuyan 'expresamem.1Jjs:le,yes,reglamentos-y'ac'uerdos; "
. : . ';la5 qlJ,~' 'ese.n,conmlttntpOrLS4s,:superlores Jer_r~wlcosy.~fa's,t~~efq~a:espqndan a las •.

'Direcr.lones unldades'8dmlf.llsmtlitas;' 1Ie'le seanadscrilt4s, . " '. .,
P RI OICAS: " " .' ' ".' . ", .' . , " . . ' , , '

" >"Evalu'acl6n d~ los avan~es de la SubsecretarraJ:le~lo;llndus~riaIYCorherCioante ':el
',~ecutlv9 ~s,t~tal" ,,' ";,: ,.' .,,'" , ...., .'

,> 'Evelusr los .vances flnaneleros yiljjcosfde>Ia5Wjwetones',e~tI~b, ' , ,','
,~' P'ramover las poHtlcu:publlcas del'sector l8nte camar.astempresflTleles;'ml:lnk:ipi6~ y'~dlos' de
: comunlcarl6n, ' " , " ' '. . ,":,
> Partld ar en los dlfererites'comlt.s '!tOmo ;titular oen-ra res£mtaciJ{mdelltilutar,:de;lafSEDECO.

EVENTUALES:
» Asistir en representaci6n del Secretarlej'de Desarrollo Eeoncrnicoa .eventos de caracter local,

L' nacional 0 internacional. '., . . "... .. . , .
. .», Asistir a eventos d~ inau\;luraci6n 0 re!p'erturade, ernpresas ubicadas en el Estadode Tabasco,··· "

. +, .., '.

I.
i
'!
!

-, ,
I •••

..
,~.. "

, ,('.,-
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Ti,tu,lad.,os en, el area econ6rnico adml,nistrativa" inge'nicrfa ~
en al una rarna afin., .
Desarrollo e implementaci6n de programas,proyectos y
actividades relacionadascon el fomento y desarrollo j
industrial. Diseno e irnplernentacion de politicas publicas ~
que incidan en el desarrollo econornico e industrial de;:
estado de Tabasco. ~
Dentro del sector publico J'/o privado en areas directivas:
y/o gerenciales relacicnadas con el desarrollo econorn'co e I
industrial. , ----------J
Disposici6n para, trabajar bajo' presion y per objetivos.]
adaptabilidad, actitudde serviclo. can capacidad detxn3!
de decisiones, trabajo en equipo y cor. habi'idades de I
lideraz 0 erenciales_ _ . J

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA SUBSECRETARlA DE DESARROLLO INDJ)STRJ!.\L Y
-COMERC10 ' '.

DATOS GENERALES:
"E :~c .-. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA SUBSECRETJl.RIA DE: I

