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l."lNTRODUCCIC')N_

El Manua! de Organizacién y Descripcion de Puestos de fa Secretaria de Desarrollo
Econémico (SEDECO), tiene como objetivo concentrar la mformac1on ordenada vy
Jlstematlca respecto de su estructura organizaci ional, ios niveles jerarquicos que la
constituyen, los grados de autondad y responsabilidad; asi como las funciones de {as
Direcciones y Areas Staff que integran a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, para
lograr una mejor coordinacion y onentacuon de las actividades de Ios funcuonanos y
empleados

Este doCumento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las direcciones y areas staff de ia Secretarfa de Desarrollo
Econdmico para coadyuvar a la incorporacién del personal de nuevo nngreso y sorwr'
ce onentaflén e informacion al pdblico en general

En el presente Manual es presentada una vision de cmjunto de la Secreaana de
Desarrollo Econémico de las funciones que desarrollan- sus Subsecretarias,
Direcciones y Unidades, en primer término .aparecen los antecedentes e historia de la
SEDECO, que comprenden desde €l origen hasta las transformaciones mas reievantes
en su-estructura organica. También, se detalla el marco juridico y las atribuciones, que
rigen su.funcionamiento y permiten regular su accién en los diferentes &mbitos que le
competen.

Por Ultimo, se presenta el organigrama general que muestra la estructura orgénica de
la Secretarfa de Desarrollo Econdmico.

La utlhoad del Manual de Orgamzaaén y Descripcién de Puestos radica en la
veracidad de la informacién que contienen, por.lo que e$ necesario que este
documento administrativo sea actualizado anualmente,.o cuando se presente a‘guna
modificafién -en su  Reglamento Interior, siendo la - Direccion General:
Administracion, la responsable de efectuarlas, con la colaboracién de las D«recc;ones y
Unidades de esta Secretarfa, quienes aportaran-la informacién pertinente para ‘este-
propoésito.

I1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de este Manual de- Organlzac«én es establecer las bases que-
‘deberan” observarse en todas Ias umdadcs admlmstratlvas de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, en lo que concierne a su funcionalidad, organizacion y

degcnpoones de puestos.
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ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS
Los objetivos especif'i'cosvde éste Manual de Qrganizacién SON:

a) . - Presentar una vision de conjunto de la Secretaria de Desarrollo
. Econdmico, asi como de las Subsecretarias y Unidades de la misma.

b) ~ Detallar las funciones asignadas a cada &rea, para determinar
‘resporisabilidades, evitar duplicided de funciones y conocer las
descripcicnes de los puestos que las conforman.

) Contar con la informacion que facilite y agilice Ios usterlos de seieccion
b contratacuon de personal

d) . Brindar orientacion al personam de nuevo ingreso, facilitando con ello su
' mt@gracnon e Identificacion de fas dlstmtas areas.

e) ~Coadyuvar a un mejor aproveuhamuc—nto de los recursos humancs
~materiales'y financieros.

V. ANTECEDENTES E HISTORIA DE SEDECO

Ueada en el afio dp 1983, la Secretarfa de Desarrollo era la dep@ndenoa del

* Gobierno del Estado encargada de promover el desarrollo de la actividad econdmica y

el sistema productivo local. La SEDES, como entonces se le conocia, estuvo orientada

“a la consecucion de dos objett\/os fundamentales: QI fortaleomtento de la estryctura
rJroductlva del sertor primario y del *urtstmo

Sin emb_a'rgo, como resultado del auge petrolero, nuevas empresas de. servicios. y
manufactureras principalmente, se constituyeron. en la entidad atraidas por las
‘operaciones que la paraestatal Petroleos Mexicanos realizaba en el estado,

En tal sentido, la economia de Tabasca cobré gran dinamismo, to cual hizo necesario
3. creacion de una dependencia encargada de la-industria de transformacién y los
servicios, toda vez que estas actividades comenzaron a conformar parte umporfante
- del Pftor productivo local, requiriendo del Gobierno, una atencién especifica 'y
) Pspeaehwda . :