DESARROLLO INDUSTRIAL Y COMERCIO . .j

UNO' - - i
SUBSECRETARIA -- DE DESJl.RROLLO INDUSTR:AC'y
COMERCIO " ~
SUBSECRETARJO DE DESARROLLO INDOSTRL6l-- Y i
~~~~~~O . __ . .'_' _- _,_, j

·~:~~i~;;·:?~~&;:t~g,~~~:~~~~~:~:k~~~~:~~?:~:~::~;X~~~~~~rii.fryiittt1i[;fi¥j~~~·t~§r;&}1&:
CON: PARA: I

» TOGas las areas de I~ SUbsecreta:fa I » Ev?luci6n ~e lo~ progr~mas y .asunto5 de ia I
de Desarrollolndustrialy Cornercio Subsecretaria de Desarrollo industrial y Cornercio, I'l;T~» Todas las areas de la SEDECO ' ' I ,» General' !~formaci6n a, las are,_as de 1al

.,-_. ' ~ Subseeretana. , ,_'_, j

1~~~:::::~~~~~::::::=~i::,::~~::'::~:::~:;;r:::'::1
I Adrninistradon Publica Federal, los proyectos y proqrarnas que irnparte. la I1__ Estatal,1 MunicipaL Subsecretarfa de Desarrollo Industria! y Come~

II) DESCRIPCl6N DEL PUESTO:, " , .
~~~~';{;1;;r!W~~~m~~~';~~;r~*f1'~1~E5E,~-qBm~I·i5'NfGBmERI6A::~~i;i~:);:~~~{(#.~~r.t%!jJ~1,$~¥~t;\~t1~%if,<Il
l Servir de enlace, concentrar y mantener actualizada la informacion de la Subsecretaria de Desarrollo
Industrial Comerdo. '
~~~~{ii~~~~~Mf;ii4j(,t;-;K~~W~~~~'%~7t1tPEs,G[[il~1~:rifli'$l~~GIFJGA:~!&Wi!0ff:!L~rtli3\if{R}'W~f$tiZ~;;~X:;;(if{~1
PERMANENTES:

> Servir de enlace entre la Subsecretarlade Desarrollo Industrial y Comercio y dependencies
Federales, Estatales y Municipales.

);, Generar informacion sabre ternas y eventos que asista el titular del Subsecretarfa de Desarrollo I
Industrial y Comercio. .

? Concentrar informaci6n que provenga de las direccionesadseritas a iaSubsec-etarfa Of: I
Desarrollo Industrial v Cornercio. I

> Rea!izar las dernas fu'nciones quele tndicue su superior ierarcuico.
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r=-;-,--- " '-----'-- ..---'-------------------jIPERIODICAS: " r
i '- ? Proporcionar informacion a las areas de la SEDECO.I ". Preparar la informacion y reportes que solicite las areas de la SEDECO,
. } Etaborar invitaciones para los eyentos de esta Subsecretarla. ' . I

» Integrar la informacion para 'a - elaboraci¢n de los formatos de Entrega- Recepcion,
Transparencia e ISO.

> Concentrar informacion para las evaluaciones periocicas de la -Subsecretarfa de DesarrolloL industrial y Comerclo.
, EVENTUALES:

> Participar en eventos
Comercio.

.} Elaborar presentaciones y documentos inforrnativos de las actividadesque' realiza laL Subseeretarfa de Desimollo Industrial y Comercio, '

--,-.~
que designe el titular de laSubsecretartarie Desarrollo fndustrlaly f

, -'

, l.icenciatura de las disciplinas econ6micoadministrativas 0 '
carrera .afln, , " ','"

Manejode fax, equipo de oficina. usoy rnane]o de PC,
hoja de cakulo, procesador de _ palabras, correo
etectronko.redecoon de documentos, buena ortoqrafta.
Dentro del sector. publk:oy/o privado: nivel de
departamento. " " ' I
Dis~o.nibilidad. de .~iempo, adaptabi.lidad" -actitud del
servicio.vconfidendalidad en el rnanejorie informaci6il,I
ca acidad en la tomade decisiones. '

. . .. '-~

DIRECTOR DE DESARROllO INDUSTRIAL

Todas las areas de la SEDECO, In'tercambiar informacion que ayude a"I,'"
Orgariismos y Entidades' .cumplimiento de los objetivos de .la stDECO,
Sectofizados com6:IFAT, Servicio

I ' Estatal de Empleo y Central de I ".' "., , " I

;'PNriKf~J1~:I;;:d:;::;;:,~;:~~:;:i~~~~};,;;~'~i~J~;"l~~;~~~~lJ
. CON: PARA: . I
i ? tnversiorustas. > Gesti6n ernpresarial.

"

~ Banca Comercial ~ Desarrollo deestudios.
» Banca de Desarrollo ,r Promocionar v crear programas que ayuder. a I

I ~ Consultores. impulsar las inversiones en el estaco. , 'I
I

» Dependencias y Entidades de la I > ldentificar yaprovechar program~s,' productos y
Adrnlnistracion 'Publica FederaL, Ifneas de financiarniento. I
Estatal y Municipal. I ' ~ Estab!ecer coordinadamentenuevos proqrarnas. i

I,
>,',' Interrned, iarios Financieros ., productos y servicios de financiamiento. - ,I'
,. bancarios » Canalizar potenciales sujetosde credrto. . I

L~Sectorernpresarial '0 II
r Despachos consultores - _
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II) DESCRIPCI6N DEL PUESTO:.
, .. "'I);S~~;Rt!r ~N{G~E.l~~" .'~-"'?:i···

Planear, organizar,dirigir y controlar los elementos necesarios para irnpulsar la actividad productiva en
los diferentes sectores econ6rnicos del Estado a travesde polfticas y proqrarnas de fomento. a tas
actividades industriales.' .'

'!;f&1~{"·j~L"ji~ff.'·...' ····:~g,~;~i>r':..,.~N'~~;:4~,.~as~aIR'/··;~~S~:,,~~L'(,'::t,~'ii~~':""i~:~~~tj$i~if~~~~~i~~~
f'-ERMANENTES:. . . . .

.>: Gestionar.ante instancias y dependencias, recursos financieros para utilizarlos en los proqramas
de finahdamiento, apoyos eincentivos a ernpresas. .

» Propordonar la atenci6n y orientaclon a ernpresarios en 10 referente a esquernasde
financiamiento, apoyos e incentivospara sus ernpresas.

» Auxiliara sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la direcd6n a su cargo, ene:
ejerciciode sus atribuciones. . . .

~ ,Acordar con su superior jerarquko, I~ resoluci6n de 10,S asuntos cuya trarnitacion se encuentre I
dentro de la competence de la direccion.a su cargo, . . . 1

:> Em.itir I~s dictarn..enes, opi~iones e infor,mes que les sean solic,itados. par ~u,supe.rior ..jer.a.rquico." .\
~. ProporCionar, de conforrnidad con los lineamiento? de las uflldade,? adml!:1lstratl~as ~~~~~entE's

dela Secretarla. la informaci6n, datos, c:ooperacl6n 0 asesoria'(~cn-Icaq'ue-Ies-sea -requeri~a- pc.r:
atras dependencias y entidades de la admlnlstraci6n publica estatal y paraestatal,o par
unidades .adrninistrativas de la proplaSecr.tarfe..... .

. . ~ Supervisar 10 administracion de (,c,lJrsos que con fondos del FIDEET y del FINTAB, se otorgan 11
las diferentes enudades fldudarles;' empresu y orgenizaciones en el Estado de Tabasco,

:" Desarrollar estratel.llas que permltandetectar' ydocumentar reservas yareas territoriales dentro
dei. Estado ,cpn lasccmdiciones .deCUaQ8s;paf.~eles.tableclrn1ento de industria ..

r Atend6n,a<~emal'ldB5'ciudad.l1es ·.mpr:eSl'r'l8les .o relacionadas con. las diversas actividades
produ'tlvas~ ,.' .' . ' ..

.>'0 lv1ejo'l'tJfYfstebl'ecer polftlCas y programa"defo.mento alas actividades industriales .
..,. Procurar.la Integrad6n ydesarrollo.de progremasde financlamlento, apoyos e incentives.
}o Estudlar y.propcneracctones de, promoci¢nde financiarnlentos. apoyos, incentives y qarantlas

fiduCiar\aS'i'que:coadyuven alaco'nsollda~16n"mpresarial y la conservacion y qeneracion de
';empleos . " ," .

).> ,pi.1lr1Ur,' programa'r" organizer, dlrlglr,' controler y evaluar el desernperioide las labores
·,ern:olTlendaQ8s a la dlr~ccl6n '8 su cargo. , '

• )0 fI.rtlc:lpar en f,unlones de .orgarlismos y .• ntld.de~ dlrigloa,s, al desarrollo Industria! a nivel
~·....regIQr.lIll, 'naClonal e Internaclonal,' . ' , . .' '.'
\') Sqln~ter elaaprobac:l6n del Titular los estudlos y pl()yect~s que se elaboren en lapirecc:l6rla SLI

'cargo.' " ' .
), Reali:zar el seguimiento perrnanente de los proqramas rearizados per las unldades

adrninistratlvas a su cargo, inteqrando los inforrnes y archives correspondientes .» Forrnular de conforrnidad con los lineamientos que al respecto se establezcan los' prE!supuestos .
'corrf:'spqndientes a los proqrarnas yproyectos a su cargo. '

:J;> Proporcionar inforrnacion y asesorartecnlcarnente al Titular en asuntes de su competencla, asl
como-a las areasy personal de la Cornision que asilo soliclten.

,",GestIO\'lar la aplicaci6n derecursos que seannecesarios para el buen deserroltc de lufunciones
que tenqanencornenoadas. , ' "

}- Controlar el manejo y buen aprovecharnlento de los.recursos asignados a su Dlrecd6n,
}:> Proponer laresoluci6n de los asuntos cuya tramitaciori corresponds a 5U Dlreccl6n.
;.. Desernpenar las funciones y cornlsionss Que el Titular Ie encorniende e Worrnarle sobre el

desarrollo de las rnismas. '
Pi"lii061cAs:

» Pertlcioar en diversos CornitesT ecnicos,
, Apoyar en la supervision de entrega de financlClmientos, apoyos, incentivos y garantlas

fiduciarlas del FlDEETydel EINTAB
~' Coordirrar la supervision de la aplicaci6n de los financiamlentos, apoyos, incentives y gal'ilntfas

fiduciarias del FIDEETydel FlNTA6,
}:> Partiooar en reuniones dE:' organismos y enticfades dinqidas al desarrollo industrial a hivell

regTonal, nacional e internaclonel, '
;? Coiaborar (O~ 'las dernas areas de la SEDECO en la elaboreclcn de anteproyectos de Leyes,
•. Acuerdos, oecretes, Reglamentos, Manuales y dernas dlsposlciones de c:~r~cter le~aJ, desde el

. ".' .......-.
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Ambito de su cornpetencra
). Determinar requerirnientos de bienes y servicios para la ejecuoon de los proqrarnas a su cargo.
}- Repdir inforrnes periodicos al Titular sobre los' avances oe los programas a su cargo, para la

integraci6n del inforrne degobierno. 'I
>- Prornover, asistir, org.an~zar yi~ participar ~n reuni6~es, sernmarlos 0 vis-tas enfocadas sobre I '

ternas para e! desarrollo industrial local, reqional y nacional. I
:s> Forrnular. de contorrnidad con los rineamientosde la~,unidaces adrninistrativas competentes de

!a Secretaria. los proyectos de propramas y de presupuesto relatives a la direccion a sucargo.
oa; seguimiento ai ~istema de Gesti6n de Calidad, rr~n)parenciJ y Entrega-Recepci6n. . __ J

EVENTUALES: '.
>' Proponer a su supenor jerarquico el ingreso, las promociories, las licencias, 'las remocionesy la

capacitaci6n del personal asu cargo.··· '.
> Mantener actualizado el programa de entreqa-recepcion.
> Elaborar los programas operativosnecesarios.
> Elaborar,de conformidad con los linearnientos de las unidades adrninlstrativas cornpetentes de .'

la Secreta ria, proyectos para crear, reorqanizar 0 rnodifkar lei estructura dela unidada.su cargo.
> Participar y.apoyar en los eventos que realkela SEDECO. . . , . "
> Desernpenar las cornisiones y funciones especiales que su superior jerarquico Ie-conflera.dentro

de las distintas areas que cornponenla SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan I
a su puesto dentro del area a la que sea comisionado. ": '.. "

> Participar en coordinacion con otras areas de la sEOi:CO en las visitas y ~ra$ de traba]o COli
fines de supervision 0 promoci6n par parte de autoridades estatales;y/O inversionistaslocales. 0
foraneos. '. " ", .

- •• y '. ,.,.' •• " •• ,' •

. ; .

Administr~do~ de :emore~as, . econornisfa, 'relaCiO~e)ll
comerciales, ·ingenier6indus'trial 0 cualquier otra,disciplina,. .
siernpre y cuando se: rnariifieste .conocirniento y I
experiencia. . '. .- .. " , " ' .. ' J
Desarrollo e implerrtentacion : de pollticas p(rbiiCas.!
implementar y desarrollar pianeaci6n estrateqica bacia ell'
desarrollo de actividades productivas, asl como dorninio en
~I de~arr~"o v aplicaci6n .:dee.squemas y operaci6n. de I
frna~~lamlentos,apoy.os, .mcen.tlvos y garantras, dornrn:Oj
del idierna IngJes. . '. ... _
Derrtsodel-seetot.pubftco v/oprlvedo en areas aerenciales.~
Liderazgo, manejo de conflictos, facilidad de palabra ..toma I
de decisiones, disponibilidad, trabaiar bajo. presion y pal'l
objetivos, adaptabilidad, actitud de servicio.xor: capaddad]
de to':l? de decisiones, don de rnando .ydisponibiiid::l'd I

'" araVla aL ' . , ..:.....'

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Todas las areas de la SEDECO,
Organismos Sectorizados. como:
IFAT, Servicio Estatal de Ernpleo Y I
Central de Abastos: .

tntercarnbiar informacion que .ayude
curnplirniento de los objetivos de la sEDECO.

'-'-"._._--'--~-'----

(Ii

I
'_ J
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I'~g~r~~:::::::!;Q~:t$hf,j*0k)~;~~~'ffY=:::~;i:::~~'W~~ji7~PWJ~\'ft~~';~1
[-'~;---6~~~~~~~~~5Y.· Entid~~es de. la .~ ~r~~~~~il~on~~~st~~~:~;r-~}:;a-~~~~ que aY~de~,'a!
I Adrninistracion Publica Federal, irnpulsar las inversiones en el estado.

I E5tal:al y Municipal. ~ Evaluacion y 'sequirniento al desarrollo :ie

I };- Desarrol.ladores ... y .operadores de Infraestructura.
. Parques lndustriaies. ');> Canallzarpotenciales sujetos de credito '
I r Contretistasde Obra Publica. ». Identificar y aprovechar proqrarnas, productos y I
L .__ ~ - Hne3s de financiamiento, .' J

II) . DESC.RipCION DEL PUESTO:

·1~~~~~~~~t~~~~~t11~~~:~~~r~!~~~~j:~~:~~~TE~~
R~~~~~~~('01!,:;'0I~~~~$Y;~:1f~~~~ifJ''fpg~~!lfR~r~t\!~ES.e~,"ltIJJJ;;J:.ti~.{F>" .iA~;,,,,,,.,,;:;, ;i~~",1;~;~~~~1~~;%~f~r.'
lPERfvlANENTES:
I ~ !v1antener una. supervisionconstante sobrelos parques industriales en desarrollo, aSI como
I bodeqas y predios disponibles para la instalacion de; la industria... ] .
I .};- Coriorer Ia inforrnacionde lasreservas territoriales disponlbles, caracterjsticas yubicaoon. I
I ~ Supervisar 13adrninlstracion de recursos que con Iondos de! r:IDEETy FINTAB,seotorCjcrJ iJ las I

I d!ferentes entidadesfiduciarias, empresas y organizaciones en el Estado de Tabascc. .- :
, r Prcporcionar informaci6n a los ernpresarios sobre 105 apoyos que brindad 105 diferentes Iondos II tinancieros para el establecimientoy desarrollo de proyectos y negacios pmduc.tivos..· . i
. }; Er, case de requerirse y can base a ias necesidades de urfrwersiorusta. r:2allzart':l a~)a!isi:;, 13I
i documentacion y la elaoorecion de presupuestos dE determinada 'nfraestructura de tico I.! i;;C:1~5tJ!a'(predios., naves industriales. zonas para la instatacion de industna, etr.). 1
i ~. Preparar la informacion previa necesaria para visltas y recorridos de" prornocion con II . inversionistas potericiales, . . .' . . !
-L~_Jar!!..cipar en las visi!.:35y !.ecorridos_de r.r:..ornoci6n con ii'!~_ersionistas pote.!'.S.i.?!~~ :..... .: J
I PERIODICAS: . . i

,! ~ »~enerar reportes ,rnensuales de los avances existentes en los diferentes proqrarnas. en base a I
· I ~ .tndlcadores espectficos. . . . , . I

I . r Mailteneractualizado el Proqrarna.de Entreqa - Recepci6n. . .
I· );> ApOYBi enla supervision de entregade financiarnientcs apoyos, incentivos y garantfas II.'

I fiduciarias dei FIDEETydel FI~~TAB.
· ·1 » bar sequimiento al sistema.de Gesti6n de Calidad y Transparencia.

1 » Mailtener actuallzados los torrnatos de entrega recepcion.I }o Actuahzar lain:,ormacI6n de !,~fra:structura disponible pOI' sector econornico .en diversos I
i . forrnatos y condiferentes especificaciones . . ' I
i y Generar informacion paralos reportes tecnicosen base alas necesidades de ios potenclaies
I inversionistas locales y toraneos. .' . . .' I'I » . Participar en Ioros. terias y eventos nacionales e internadonaies relacionadcs can la prornooon ,

· I .:de las.areas con potenciela desarrol'ar del estado de Tabasco. II >Participaren el dlseric.velaboradcn yactualizacicn de la.inforrnacion tecnica d12 infraestructura I
I, en diversos idiornas. Ii EV£N'tUAlES: . -----------,. -'-"-~-----~-----------~-·------i
'. >-. Partk.padon ~r\ curses ·de capacitacion interna.y exterria .

}.. Partidoar en aelaboracion de los prourarnas operativos ariuales.
};-. Part.dpar Y.apovar en 105 eventos querealiceia SEDE(O.

__.:!._ l'r~se!:,~'penar las ((;n:l15jor:~~1:u..ncione~ esp~2~s._'lue s;,J,.~up(~r_iorJera~S2:'icoIf' roniiera, d€:itiu.

de las distintas areas que componen-Ia SEDEC~ Y atendiendo a las funclones que correspondan ]
a su puesto dentro del area a la que seacornisionado. . .' .' .--J
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11/) ESPECIFICACl6N DEL PUESTO:
ingenieriaindustriai, civil a.

. JEFEDEL DEPARTAMENTO DE SEGUIM(ENTO Y EVALUACl6NINDtJSTRlAL

DATOS GENERALES:
DE SEGUIr-iIENTO Y I

----~

I

>. Todas las areas de la SEDECO.
>- Organismos Sectorizados como:

IFAT, Servicio Estatal de Empleo y
Central de Abastos.

~qNTAC:T:O.$;ilff(t~RN~iSm~'f,~t$:
CON:

> Inversionistas.
~> Consultores.1~ Dependencies y Entidades de la

Adrninistracion Publica .Federal.
Estatal y Municipal.

'> Desarrolladores yoperadores de

l Parques Industriales.
, > Contratistas de Obra Publica

>- lntercarribiar informacion que ayude