Asl. en 1984, por Acuerdo del Gobierno del Estado, se crea la Secretaria de Fomentc
Industrial, Comercio y Turismo, {SEFICOT) siendo esta la encargada de llevar a cabo las
politicas puchcas en materia de foemento a la actividad economica.
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Casi drozanos después, en 1295,.y ante el evidente crecimiento del es*ado se
considerd que el desarrollo del sector primario. debia ligarse al sector industrial, de
comercio y el turismo pare adoptar politicas integrales que atendieran la economia.
local y su problemdtica. Es asf como se cred la Secretarfa de Fomento Econdmico,

(SEFGE) fa que se encargarfa, como su nombre lo indica, de fomentar. un ambiente
propicio para acelerar el crecimiento de la actrwoad econémsca y para la atraccién de
.nver:mﬁn en el estado. :

Er 1958, cuar‘.do el sector primario registraba un crecimiento, presentand: altos
niveles de productividad, principalmente en el rubro de 1a produccién agricola, se.
‘decidio separar a este sector de ia SEFOE. De esta manera, las actividades agricolas,
“pecuarias y forestales, son atendidas y apeyadas por una Dependencia distinta.

Ante ia necesidad de crear mas y mejores empleos para la poblacion de Taaasco
rmediante el fortalecimiento de la p'anta productiva local v de rhanera especiai del
sector turistico, en el afio 2002, se cred la Secretaria de Desarrollo Econémico y
Turismo, (SEDET), integrandose a ia misma, el Servicio Estatal de Empleo y el lnstrtuto
de furismo de Tabasco, que alcanzd 2i'rango de Qutmecre’rarra

De esta manera, se lncentlvé y apoy6 dlrectamente a Ia mdustria el comer . la
agromdustna y el turismo, este tltimo como un 4rea con gran potencial para’ genera.
empleos y derrama’ economica,. todo esto enmar cado en @ Ian Estatar de Jesarrolio
2002- 2006 :

'Sacun Iq estableado en el Artrculo 34 de la Ley Orgénlca del Poder EJE"UU\/O del
Estado de Tabasco, y el Articulo 10-del Reglamento Intefior de la- Sécretarfa de
Desarrollo- Econémico y Turismo a ésta le corfesponde el despacho de los s«gusentes
‘asuntos: “...regular, instrumentar, conducir y evaluar las polrtrcas Yy programas’ de
pmr?‘ogén y fomento econémico, en materia industrial, de comercio interior, abasto,
servicios, mineria de superficie, pesca, acuacultura,  artesanias, exporfaflones y
turismo, con base en la legislacion y normatlvrdad estatal'y federal aplicable...”, por.lo
que-estd’ directamente relacionado con la promocién y fomento de las actividades
_productlvas de la entidad que son las fuentes’ generadoras de . empleo considerado
} éste como una de las demandas mas |mportanres de la poblauén tabasquena

Para dar- cabal cumplrmne'\to a lo establecido en el PLED- de alcanLar _niveles
competitivos en materia de desarrollc econémico, se plantea trabajar en -el
fortalecimiento del sector industrial, basados en-los resultados del estudio para la
competrtrvrdad del Estado de Tabasco, por lo que se hace necesario fomentar la
creacion de la infraestructura |nd|spensable para ofrecer un esfado atractlvo y
‘competitivo para los inversionistas.. '

Para fomenrar la competitividad se trabaja en alinear las -bases en- materra de
infraestructura, con la construccion de un parque industrial fuera -de la ciudad de
Villahermosa, que permitird desconcentrar la actividad econémica del .municipio dél
‘Centro y generar derrama en qtras regiones del Estado, paralelamente propiciaré ‘la
consolidacion de Dos Bocas como puerto comercial, el cual estd encaminado a ser la
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terminal portuaria con-mayor futuro por infraestructura y ubicacion del golfo de
México, al contar con una terminal comercial nueva y terminal de abastecimiento para
el sector petrolero. Ctro importante punto, es la preparacion de los sectcres
productivos para acceder al esquema competitivo que los mercados'y empresarics
Jkuscan en materia de servicios y mano de obra calificada.

Es por ello que en esta administracién el sector econdmico y turlstico, en estricto
apegc a los lineamientos del PLED, ha dado especial atencién al apoyo de todas
aquellas acciones encaminadas & fornentar las actividades que impulsen el crecimiento
economicc del estado y dei nivei de bienestar de la poblacién a través de la atraccion
de nuevas in. 'erSIOnesgenerado as de empleo.