cumplimientode los objetivos de laSEDECO.

PARA:
>' Gesti6n empresariaL
> Desarrollo de estudios.
> Promocionar y. crear programas queeyuden a

impulsarlas inversiones en el estado.
> Evaluacion yseguimiento. al desarrollo de

infraestructura.
> (analizar potenciales sujetos de credito. ,
> Identificar, ,Y aprovechar programas, productos y j

Ifneas de financiarniento. '_._._ .

DESCRIPCI6N DEL PUESTO:

rPERMAN ENTE S:
I >- Generar lainforrnsclon necesaria.
! ? Elaborar cuando se Ie solicite, los reportes necesarios para la captacion. 'control y seguimientoi . de informacion dela direcci6n. , .
! > Participar en las visitas y recorridos de promoci6n con inversionistas potenciales.
I > Apoyar en ia supervision de entrega de financiamiemos, apoyos, incentivos y gc:rantias
I fiduciarias del FfDEET y del FfNTAB. l i': "" '1 " cl « u: i i.~;/.;r.'
! ? Farticipar dentro de la orqanizacion y coordinaci6nde eventos y ferias locales, nadcnales e
: internacionalescorrespondientes a 113 Secreta ria de Desarrollo Economicc: .
; >- Desarrollar forrnatos oe reportes funcionates para la captacion, control y seguimie!1to de
I informaci6n de la direcdon.'



r Apoyar en el desarrol!o y control de proqrarnas y pouticas publicas para impulsar eldesarrollo I
industrial del Estado. . . . ' . . I

» Apoyer en el De~rrollo.'de esque~asde adrninistracion de ~ecursos e inmuebles necesarios para I
el impulse delelndustrtaen los diferentessectores estrateqkos del Estado.

». Apoyar ·e.nel desarrollo de instrurnentos financieros que se requieran parae! controleticiente de II

paroves, ~aves industriales, terrenos ybodegas disponibles para el impulso de la industria en E'i
Estado.· _I

» S~per~iisar losreportes necesarios para la captacion, control y sequlmiento de informaci6n de la
d!reco6n.· . .

> .(atalogar en base a los diferentes sectores estrareqicos analiaados, la lnfraestructura detectada :
dentro del Estado.

;. Participar dentro de la organizaci6n ycoordinacion de eventos y ferias locales, nacionales e
lnternacionales correspondientesa la Secretarfa de Desarrollo Econorruco .

.' ~ Apoyar en el.analisis-y definici6n con base a informacion esoeofica. los palos con potencial para
el desarrollo dela industria' . I

» Preparar.. la informacion previa necesarie para visitas y recortidos de promocion (Or,
inversionrstas potenciales •

.~ Proporcionar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion en materia de infraestructura
solicitadas par inversionistas. .

» Atender y orientar a los inversionistas que acudan a presenter proyectos de inversion a esta
direccion. • I

• }> Apoyar en el sequrrmento a cada proyecto ante las instancias que se consideren pertinentes, I
~ • para ~(;nsoljdar 13 redl1zaCion y el establecimienta de los mismos en la entidad. ~IPERIODICAS: .
• ):> Eleborai cuando se le soiicite, los reportes necesarios para la captacion, control ':t sequirniento
I de lnforrnacion de la dlrecci6n.

I'. » 'APOyarer.1 la actualizacion de informacion de infraest.ructura disponible par sector econ6mico !
. en diversos formatos y con diferentes especificaciones. " I
I » Apoyar en la supervision de entreqa y aplicaci6n de los financiarnientos, apoyos, incentives yI garantfas fiduciarias del i=IDEETy del FINTAB, . ! .

I »0 Dar sequirniento al sistema de Gestion de Calidad, Transparencia y entreqa-Recepcion. I
}> Mantener actualizados losIorrnatos de entrega recepci6r.
}> Partkipar en Ioros ferias y eventos nacionales e internacionelesrelacionados can la prornoci6n

':\.~. delasareas~on p.?tendal a d::arrollar del Es~adode T~basco. " ... , .
· I •... Apovar en e, diseno. elaboradcn y actualizadon dela intorrnacion tern.ca de lntraestructura :JellI . diversos idiomas .
fEVENTUALES:.· .' _._-_._. ----.-------. ---.-- ..-.------.. I
I " Y Partiopacion en CUrS0$ae capacitadon. interna y externa,' , I!L );> Participar en reuniones y eventos de orqanisrncs de p.ornocion publicos Y pnvados del ambito I

. naciol1;;1 e internaciorloi. . !
I ._.~-~Participar yapoyar e~ 1.05 eventos~ue-re~!ice 1~--SEDEc6:-----.-.---,-·---·-'-"-'-' -.--,

» Deserrip.e~ar las..comlslon. es y funClon.es especiales que s,u.superior jerarquico Ie confiera, dentro I
de las distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que correspondan
a su puesto dentro del area a la ue sea comisionado. '

Titulados en el area ecoriornico-administrativa.
Irnplementaci6n de .polfticas publicas.' Implementar
planeacion estrategica hacia . el desarrol!o deactividades

roductivas, referenternente dominio del idioma Ingles.·
Dentro de/sector publico ylo privado en areas de nivel
iefatura.
Disponlbllidad de tiempo, trabajar bajo presi6n y par
objetivos, adaptabilidad, actitud .de serv;cio., . dispon. ibilidad.~J'

ara viajar. ,
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, DIRECTOR DE ATRACCION DEINVERSIONES Y COMERCIO
. . - . . . .

DATOS GENERALES:
DIRECTOR DE ATRACCI N DE INVERSIONES Y COMERCIO
UNA
DIRECCION. ", Of: ATRACC10N DE' INVERSIONES y
COMERCIO
SUBSECRETARIO DE DESARROLLO ' INDUSTRIAL ~'
COMERCIO
8 DEPARTAMENTOS, 2 REAS, 4 SECRETARIAS, 2 AUX. Y
1 C HOFER' , ' ,

,CON:! y Todas las areas de ia Secretarla.
I > Todas las areas dela Direcci6n.
!,
!

~G.W~!:g'r~~.iT;t.~NP:$~~~~".f

I CON:
I ).>

Trabajar,. en coordinaci6nen los objetivos de la I
dependencia, "

}> Revisar.los avances en 105 proyectos yo programasl
del area. " ,

", i.l.!l'j(:~
t; ••• '-'I~i"1

. . . '. . I
}> Procurar el abasto opcrtuno de productos baskos. i
}> Desarrollar proprarnas en, apoyc a' la

comercializaci6n de productos locales ..
}> Detectar Ia oferta aqropecuaria. industrial y de

s. erviciosdel e~ta~o~ par~ pro~overla en los I
mercados local, nacional e lnternadonal,

}> Detectar programas y proyectos federales i
orientadosva apoyar ia cornercializadon y la I
atracci6n:de irwersiones. 'I

}> Prbmovery atraer nuevas inversiones al Estad6.~

D,.ependenCias Federales y Estafales.,
17A.yunt3mientos,

:> lnstituciones educativas! )- Cjmaras Ernpresariales I

i ;;;. Unic:'":es y Asociaciones de
j' productores
• );> Uniortes y Asociaciones dei conerciantes
I ):::. lnversionistas
'I JL ~ _
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PERIODICAS: . I
'}>. Rendir informesmensuales y trirnestrales de los avances en' los programas de la Direcci6n, al

titular de la Secretarfa. '
}>' Participar en las juntas de desarrollo rural Estatal y municipal.
}> ,Participar en las reuniones del Cornite de Abasto Privado.
}> Mantener actualizado los Iorrnatos de entreqa-recepdon.

'}> Dar se uimiento a las acciones ara el mantenirniento de la certificaci6n de catidad.

I
EVENTUALES: ... ' ! '

.}> Asistir a eventos en representaci6n de la Secretarla. "

L}>. Desempenar las,comisiones y funcione.s especialesque su,'superior jerarquico Ie confiera, dentro
, de las distintas areas que i componen la Secretaria y atendiendo a las funciones que

, "correspondan a su puesto ~entro del area a la que seacomisionado. . ~, '

Ill) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
:<~;':"~~"t:.~._-,'~";"'!-' Profesionista en nivel licenciatura en las "sigUienteS'1

disciplinas:
Lie. en RelacionesComerciales. 'I

Lie. en Mercadotecnia ,
Lie. en Administraci6n ~. ,
Lie. en Econornla, 6 carrera afln.
Tener conocimientoy manejo en temas relac~onadc5con
el arnbiente de neqocios. nuevas mversrones y ta i
comercializaci6n de bienes v servicios, --l
Tener como minlm02."il'tos de experiencia, en puesto I
similar. ' I
Ex eriencia en la administraoon publica minima de 2 aries. j
Disponibili ad, adaptabilidad actitud de servicio. J

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACES COMERCIALES

---=J--- ,

DE ATRACCI N DE INVERSIONESvi
DE ATRACCI N DE ;NVERSIONES y

CO~ ,
~~os Departamentos de la Direccion. Coordinar actividades que permitan fortalecer la

comercializaci6n de 192 productos IOCi~les. ~