Sin-embargo, por decreto publicado en el Periddico Oficial, Suplemento 6707C, de
fecha 16 de diciembre de 2006, se realizan importantes modificaciones ‘a la Ley
Orgénice del Poder Ejecutivo del  Estado, separando la Secretaria de. Desarrollo
Econdmico y Turismo (SEDET) para crear la Secretaria de Desarrollo Economico y dar
origen a Secretaraa de Tvunsmo. .

En este gentldo se establece qt,e la Secretaria de Desarrollo Fcondmico (SEDECO)
conserva las mismas facultades y se adicionan atribuciones en materia de promocion
de inversiones publica, privada, nacional o extranjera en infraestructura, asi mismo, se
fundamenta el fortaleomlento de ios productores con las dependencias competentes
para‘la realizacion de los programas v acciones tendienites al desarrollo de los sectores
econémtcos.

Asi, de conformldad con lo estab!eudo en el Articulo 34 de ia Ley Organica del Poder

Ejecutivo de dicho Decreto, a la Secretaria de Desarrollo Econdmico se le confieren las
glgwente< atribuciones: Regular, instrumentar, - conducir 'y evaluar las pohwas y
‘pgramas de promooon y fomehtu econdmico, en materia industrial, de comercio

mteruor abasto, servicios, mineria de. superficie, artesanias y exportacrones con base

en la Ieglslacuon y normatividad - es xatal y federal aplicable, asi- como fomentar y

coordinar los programas de promocion d2 . las exportaciones 'y -las inversiones -
“extranjeras ‘en los distintos sectores econdmicos de la Entidad, y conducir, con la

colaboracién de las deperidencias y entidades involucfadas, las acciones de la

administracion’ piblica, relaoonaoas con la simplificacion administrativa, la mejora
regulatoria para la actividad ernpresarial y ia desregulacion de aquellos tramites e

instrumentos normativos, de caracter estatal, destinados a regular y promover el

desarrolio -econdmico de la entidad, procurando su congruencia con -la politica
-federales y municipales en la materia y regular, promover y vigilar la comercializacion,

y distribucién.y consumo de los bienes y servicios en la Entidad, conforme a la

legisiacion de la materia, asi como, difundir técnicas, sistemas y procedimientos
~eficaces que permitan el mejoramiento de la producaon y la productividad, en un
contexto de competitividad y adecuado desarrollo econdrnico y social, asi mismo
proponer al Gobernador los mecanismos de. coordlr‘amnn interinstitucional, -que

ermltan ircentivar el desarrclio y las i inversiones.

En base al Acuerdo publicado en el Periodico Oficial del Estado, suplemento 7132 C,
con fecha 12 de enero de 2011 en el que se establece que en cumplimiento al Plan



°27 DE JULIO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

Estatal de Desarrollo 2007-2012 y con el propésito de fortalecer el adecuado uso. de
los recursos de los que dispone el erario publico, se generd una politica de austeridad,
racionaiidad, ahorro y disciplina del jasto del p ider ejecutivo del Estado de Tabasco
para el uso y aplicacién de los recursos, a través de medidas concretas que ilevaron a -
la revision, compactacién y reduccién de las estructuras administrativas. Asl, en el mes
de mayo de 2010 la Secretaria de Desarrollo Econdmico redujo su plantilia laboral, por .
un total de 69 trabajadores de diversas categorfas, dando asf cumphm*en*o a lo
dispuesto por el articulo 14 del Decreto por el que se aprueba y autoriza el
Presupuesto ‘General de Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 4011 dO']dP se
supr'mleron IOS empleos publicos antes sefalados. :

Son organismos sectonzados de la SEDtCO el Instituto para el Fomentc de las
Artesanifas de Tabasco, (IFAT) la Central de Abasto de Villahermosa, (CAV)y el Semc.o,
Estatal de- Empleo (SEE)

V. MARCO JURIDICO
'La Secretarfa de Desarrollo Econémico, se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico

normativo:

ORDENAMIENTOS CONSTITUCIONALES
+% Constitucion Politica de Ios Estados Unidos- Mex1canos (29 de julio de 2010)

"~ Constitucion Politica del Estado lere y Soberano de Tabasco. (Gitima reforma 29 de’
, septtembre de 2010).

LEGISLAC!ON FEDERAL
% Ley Federal de Competenaa Econém«ca (ulttma reforma 12-dé julio de 2007)
L
*',Ley de los Impuestos Genera!es de Importaqén y Exportacnén (ultlma reforma 12 de
. ]uho de 2007)

o Ley Federal para el Fomento de la Mlcromdustna y la Actlvudad Artesanal (Oltima
‘reforma 22 de julio de 1991. :

< Ley de Ia Propiedad lndustnal (Gitima reforma 28 dejunxo de 201 0)

% Ley de Proteccién al Comercio y ia Inversion de Normas Extfanjeras gue contravengan

< Ley de Camaras Empresariales ¥ sus Confederacnones (¢ltima 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 Empresa.
(Gltima reforma 06 de junio de 2006).

LEYES ESTATALES |
% Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, (0itima reforma 06 de mayo
de 2010).
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% Ley de Fomento Economnco del Estado de Tabasco. (Ultima reforma 01 de mayo de
: 2010)

“w _Ley Estatal de Planeacion. (L’:lﬁma-'reforma 20 de diciembre de 2008).

% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
(L’:Itima reforma-27 de abril de 2005)

P Ley de Responsablhdades de los Servidores Publicos del Estado de Tabesco. (ul‘uma
reforma 04 de marzo de-2002).

“ Ley Estatal de Presupuesto Contabllldad y Gasto Pablico. (Gltima refcrma 25 de
octubre d° 2008)

% Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. (Gltima reforma 16 de diciembre de
- 2006). -

o Ley de Proteccién Civil, ’dltima reforma 19.de diciembre 1998).

% Ley de Mejora Reguiatona para el Estado de Tabasco (Gltima reforma 24 de cctubre
de 2009). -

% Ley de Operacnones Inmobiliarias del Estado Tabasro (Ultima reforma 07 de octubre
de 20909). :

% Ley de Proteccqén Amblental del Estado de Tabasco. (ultlma reforma 06 de enero de
2010) '

& Ley de Flscahzauén \upenor del Estado de Tabasco. {dltima reforma 04 de iulio de
2000) ' '

Y

® - (' < ley de Hacienda del Estado de Tabasco, (dltima reforma C1 de mayo de 2010)

% Lley de Ordenamiento Sustentable  del Terr;torlo del Estado de Tabasco (altima
.eforma 01 de enero de 2009) _

“+ Leyde Transparenoa y. Acceso ala In‘ormamén Publica del Estado de Tabasco. (ultlma
' reforma i3.de septlembre de 2008).

< ley Reqlamentana de la Fracaén IV del Articulo 7 de la Constitucién Pol,ttca del
Estado de Tabasco (ultlma reforma 29 de marzo de 2003). '

4 Ley Genera! de Contabllldad Gubernamental (Diario Oficial 31 de Di_ciem'bre de
2008) : -

CODIGOS: '
< Cadigo Penal para el Estado de Tabasco (ultlma refcrma 26 de diciembre de 2009).

*

', < Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco. (ultlma reforma 03 de
rayo de 2003)

Cédigo Civil para ef Estado de Tabasco. (ultima reforma 13 de diciembre de 2008).
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Codigo de Procedimientos Civiles - para el Estado de Tabasco (ultlma reforma 26 de
d|C|embre de.2006).

REGLAMENTOS

J
0.0

Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econémlco (ultlma reforma 04 de

diciembre de 2010).

Reglamento de la Ley de Fomento Econcmlco del Estado de Tabasco (ultlma reforma'
21 de septlembre de 1996).

Reglamento Interno del Consejo. Estatal para la Desregulamon Economlca
Penédlco Oficial nimero 5800 del 8 de abril de 1998

-.Reglamento Interior del ln<t'tuto para el. Fomento de Ias Artesanfas de Tabasco

(Gltima reforma 03 de ]umo de 2009).

Reglamerito Interior de la Umdad da Mejora Regulatona de la Secretaria de Desarrollou
Econdmico. (publicado en el suplemento C al P.0. 7126, de fecha 22 de dlClembre de.