Im'i.'im""r.;,,~,:s.;rE,~X,c'*E~'RN',"n'i"'i,r;;,'~!i'~..,"Ji;';'jift\"~"~"",;",,;,,,:j' :1~ii:,i',1!,<i"':!&!:';ru,l!« -,~",,,,:~,~, tW<"l:'~~£~,*'k~jjf~t~,,~'~'~',(,="'';''{/f.i~,dti{",j~.~ljI1;~fl''1.)!'";L~W~~i1_f8,,'t~I~¥"~t~::,..3r, ._.~-.:.~,?c'.~1·';"·i~~-t~,~ttm~~·j~:1t~i~1M~'fi~-?;~~>:gt_?~~~~·?-\~-~~1.1:,:~;;ta~""~~~~1t~~~.~'i::.;~:;'if:'~,t;".~\·"'"r?.,l'1Uf~~"-_ ~:~'.t\,,·,··,'/-

I CON:,' , . PARA: ,
}> Directores de Fomento Econornico }> Analizarpropuestas sobre cornercializacion 'I

de los17 rnunicipios. . }> Analisis de informaci6n de mercados.
}- SAGARF'A,Secretarta de Economfa, }> Analizar proyectos presentados en las juntas de

I SNI1M. desarrollo rural sustentable.
I }> Dependencias Federales y Estatales. }> Organizar recorridos per zonas productoras
I }> Centrales de abasto.' }> Realizar reuniones de trabajo con productores.I' , }- Uniohes v , Asociaciones de . asociaciones y uniones de productores, as! comoI, productores cameras empresariales.
L.__~ __~~'.'!;ilias empresariales. -.J
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II) DESCRIPCl6N" DEL PUESTO:

f,!~:f~!!!f;!~~~~~::~~~d~~!~~:~:i~~;:;~~ !taves' "de .Ios di~ersosc~n~les: deeB!!1
f.~l~;~~~~p~f~~~mm~~I~'"~1
! . >- Oifundir y asesorar a los prbducto. res, sobre Ios canales yrnecanismos de cornercialzacion con I

el oojeto de propiciar la colocaci6n oportuna de sus productos, .
>' En1Ci<:ai" ofertas y dernandasde rnaterias primas a efecto mejorar preclos y obtener 103 meier I

calicad de producto. . !

? Prornover 103 forrnadon de las organizaciones de productores, a fin de fortalecer los esquernas I.
de cornercializacion.dentro de la rnisma. "

~, ~:fur.dir y prornove: entre productores los servicios que la.SEDECa les orinda para suxil'arles
. en loqrar 103 cornerdafizadon de sus productos. ,.

>~~e5()ro3r a los product.ores.en la obtenci6n y costos d~ fletes "De acuerdo a las caractertsticas-
ce cada producto ", aios citerentes mercados de destine. .

>- Participar en rnisiones comerdales.' dentro y fuera del estadc con representantes de los I
procuctores. para lagrar 103colocaclon de los. productos en las mejores condiciones posibles,1

I }- Realizar las. dernas funclones que Ie .indiquen .sus superiores jerarquicos, pr'nc'palmente ias I
. L_._~relaclonadas co:l,ap(Jyo~_para eventos especiales... .... .---------.---1
. : PERIODICAS: • . , . I

I. ~ !!lte]rar la inform~.d.6n sobre il 105 avances ffsicos· respecto alnurnero de asesorlas. volurnenes y
I .oroouctores beneficarios . '
i y Proporcionar la informacion- para la elaboraci6n de los informes trimestrales en materia del
I cornerciaiizacionaqrlcota. I

~ p.art!.C~P3r·y apoyar efl 103.Oig~n.iZa(.il~nde feriasde product,:s tab~squenos. II

j ,. Participa: en la elaboracion de propuestas de proyectos de inversion,
L-- y Revls\o!'y actuo3lizaci6n de la entrega _-_re_c_e~p_ci_6_n_, ._

IEVENTlIAlES: - . ,
. . ~ Participoci6rJ en CljrSOS de capacitacion. .I .);- Partkipar y apoyar en los eventos que realice la Secretarla, .'

. ).> Desernperar ias cornisiones Y funciones especiaiesque su superior jerarquico le confiera, dertro
I dt:: las distintas areas que cornoonen la Secretarra y atendiendo a las funciones que I
icurr~spondan a su ouestodentro del area a' !a que sea comisionado ....__..-=-_________ , . I~. .. . .

til) 'ESPECIFICACI6N DEL PUESTO:
~'"

. .

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACEINSTITu'CIONAL'

DE .ATRACCION

DE .ATRACC! VI
"

~---~_.~ .

. 1
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. .~, 'N--'7~0'.S'~I·N·~fiiE:"'·N·'l¥~ ~.'. . ~ = .'..-,',:,.:!,ur~m,\1~B~:·~':'~1£!!Wj;:ji'i,;?l¢'~'i"<;l..
-., .. ' iq!~,~,,:$~.1\. ••;-~~~~"'~~~~f,ffi;?ltf.l-'WY~1
CON: . .. PARA: . '. ". 'j

» . Departa.rnentos dela Direcci6n de I » Dar puntual sequirniento a tel.evaluacioh en !oslI· Atraccion de' Inversiones 'j avances de los programas oela.Direccion. I

I
I Comercio.· I . I

I '» Direcci6n de. Planeaci6n de la I » 'Integrarlainformaci6n y reportes de la Direccion. I
I Secretaria. » Scilicitar .al area adrninis~r~tiva e1 ab~stecimlento i

I d~107' msurnos y.' servioos r~quE!f!do$ por. la i
, ,.... ." . .DlreCC!6n de Atraccion de lnverstcnes yCornercio. I'i >- Direccion de administracion de la··. .' ..

I~~~~~~~~~~~i~:;~t~~:~~,·ri;r~~~~~:~~~;~;~ii~
de Econornta; SEDESOL,'DICONSA, » lnteqrar informacion cornerclal y de Atraccion lie.1
SAGARPA, PROMEXICO,PROFECO." .' Inversiohes.de los 17 municipios.1

»' Dependencias Estatales . . ...1'

» Centrales de abasto. .' , ~ _

. ;;·"'''.·!f>I.'-!i,'f •••.~,;'iE1~~l'lf~'~.~ l":l'~~

.eneralizadc .
. ' . :~~~~(§i'

PERMANENTES: .' I
~ , Dar seguimiento a losproqrarnas dela Direcci6n de .Atracci6n de lnversiones y Cornercio para .1

e.valuarlosavances y curnplimiento de metas e integrar los reportes pertinerites. . . 'j
»Gestionar antela Direcci6n de Adrninistracion de la SEDECO los recursos materiales .\

I . necesarios para e! desarrollo de los programas asignados a la Direcci6n. .' . _..: .-J
r-··>Ma-f)ien~restrecha relation can 'DiCONSA SURESTE,·L1CONSA Sureste y DfF Tabascc, para'

I ,coofdinar acciooes que permitanqaranttzar el abastooportuno en. las zonas rurales. I
'. I ),>- Revisar,la99curnentaci6n 'Y,eiabbrar las Iiceh.ci~~y revalidaciones para la requlerizacion de I

; ~> ~ expendios de pr9.du~o> (arnicas de los 17 mUnlClpIO.S: . .' I

.t
i. l}-> '.' E.vall1§lren.coordmaciorr con los representantes del Sistema Estatal de Merradossobre Ruedas la:

:; .' 'problernaticadel.sectorpare irnplementar acetonesque contribuyan a 5Ufortaledmiento. . .-
'~~': ffl:~o'()rditl.c.lci6n con.lost? Ayuntamientos integrar el padr6n de mercados pubticos ytlanquis
,~,;·enel€·st-ado.· ...,. . -

·.·.).> .. Actualizar elpadron delas.unidadesde abasto del Estado.
. 'yRea!izar'las demas'funciones que' Ie indiquen sus superiores jerarquicos, princlpalmente las

__ ~!el~ciQnadascon apoyo'sparaeventos esper.iates.. . '. '. . ";
I PER~ODICAS: '. '. ' ,'. .' . . . II :~. ·~i~~~~f6~~.ihfOrmaC;i~n$Obrea losava~ces ffSiCO~y, financiercs de proyectos ~ proqrarnasde ~aI
l.,~.I.ntegrar la mtor~aClon pa~~laelaboradon de 105 inforrnes de Entrega- RecepCl6n,transparerrcra

.- . YSistema de gestl6n de caudad.
IEVENTUAlES:I » Particrpar.y apoyar.en los eventos que realice laSecretarta. '. . . .
,. » Des~mpe0a~ las co;nisiories y funciones especiatesque su superior ,ierarquicu lecQnfip;ra;.dentrc I

I' 'de las distintas areas que. co.mponen la Secretaila v.. atendiendo a las funciones que I
'. correspondan a su puesto dentroael area ala que sea comlslonado. .' ...
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. Profesioriista en nive!· licenciatura de' las disciplmas I
econ6mico administrativas o' carrera affn. . . .'. f

~j:Conocimientos sabre administraci6n general. ". ". I
Tener cof)1o mtnirno 2 alios de ..experie'nda en puesto I
similar. conocimiento en .materia 'de cornerciafizado •.. del
productos a rkolas, rnanutacturados artesanaies. . .'
Disponibilidad para trabajar en equipo ybajo presion, sin

rob lema de horatio. ~~ ...J .

·JEFE,DELDEP.AP.TAMENTO bE DESARROLLO DE PROVEEDORE$

DE5ARROLLO ---:-Df

__~__ ~ . ----1
DE ...)ATRACCl6N DE .INVERSIONES. VI
OE - ATRACCI6N DEINVERSIONE.5 .. Y

Iodos los Departarnentos -Coordinarectividades parala promocion de los
. productos .3basquenos mci~ufa0.urados y I

art:san~!es €Iaborapo: ..en.'a~rit~cjaaj' .~n.:apoyoJ'
en ras diversas campanas ae dltu~~6n:...._· .'.

'.»

Directoresde Fomento Econ6mico
de los 17 municipios.
Cadenas d~ tiendas de
autoservicio. CANACINTRA,
CANAco y Carnaras Ernpresariales,
ANT AD, ANAM.
Dependenciasy Entidades. de !a
Administraci6n Publica Estatal ve
instituciones de educacion
superior.

~ Abarroteras
,.. Tiendas de conveniencia

, .'

Promoverla . introducci6n de' productos I
tabasquerios en .las principales empresas
tractoras del Estado. I

» Organizarferias de proveedores tabasquenos, I
I
II -

I
I·
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gil Y Orpanizar las mesas de negocios con empresas locales y cadenas comercialp.s.. I
.,:. y Realizer las dernas funcicnes que le indiquen sus superioresjerarquicos, onnclpalrnente ias I
i .relacionadas con apoyos para eventos especiales._~_-;-~
! PERI6oICAS: . . , I

"

.~ Actua!izar ei padr6n de industriales del Estado. I

, Y Actualizar la base de datos de compradores de las cadenas de autoservicio. 1

» Intewar la infor,maci6~ de su d~partamento para la elab~raci6n de los inforrnes trirnestrales I .
Y Revisar yactuahzar la informacion de la entrega - recepcion. 'I

» Integrar la informaci6n del Departamento para los reportes de los Proqrarnas de Gesti6n de
Ca!idad y Tra'lsparencia. . !

EVENTUALES:
I Y Partic~par en curses de capacitaci6n.., ,I."LY Participar y apoyar-en los eventos querealke la Secretana. . . I

. . >- Desempefiar las comisiones. y f.uncion.es especia.les q.ue su sup.erior jererquic ..0. Ie confiera, dentro.1
de las distintas areas que componen la Secretarla y .atendiendo a las funeiones que
correspondan a su'puesto dentrodel area a la que sea comisionado. , J

Profesionista en nivel licenciatura de~' disciplinas1
econ6mico administrativas. I
Conocirnientos sobre administraci6n, con:erciaiizaci<:rn;!
mercadotecnia, prod ustos __112..~nuf actu rados_y __a.~.~,!'~~l
---- .. . -- . , . . -,
presentac~ones . ejecuuvas, ~so Y rnanejo de PC, I
presentacrones etectronkas. hoja de calculo, procesador de' i

.palabras. correo e1ec\rjnico_. __ .!
Tener como minima 2 aries de experiencia en .~a
adrnini.straci6n .. ~.,ubli.c.ay en rna.teria de cornercialixacion de
productos man~.!~g_urados y artesanaies :__. .
seri~dad., d,edica.do, disponibil!dad para tr~b~ja.r en pQUiPJOI

Y ba]o presion. sin problema de horarlo. _ci!.:~lp!llla. _

JEFt DEL DEPARTAMENTO DE COMERC10 EXTERIOR

)- I)ep:~rt()me:ltos de :0 Direcci6n de
Atraccion de lr.versiones y
Comercio.

Coordinar actividades para ;0 promodon dE I()S

prcductos agroindustridles V rnanutacturados
elaboracos ei' 13f'llridao, p.J~o fdcilitar "I acreso e
incrernentar exoortaciones en los mercadcs
inte.nacicna 12':..
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!~~~~~tQ~XTER.r;fQ'S;;%¥TV[~~{~~·~lfT"~lfY%~~t~~~~,J. ··i~~*~l!~~;¥"t(~.
ic6i\J:' -. I PAR/>.: _. -
! > Consejo. Er'npresa.rfai Mexicano ~e I > Prornover fa ofena exportable dei Estadc de I
i Cornercio Exterior. : Consejo I Tabasco. . Ii Di,e(tiv() Nad?nai, '. ~ornite I >- Orqanizar e. impu~sa: progr~fT!as .dec~pacitaci6r, !
I Ejecutilto. Naciona I, Presidents I' en corneroo exteqOrdingldos a las Pyrnes I
" i~ac~oncl, . COM~E:s _ Estatales y tabasquerias . . , i

Reglo:lales, Comites Ernpresartales ? Apoyar a las empresas de Iii entidad en -e. i
: Biiaterales cumplirniento de norrnativas de calidad, i
! ", Dependencies Federates, certificaciones y dernas requisites que II SAGARFA~ASERCA, Secretarfa del sean necesarios para penetrar un mercado I
I Economla, Prolvlexico, Secretarfa I externo. .' . I
I d.e '. Relaciones ExterioleS'I' ).>. lncentivar la participadcn de productores loca'es 1

I ~dmini.straci6il de Aduanas. Api I :11 Fer.ias !nternaci.o.~ale~; .'- .' I'I. Dos Bocas . » LoOrdtnar la participacion de proouctores locates
).> ~rnpr.esas de servirios en Cornerdo II en Misioces Cornerdales. . • . i

Exterior. i
';;> Orqarusrnos de certif.cacion i .,
');. !n~titu.':.iones de Educacion I i

"Supenor. I I! » Asociaciones y/o c.amaras I
I ernpresariales nacionales e I .'

internacionales. , . . J

PERMANENTES: ... . . '. __ .
y Atenderlos requerimientos de erhpresarios locales .. querequieran' inforrnadon-sobre el .

cumplimiento de requisites, requlaciones, etc. para la penetraciori ·de rnercadosexternos. .
>- Integrar Y rnanteneractualizado el directorio sectorizado de ernpresasexportadoras 'y con:

potencial de exportaci6n con que cuenta el Estado. ..' . . . . .' .

"

':F ~ Maritener un contactcperrnanentecon elCOMCENacional, paradetectar .. oportunidadesyl ..
.'.I . nichos deneoocios. .' . .'. . .: . . .

; >- para los productos tabasquenos de exportacion. .....•. . . '- ... ' ." , I
. y. Mantener un contacto permanente con los productores Iocales para !levar un.esnrnaco del

volumen deexportaciones de sus productos. .' .
y Seguimientoal Proorama Anual de Ferias lnternacionales y Misiones .Comerciales
y _Realizarlas demas funciones que Ie indiquen sussuoeriores jerarqlJicos; principaimente las

r . .. reiacionadascon-apoyosparaeventoHspeciales. ' '.' '-.-q.' ' ,-~.. :
!PERI6DICAS:. '. .'. '. . . . . . . . .... . - ". .
II y Apoyar la participaci6n de las PYMES tabasquenas en las ferias, misionesinternacionales y'

encuentros de negocios. .
. >- Orqanizar y difundir programas de capacitaci6n en materia de conlercio exterior; para fortalecer I

los conocimientos Y proporcionar las herrarnientas necesarias para que los productcres
desarrallen una estrateqia.de comercializaci6n exitosa de sus productos a rnercados.rnundiales. I

~ Organizar ydifundir programas de capacitaclon dii'igida a los ernpresarios que partidparan en I
ferias 0 misiones comercia!es. . I

» CoordinetJa integraci6n de .requisitos ipara el cumplimiento de normativas de calidad y
certiflcacicnes nacionales e 'internacionales, que permita.a los productores tocatespartidpar. en
los mercados externos. - . .

y Integral' la informaci6n de su departamento para la elaboraci6n de los informes trimestra!es_1
>- Revisar y actuaiizar la informaci6n para el programa de entrega - recepci6n. . I
» Integral' la Informacion del Departamento correspondiente para la elaboraci6n de inforrnes de I

Transparencia v Calidad. . '
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EVENTUALES: . .. ---1

1,.. Participar y apoyar en los eventos que rea lice la Secretarla.

I ,.. Desempenar las tomisiones y funciones espedales que su superior jerarquico ie confiera. dentro I
. de las distintas areas que componen \a Secretarla y atendiendo a las funciones Quej
I correspondan a su puesto dentm del area a \a que sea comisionado. ._. ,

III) ESPECIHCACI6N DEL PUESTO:
'-~~""

Profesio~ista e~. niv~1 licenc;iatura· de 1aS'disciplir.aSl
econornico adrninistrativas 0 aftn. . I
Conocimientos sobre adrninistraci6n, comerCiaUZC:iCi6l\'\
mercadotecnia, productos rnanutacturaoos y artesanlas,
presentaciones ejecutivas, usa y rnane]o de PC, I
presentaciones electr6nicas, hoja de calculo. prccesacor de !
palabras, correo electroruco. I
Tener como rmnirno 2 ariosCJe€xperiencld --P-;-)-' I? i
_~d~i!,istraci6n publica yen materia d~ (Qmerciali~Cit·)!I:..._J
Disponibilidad para trabajar en .equipo y bajo presion, sin
problema de horario.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO INTERNO

e'~~Departarnentos ~ela Direccion de..~<...Atracci6n de Inversiones y
. I>' .comerc!o.· .[c~::::::~::::~::::=::~A~

I de los 17 municipios.
~. Instltuc!oneslducativas.· ,..

I ,.. Carnaras empresariales.

I » Dependencias Federales Y Estatales.\». Distribuidores Nacionaies.
I ~ Tiendas cie Autoservicio. I
l,-c----~--------------

Difundir los programas de apoyo a la I
comercializacion entre las ernpresaslocales.
Apoyar a tas Pymes tabasquerias enel trarnite de 1

c6digo de barras(GS 1MEXICO), registrcde I
marca (IMP!), curnplirniento de riormas oficiales y :
diseno de Imagen. !
Detectar compradores peter-dales para ios I.
productos !ocalesenel mercado iocal '! nacionai.:..J

II) DESCRIPCI6N DEL PUESTO: .. . . .
~~~:f~~r1~ij~;;~ffgK~~'1JAt~~~~J)J:S.~r:tlegC·'.N~~·~·~.EBtG'~~.~..~A=1,~,\; ~~.~~''<''''-~~
I Brindar asesorla lriteqral.en cornerciatizadona las ernpresas tabasquenas para que puedan penetrar y
i ooskionarse Ene! rnercado local ynacional, '
~:J~~~~~.;{;~4r;~nf;fg,t~(~4tTh"T!;;i~&~~i:!p:,'it@Dgst;BI~p'g:;t·:'.,~HE$g~€.efGA':%~{}:~;if~...~;';~D"~;11!~~;r{4~tf~~&r,%;t:'
I PEHMANENTES:
! ... s- Asesorar 310s ernpresarios en ei curnplimiento de norrnas.rtramitesy.recuisltos necesarios para I