2010) , .

Reglamento Interior de Ia Lenfral de Abasto de \/lllahermosa (publlcado en el

suplemento E al P.O. 7057, de fecha 24 de abril de 2010)

Reglamento de Operaoones Inmobiliarias del Estado de Tabasco (publlcado en el Sup

“f" al P.O. 7057 de fecha 24 de abril de 2010)

Reglamento Interior del Servicio Estaaal de Emplec. (publicado en el suolemento E al

P.0. 6941, de fecha 14 de marzo de 2009)

ORDENAMIENTOS DE ENTIDADES SECTORIZADAS v

‘0

Decreto 0843, por el que se crea ia Central de Abasto de Villahermosa. ‘Publicado en

'*F gl Penodlco Oficidl ndmero 4820 de fecha 10 de dlClembre de 1988

R Acuerdo que crea el Instituto para el Fomento de-las Artesanias de Tabasco.

Q‘

Segin lo establecido en el Articulo 34 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, y el Articulo 10 del Reglamento Interior de la Secretaria de

* Publicado en el suplemento “D" al Perlodico Oﬁcual numero 6861 de fecha 7 de Junio
del 2008

Acuerdo por el que se crea el Servuao Estatal de Empleo

Publicado en el Suplemento nimero 6910 suplemento C af Periédico Oficial de fecha
26 de noviembre de 2010. :

VI, ATRIBUCIONES

Desarrollo Econémico 2 ésta le corresponde el despacho de Ios siguientes asuntos:

I. Regular, instrumentar, ccmdqcxr) evaluar las polmcas y programas de promoccn y
fomento econdmico, -en materia industial, de comercio interior, dbasto servicios,
minerfa de superficie, artesanfas y exportacnones ~con base en Ia IeglslaCIon y

normatuvadad estatal y federal aplicable. -
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ll. Fementar y coordlnar los programas de promocién de ias exportaciones y las

" Inversiones extranjeras en los distintos sectores economicos de la Ermdad .con base en

la legislacion y normatividad aplicable.
Ill. Conducir, con la colaboracién de las Dependenoas y Entldades mvolucradas Jas

-acciones de’ la  Administracién Publica, - relacionadas - con la -simplificacion

administrativa, Ia mejora regulatoria para la actividad empresarial y la desregulacion:
de aquellos trédmites e instrumentos normativos, de caracter estatal, destinados a
tegu!ar y promover el desarrollo econdmico de la Entidad, procurando su congruencia
con {as polfticas federales y municipales en la materia.

IV. Regular, promover y vigilar la. comercializacién, y distribucién y consumo de los
bienes y servicios en la Entidad, conforme a la legislacion de'la materia, asi como,
difundir técricas, sisternas y procedimientos eficaces gue permitan e mejoramlento de -
la produccién y la productmdad en un contexto de competitividad y adecuado
desarrolio econdmico 'y social, asf mismo proponer-al Gobernador los mecanismos de
coordmac:én mtennsatuaonal que permitan |nfenﬂvar el desarrollo y las inversiones.
V. Establecer y operar, en coordinacién con las autoridades federales y locales
competentes, la politica de precios.y vigilar su estri¢to cumphmlento Iguaimente,
vigilar la observancia de las disposiciones juridicas aplicables en la cahdad peso y
medidas necesarias para las actividades comerciales € industriales. '
VI. Promover esquemas de participacion de la inversion privada o publlca nacional o
extranjera en proyectos de infraestructura.

VII. Fomentar, par’ucupar y, en su caso, regular la creacnén y administraciéon de centros

_ide abasto, servicios, comercios parques, corredores y centro industriales del Estado,