II . i;l cornercializaci6n de sus productos. ... i
» Prornover 105 servicios oe los modules de GSl Mexico e iMP:'

I . j- . Apovar los servicios de los modules de GS 1 Mexico.
i '>. .A.-ppyarpl,el trarnite de r",gistro de rnarca y codiqo de barras.
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>D.8.tE"ttar ·C'Jrr::prade.reSPoTenciaI2~: 03,a la comerciclizadonde productos tabasquerios en ell
'. '., . '.,. . ' . . " .' '. . I

rnercaoo localy nacione: .. ,· ..' ." . ," . !

I. .>~'rf:~:~~~3~~t~~~~~rf~~~~;~g;~~a~~;~~:::~~~~~~-~~~6s~1~,i~~~~~~'11~~c~;:;:.cailva~a !;raves de I
i ;.' Pro:-noverlos productos tabasquerios para fortalecer su consume en ei rnercado local. "
! ». Partj(ip?~.en ferias nacionales prom,oVlerido la produccion local.para detectar nuevas canales de I
~ERI6~~:~~rC!al:zaCl6n enell!!.~lcado naClon~_!. . _,:, .._,-_ . . . . .\

L_2 Curses d~ capacitilciOr. con enlpreSarl()$ oJ

~ Cursas de cap;itaci6n can Carnaras. Directores de fomentoecon6mico e j-ncubadorasdell
Estado.· . .

» Brindar asesorfaen los municipios en relacion a los s~rvicioscan los-quecuentael m6dulo.
~ Reuniones y capacitaciones con AMECE.
~ lntegrar la informacion para sistema de qestion de calidad i; transparencia.
~ Revisary actualizar la informaci6n para e! programa de entre a:-- recepci6n.

EVENTUAlES:
}> Asistir a curses de capacitaci6n fuera del Estado can GS1 Mexico conla finalidad de conocer los

nuevos estandares y la informacion.

ESPECll=ICACI6N DEL PUESTO:
-.Profesionista en nivel licenciatura· de Iq,s· disciplinas
, econ6mico adrninistrativas.

Conocimientos sobre administracion, comercializaci6n,
mercadotecnia, y desarrollo ernpresartat rpresentaciones
eiecutivas, usa Y manejo de PC, presentacione~
electr6nicas, hoja de cakulo, procesador de palabras,
correa electr6nico.. . .
Tener como minima 2 aries de, experiencia en la
adrninistracion publica y en materia (:Ie capacitadcn a
comerciantes. _.' . ._-j
Seri~dad, ~edic~do, disponibilidad para tr~b~ja.r en equipo I

./ .... ·".:, .. 01 Ybajo presion, Sinproblema de horario, ..dls(fplina._~_~

~r.. jEFE DEL DEPARTf\MENTO DE INFORMACION DE MERCADOSI .

.DE INJ=ORMACI N DE

ATRACCI N DE-INVERSIONES. Y

DE. INVERSIONES 'y

Integrar y/o actualizar Intormaoon referente a
programas de la Secretarfa.

Directores de Fomento Econ6mico
de los 17 municipios.

~ Cadenas de tiendas de autoservicio
empresas,

~ DependenciasFederales y Estata}es.I

Integrai' y/oactualizar directorios de productores,
empresas, cornpradores y en general de la red de
abasto del Estado.

~ Realizar rnonitoreo dela canasta basica y de los
principales prQductos del Estadc: . . I
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II)DESCRIPCI6N DEL PUESTO:. .
~~~~-1oj'!*-@J::t~1t"'1irf{f,'}·;:"i.;::;;~}·V;;1·~~i@:{p:j:SQ~J~E!PN!{GENE·~'I~A':-1:,,7~'i¥~,,;~~,~,.~~,;,ifj,!F~f}@:;4:f4.(&tt~t~f{:i1jj

Recabar informacion para la integraci6n de monitoreo de precios productos basicos y locales que se
expenden en centrales d.e abasto, rnercados, abarroteras, cadenas de autoservkio y tiendas de I
convenleflCla. .

, y Monitorear los precios de la canasta basica. II >- Monitorear los precios deproductos locales. . . I
I >. integrar y/o actualizar la base de datos de mercados pubiicos. abarroteras. cadenas ccmerciales]

y tiendasde conveniencia. . . I
PERIODICAS:

> Aoua!izar la informacion para el anuario estadlstico I
}- Apoyar en la actualizaci6n de informacion para el programa de 'entreqa-recepcion
}- Apoyar en los eventosy actividades que organiza esta Direccion.
}> Integral' la informaci6n de su Departamento para los informes de transparencia y del Sistema de

i . Calidad. .
~__ > Revisary actualizar lainfor!:Tlaci6n para el programa de entrega - recepci6n. _----,
iEVENTUALES: I
I >- Apoyar a los Departamentos en las actividades de losproqrarnas de 10 Direcci6n . II '.~ Dar apoyo general para lainteqracion de informaci6n para los reportes de avances ftskcs de los ]
L proyectos. . .J

P;:ofesionista en nive! ncenciatura de las disciplinas econ6micoi
I administrativas. 1:
Conoo rnientos s-o-b-r-e-~a-d-m-in-is-tr-a-c--j-o-n-,- 'c-o-m-, -er-~c-ia-li-z-ac-io-'n--,

rnercadctecnia, v desarrollo ernpresarial, presentaciones i
ejecutivas, usa y manejo de PC, presentador.es electronkas, I
hoja de calculo,proce~.20r de palabras, correa electr6nic~
Tenercorno mfnimo 2 anos de experlencia en

n
': I

adminis.tracic;n publica 'j en materia de capactacion e].1

corneroantes. . i
Se~iedad.~-cfecr,(ad~-d1s-p-o--n-ib-i1-id-a-d-p-a-r-a-·-t-r'a-.-b-,:;,'-ja-r-e-:r-j--e-q-u-IP-O-Y',

bajo presl6n, Slfl probierna de horano, dlsuplina. --'-'

JEFE Dt=L DEPARTAMENTO DE !-\TR.A.CClON D.E INVERSIONES

JEFE· DEL DEPARTAMENTO DE ATRACCi6t-r-Dfi~r~::::sDE ATRACCI6N~~-~';:SIONES· y1
COMERCIO .
DiRECTOR DE ATRACCI6N DE INVERS!Ot~ES Y COMERCIO
NINGUNO

______ ~i_PARA:
}> Jntercambiar inforniaciQn que ayude al

curnplirniento de los objetivos de laSEDECO.
l
I

Inversionistas.
Consultores.

PARA:
~. Gesti6n empresarial.

';" Desarrollode estudios.
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» Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Federal,
Estatal y Municipal. .

» Promocionar y crear programas que' aYUd..e,nja·.
impulsar las inversiones en el estado.

II) DESCRIPCl6N DEL PUESTO: ,...; ." .• '.
·;':i:/~:C~i;·r5'.\);>~;'~)h~'t!j~;,,~;;t:;j!;~~~;i.;;'.',:i\;~i1!¥~.DESCR IeCio NGEN~RJPA:i£~;i~~:·;gl~~l,X)r·~t'ltt~*jffi''t:'r;,i.:t0:~~j;~i1ti;:~j
Promover yatender la visita de inversionistas potenciales nacionales Y extranjeros para cresentarlesles i
oportunidades y ventajas que ofrerela entid~d ~r:materia de rteqoclos einversion. i

12·;····· i~:1;{?L[.•.._~."'."t,~~!;~~Lt{":.6")t@;:\l>.;~$e,RI PJ:.l.QNf'~?B~<:}fl:Q.:tm;~:r~~;ft.8{,~~t;I~~~~l}~~i'!j'c:it~!~~4,~,~~ii~~§":j~:J
i PERMANENTE$: . ': . . . '. . ..' i

> Orqaruzar y coordinar la participacion en eventos y ferias locales, naciona!es e internacicnales i
correspo1dientes a la Secreta ria de Desarrollo Econornico, para iadetecci6n.de prospectos de I
mversror.. /.

>- idE:nti!icar inversionistas !ocale~ para proyectos de coin,versi6.n. . '. .
;;., Parucipar en las visrtas y recorndos de prornocion con IIlVerSiOnistas.potenclales.. I
>- Atender Y orientar a los Inversionistas que acuden a presenter proyectos de inversion en Ia I

direcci6n . .
>- Brindar ei seguimienta a cada proyecto ante las iristancias quese consideren pertinentes, para I

consolidar 13 rea!izaci6n y ~I establecimiento delos mismos en laentidad. I
» Actualizar perfiles po: rarna econ6m!ca en diversos idi?mas para ser entregados alnverslonistas. I
» .Actualtzar las nerramlentas promC!clonales de la .dlreCCIon. I

PERIODICAS: " . I
» Participar en foros, ferias y eventos nacionales einternacionales reiacionados con la promoci6n./

de las areas can potencial a desarrol!ar del estado de Tabasco, para propiciar el incremento del
tlu]o de capitales foraneos hacia el estado. . . . . . . .·1

~~ Crear en coordinacion can las dernas unidades administrativas de la Secretarta. una estructura
\ de mercadotecnia, que permits mejorar la imageri del estado dentro de la comunidad de .

inversionistas como un Iuqar favorable para las inversiones. '.
).- Conducir serrunarios.deinforrnacion de caracter general sobrelasoportunidades de inversion en

. elestado. I
~ Integrar!a informacion correspondiente para Ios infofmesae los programas de Caudad y! .

Transparencia.· I
». Revisar y actualizar la informaci6n para e! programa de entrega - recepci6n. . j

I EVENTUALES: ----------1
» Participar ~n cursos de capacitacion interna y' externa. ';
>- Partkipar y apoyar e~ los eventos que realice I~ SEDECO. . ,... ..•. I
» -Desemp.e0ar las cornisiones y funriones especiales que s~ supenofJerarqu;co Ie confieradentro I

de las distintas areas qU,e componen la SEDE~?, y ~tendlendo a las funciones que correspondan I
L__ as~ puesto dentm del area a!aquE'_s~~ corrus.onaco. I
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'111) eSPECIF.ICACi6N DEL PUESTO:

Titu!ados --erl'er1reaecon6mico-ad"mlmstrativa-J carrera1
aftn. . -.J

Implementaci6n de po!fticas publicas. ImiJlementar---- 'i
planeaci6n estrateqica hacia el desarrollo de actividades I
productivas, preferenternerite dominici del idiorna Ingles. i

Dentro del sector publico yla privado er. areas de nivel
efatura.
Disponibilioad de tiempo,trabajar bejo presion y po~ -.--11

objetivos, adaptabilidad, actitud de servicio. disponib:!idad
" .. ', para viajar. 1_~ ,, ., __ ..J

J.fJJ·DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION ESTRAT~GIC,L\.

I) DATOS GE~ERALES;
JEFf'--'. DEL--OEP"A-RT ,(rV1ENTO··----oE--iN;:QRf·AA-ClON'1
ESTRAlEGICA . I.. . . . . ·----··-'--1UNO ., .'. :
DiRE({:IQN--- DE--t\f:q~.(C1 (5N--DE--I':r-:.jV~P.SiON-E~~''r-'-:
COMERCIO !
DIRECTORDE.ATRACCTONDETNVEi{St6NES---;'?(5ME'f.fc·iO'1
Nit~GUNO. '. - . I

~.c:(m~':\~Tq~s;·IN.TERNd,~i,t:IT·,·;·"·.p··;t;r'H\:!N;,H·:t!'~~1,~j&i;'::;t;:,;iW!:!~'~f,~':.;'.:-::';(?~ig,~!···~:.·,~nc;l;,'·.::'J~~]'¥~;~?~,~fikt:Z~~~J
'l~ '-~

'! ,-rN' .:i·,--d ".
!

-~-------'--~--~-_.. iPARA:

I· >
I
I
I

lntercarnbiar informacion que DYdde a!
curnplirruento de los objetivos de la SEeEO.

,
i
I
I

I;
!

>' i6cias las areas dela SE;)ECO.'
» Orgarism05 Sedorizadciscomo:

IFAT, Servkio Estatai de Empleo y
I Central de Abastos:1-..._.--..,.-.....---_._--_.-

, » lnversionistas. I' > Gestion ernpresarial. :
, >Consultores. . > Desarroilo de estudios. . 1I .}. ve~en~enci~s.y f:~~1~2d:s de !~ i';» ~rGmocio,nar. y c~ear proqramas que ayuden a!
i" ~c1rn:;-:lstraC!o.n ,PiJl)liCc Federal, Ilfnpuls:ar ILlSmversiones en el estado J
~._.~, ~tat~~_y~u~lC1pal._._-,-_._-------1- .__ ._~ , ~ . '_'
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if} DESCRIi'CI6N DEl PUESTO:

i /-'; ;Oy:11 f:, atracoon y estebleorruento de iriVf:rsiones nadonalesy extranjeras, media~'te el desarrollo de /'
i l-,e'i~n1lentas inlormativds; rnonitoreando y recomeridando lOS elementos espedficos que contorrriar, el
I (tired ge negocjo:;; para desarrollar las herramientas inforrnativas que permitiran prornover Ia atracdon]
: cl;-' qYv'P.i siones IVicionaies V extranieras hacia la Entidad.' ".

: ';ERMANENTES:.. .' '.: .:
.~ JI.::tuali!.dr perfiles porrarna econornka en diversos idicmas para ser entreqados ciiriVerSi6m::tas.1
~ . " ;

.. __):-.J:'~r~l~![~~en l~svi~~?~.>recorridos :~ proiI!0ci?n _~~!:'_irrl/'er-?~i?nis~aspoterld~~: -'- "7_' __ J

>- Brindar el seguimiento a cada proyecto ante las instaricias que seconsideren pertinentes, para
consolidar la realizaci6n y el establecimiento de los mismos en la entidad. -. .

I PERI6DICAS: '.. _ :..' .
i > Generar reportes mensualesde las mversiones que se qeneran.en elestado.

>- Participar en foros, ferias y eventos nacionales e internacionales retacionados con la promoci6n I'

de las-areas can potencial a desarroller del estado de Tabasco. '.. .

>- Conducir seminarios de informacion de caiacter general"sobre.lasopbrtunida.de.s de inversion en II.
el estado. '. .. ' .

.>lntegrar la informacion correspondiente para los irifcrrnes de los programas de Calidad ,YI
"'~.•. Transparencia, .

;.; Revisar y actualizar la informacion parael program~_~eentrega -~ recepci6n:.: .....

I EVENTUALES:

>- Participar en cursos de.capadtacion interna y externa .

.> Participar en reuniones y eventos de organismos de prornocion publicos yprivados del ambito '!_

nacional einternacional. .. ..

» Participar y apoyar en los eventosque realice la SEDECO.

l » Desernperiar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquicole confiera, dentro I
de las distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a las funciones que cOlrespondanl .'
a su puesto dentro del area a la que sea comisionado. . . _
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Ill} ESPECIFICACI6N DEI PUESTO:

i ESCQ~~R,\PAl)jc:~,7X",ii~)r ,:~r:i::~1{;'1;i:::!Titulcid-o-s-e-n-e-l-a-re·-a-e-c-o-n6-m-.-ir-o--a-d-n-,i-n-is-tr-at-iv-a--.------ _._-.,

Implementaci6n de polltlcas publicas. Implernentar
planeaci6n
estrateqica hacia el desarrollo de actividades productivas.
Preferenternente dominio del idioma Ingles.

i;
_____ ---J

----'-'----

- Dentro del sector publico y/o privado en areas de
jefatura.

nivel I

; Disponibilidad de tiernpo, trabajar bajo presion y oor ··----l
objetivos, adaptabilidad. actitud de servicio. disponib.lidad !

ara viaiar. .-.J
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GLOSARIO

Q§scripd60del puesto: Es uri documento conciso de informaci6n objetiva que
identifica ia tarea por cumplir y la responsabilidad que irnplica el ·puesto.
Adernas bosqueja la reladon entre el puesto yotros puesfos en la organizaci6n, los'

requisites para cumplir e! trabajo y su frecuencia 0 arnbitode ejecuci6n. .

ES~Q.taridad: Nivel de educacion 0 estudios de una poblaci6n determinada.. .

~oo..Qdmientos: Es un aprendizaje de mayor aplicabilidad y adecuaci6n al puesto de
trabajo. par 10 que su rnetodo de trabajo recoqeactivldades .de aplicaci6n -a fin de
iograr la constante interacci6n entre las demandas del propiotrabajo y los contenidos
informativos irnpartidos.

Experiencia: Es una forma de conocimiento 0 habilidad derivados de la observaci6n,
d~ !a vivencia de un 'evento 0 proveniente de las-cosas que sucedenen la vida.

I .., .

.HabiILgades: es el grado deccmpetencia de un sujeto concreto frente a un objetivo
determinado. Se considera a la hab.lidadcorno a unaaptitud innata 0 desarrollada 0
varias de estas/'y algi-ado de mejora que se consiqa a esta/s mediante la practice, sele
denomina talento. La habilidades la destreza para ejecutar una cosa 0 capacidad y. . .. .

'. disposici6n para neqociar y conseguirlos objetivos .a traves de unos hechosen
rel~i6rT con las personas, bien a titulo individual 0 bien en grupo.. . ~ .

\ . .
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.. ~

TAaASCO
Trabajar paratransformar

EI Peri6dico Oficial circula los miercoles y sabados,

Impresoen la Direcci6n de Talleres Graflcos de la Secretaria de Adrnlntstraclon
y Finanzas, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n General de AsuntosJuridicos
de la Secretaria de Gobierno. .

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadasen este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a laAv. Cobre sin. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