. ast como orientar y estimular el desarrollo de la micro, pequefia y mediana-empresa y

promover:la organizacién de la produccién econémica de los artesanos, las industrias
familiares, rurales y urbanas,. en: coardinacién con las autoridades competentes.
VIil. Organizar, conducir y evaliaf. al” COHSEJO de Estatal de la Competitividad,
constituyéndolo como un foro espedializado de la'Dependencia que le apoye en:
=  a) Estudiary. reccmendar las politicas. y estrateqlas generales de la promo«:lén
. nacional e internacional de Tabasco. - .
b) Proponer al Gobernador las estrategias, proyectos y programas prioritarios
‘para promover integralmente al Estado, tanto en-el .ambito nacional como en-el
internacional.
©) Proceder a la: instrumentacion de aquellos proyectos y programas prioritarios
que hub|ere aprobado y mantenerlo mformado sobre los avances y resultados en
la materia.
d). Promover y establecer los criterios de parttopaoén del Estado en dn‘erentes
foros, ferias y exposiciones a nivel internacional, regional y local.
e) Promover el andlisis, discusion y adaptacion de, experiencias exitosas en otros
Estados o regiones en materia de atraccién de la inversion. ‘
f) Coordinar y disefiar, en colaboracién-de las Secretarias competentes los
eventos y. . acciones de promooon econém:ca inversién local, nacnona1 y
- extranjera y
g) Promover y apoyar el comercio exterior.
IX. Integrar, promover y desarrollar los Sistemas Estatales de empleo y de capaataoén
laberal, con base en criterios de- competitividad, calidad y formaaén para el trabaio,
con la.colaboracion de la Secretarfa de Gobierno:
X Fomentar la creacién de empleos en el Estado, apoyar la organizacion soc1al para el
trabajo e |mpulsar las.acciones y programas para el desarroilo de los traba adores y de
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sus familias, asi como promover.ia adopcion de medidas de capacitacion, formacion,
actualizacién e incremento de ios estandares de seguridad, calidad y productividad en
el trabajo. Ademas atender o relativo a la desregulaciéon, fomento e incentivos a las
actividades productivas y promover eventos, ferias y congresos para la promocién del
empleo en coordinacion con los sectores pubhco social y privado.

Xl. Instrumentar, con la par‘uc:pacnon de las Secretarias de Gobierno y de Educacnon

los-programas estatales para ei desarrollo, reg:stro supervision y evaluacién de los

centros de formacién y capacitacion para el empleo, asi-como contribuir con esas
dependencias en la elaboracién de programas educativos y de capacitacion orientados
a promover el desarrollo eccndmico de la entidad y oplnar sobre la influencia real de
los estudios que se imparten en la materia. :

XIL Promover, oriéntar y estimular el desarrolio y modernizacion del sector
empresarial del estado, asi como apoyar sus gestiones ante el sector financiero y.
brindarle las asesorfas, asistencia técnica y apoyos procedentes, en los términos de la
iegislacién y normatividad aplicable. As{ mismo, organizar, impulsar.y coordinar la
instalacion y seguimiento de consejos de fomento a las empresas, en materia de
inversion y desarrollo econémico para incentivar las actividades productivas.

Xlll. Proponer a la Secretaria de Administracién y Finanzas, establer'mlentos de
estimulos  fiscales y facilidades administrativas para fomentar las actividades
comerciales, de servicios, industriales, agropecuarias, acuicola y de aprovechamiento

forestal en la entidad, conforme a lo dispuesto en la Ley. de Fomento Economico del

Estado

XIV. Actuar como dependencia coordmadora y fungir de enlace con las camaras,
"asociaciones y. representaciones ‘del sector empresarcal ‘con la-banca de .desarrollo;
cooperativas, sector socna| y otras mstanoas que coadyuven al desarrollo econémlko
del Estado..

XV. Presidir o participar en su caso, en ios comités técnlcos com|5|ones y orga'\os de

fomento establecidos para el desarrollo efoném:co asl ‘mismo,  instrumentar la- .
normatividad que regule, coordlne y dé segum’uento a los subcomltés dc promocuén y.

fomemtd econdmico.
XVI. Fomentar la orgamzacnér de sociedades mtegradoras cuyo objeto sea la
distribucién o el consumo, asi como de sociedades para |3 produccién industriai.

XVIL. Impulsar, en coordinacién con las dependenoas federales, locales y entldades"- ,

paraestatales competentes, el apoyc  a los procesos d@ trarsformacxén y
comercializacion de los bienes y servicics.
“XVIIi. Proponer y establecer el marco de ?ctuacnén v norma’uvndad de los centros de
atencién "al sector productwo Ademas,. en coordinacién con |a Secretarfa .de
Administracién y Finanzas y la Secretarfa de Planeacion, impulsar ‘la- creacién. o
modificacidn de las unidades admlmsfratuvas o de los.organismos auxiliares del sector
que se’ roncnderen necesarios para el incremento. de las actividades que contribuyan al
desarrolio econémico del Estado, Al resppcto establecér y atender "las ventanillas,
centros de gestion y fomento - econémico, en las- distintas cdmaras, asociaciones,
coleonJ y banca de desarrolic.
XIX. Prornover en coordinacidn con las a"tondades competentes la reallzac‘én de
ferias, vxposxaone: y congresos, de caracter locai, nacional e internacionai, vinculadas

a la promocion de actividzades industriales;. turlsucas artesana €S, comercnales -de

abasto, agropecuarias y de aprovechamiento forestal.

XX. Orientar y estimular, en coordinacién con Ia Procuradurfa Federal del
Consumidor, los mecanismos de-atencién y proteccién al consumidot en el Estado.
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XXI. € oadyu»ar con las autoridades competentes en la instrumentacion v divut gacion
de la normatividad y registro de la prooledad industrial y mercaritil, asi como en
aguellos rubros relacionados con el estimuio y orientacién de la inversion estatal,
nacional e internacional y ei.comercio exterior de ia Entidad.

XXIl. Promover y fortalecer la participacién de los productores con las dependencias y
“entidades competentes, para la realizacion de programas y acciones tendxe*\tos al
“desarrolio de los sectores econémicos. °

XX1l. Vigiiar que la operacion -nc‘ustnal minera, comerciai y de servicios se-ajuste a
las disposiciones contenidas en ios ordenamientos juridicos vigentes en los ambitos
federal y estatal. y :

XXIV. Servir de Organo de consulta'y asesorfa en materia de desarrollo econémico,
tanto a los orqamsmos publicos y privados como a las deperdencias del Ejecutivo.

VIL.- ESTRUCTURA ORGANICA
. Secre{affa de Desérrélib.'Ecbhéhiico (SEDECO)

1.1. Area Staff del C Secretano

1 .1 . Secretarla Partxculaf
1.1.2. Secretarfa Tecnica
~ 1.1.3. Direccién de Relaciones Publicas
~ 1.1.4. Direccién de Comunicacién Social
1.1.5. Direccion de Enlace Empresarial y Sectorial
1.1.6. Direccion de Asuntos Juridicos
. 1.1.7. Direccion General de Administracion
. 1.1.7.1.. Direcadn Financiera
) 1.1.7.2. Direccion de Recursos Humanos .
1.1.7.3.  Direccién de Recursos Materiales y Sﬂrvmos
1.1.8. Direccion de Planeacion
1.1.9. Unidad de Acceso a la Informacion
1.4.10. Unidad de Mejora Regulatoria

1.2. Subsecn‘etari’avde Fomento a la Micro, Pequena y Mediana Empresa

1.2.1. Area Staff del C. Subsecretario
1.2.2. Direccion de Fomento a la MPYMES
1.2.3. Direccién de Financiamiento

1.3. Subsecretaria de DeSaerl!o Industrial y Comercio
Area Staff del C. Subsecretario

1.3.1.
1.3.2. Direccion de Desarrollo Industriat
1.3.3. Direccién de Atraccion de Inversiones y Comercio
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VIil.- ORGANIGRAMA
SECRETAR[A DE DESARROLLO ECONOMICO 2011

‘ = seaetaaparticvir | CL “d heecdan de Financianiientd
) — Subsecretarisde .

Fomnento nla LAPYMES.

L] SeaetaiaTeaia : - - -
. . . Olrecclénde Fomentoalz

MPYMES

SECTCRIZADOS
{Descactrakzados,
Desconcentrados, et}

l——1 Direccién de Comunicaclén
$ocl )

Dieccién de ) Diceccion de

Planesdon “ T Desarcols tndusteial
Industelaty Comercio - e

(—i Direccidn de Entace -
1 | Dlrecdin de Atracdén de
Empresarbly Sectars . . Inversiones y Conterdlo

Bireccdnde Asuntos

Juridicon
. e
- Direccdnde Recursos
‘ ° Humanoi
ot Direccton de Refaclones
Pibieas
|1 unidaddeAccesod W . OlecdénGenenalde 1 1 1. aiecidnfinanders
- Informacién Adminktrecén
. Diveccién de Recursos <
UM:::‘:::::ON . . - . B Materiales y servicks ,

IX.- FUNCIONES Y DESCRIPCIONES
V|5|qn’

Ser una Entidad de Goblerno lider que se dtstmga por: brmdar servicios de. gestion
empresarial de calidad que contribuyan al crecimiento de la economla dei Estado de
-Tabasco, estimulando el desarrollo sustentable de 105 sectores industrial y comercial.

M15|on

Promover y fomentar el desarrolio econumlco del’ Estado de Tabasco a traves de
programas y servicios orientados prefe:entemente a‘las micros; pequefias y medianas

empresas (MPYMES), para propiciar le - conservacnén y generacién de empleos
permanentes y el bienestar de la poo.ac;én

Politica de Calidad: » . S

Es compromiso de la Secretaria de Desarroflo Econémico de! Estado de Tabasco que

los servicios de gastion empresarial gue se otorguen a los empresarics, roductarns y

publico en general, estén reqidos baJo normas de calidad reconocidas, pfomuwend

ie mejcra continua en nuesiros procescs, para contribuir y/o facilitar la apertura,
desarroilo y consclidacion de las empresas asi come el manfenﬂr y generar empleos.

Objehvos de Calidad:

T.- C umphr 8‘?% de eficacia en los procesos de Gesuon Empresarial.
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- Obtene: un nivel de satisfaccion del 90% en todos los servicios que ofrece ia
DEC

Lograr que el 80% del perscnal de la Secrétarfa de Desarrollo Econdmico sea
.Cempetente.

4.~ implementar eficazmente las acciones-de mejora derivadas de los procesos de auditoria

DESC RIPCI()N DE PUESTOQ

SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO _. ’ .

1 DATOS GENERALES

SECRETARIO DE DESARROLLO ECO\IOMI
UNA

SECRETARIA - R .
C. GOBERNADOR DEL EST A.JO

i 2 SUBSECRETARIOS, 1 SECRETARIC PARTICULAR,
¥ DIRECTORES GENERALES, 4 DIRECTORES STAFF, .
i SECRETARIA TECNICA, 2 TITULARES - DE UNIDAD
CHOFER, ! SECRETARIA.

L= e N

»  Mantener contacto sobre los avances y desarrol! o‘
de proyectos.y programas implementades por ia
StDcLO a traves de las Subsecretaries.

vfl?

»  Depenaencias y Entidades de ia _ implernantacion y. desarrofto de los moysctos y |
Adiainistracion Piblica Municipal, programas gue imparte la SEDECO. ‘
(

tsiztal y Federal. ! » - Coadyuvar en e gesariollo ecor‘.(’)rreico def fetada o

"i « ¥  Cémaras Emnpresariales Poo» F y desarrcilar los ros indyetia, |
¥ bimpresarios y publico en general. | cormandal y servicios, para la creacis .

' > R wt(. promover la  actividad incwstu ial,

V

, / de servicios en @i Bstado.

b O g & i0s sactores muaatnal comerg

: Vicks St3co, en torne 3 fos progra

'o y - promozidn a - nivel mterr.aciona
nacional y regionat

»  Definir cs pregramas de fomerto ecw-(-mc

©desarralic deins sectores industriad,. com iy
de servicios en e Estado sometiéndcios & |a
censideracion det Gobernador, .

> LUever a cabo las acciores de fomento econémico
para el desarrollo de los sectores industiia,
cornercial y de sevvicios. : :

»  Prapener al Cobernador e celebracidn de
convenins  con L la Federacdn, Estados o
Municipios. ' ;

¥ Apoyar la comercializacion de Ios produciores
ndustriaies del Fstade, a través de fa asesoria
empresarcs score los. mecanismos Y tramites
necesarios. :

¥ Premover  en los mercados  pacional e
internacicnis! fas posibilidades. de inversidn gue
existan en et _.dedU

[»]
:3
T
5
1t
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'll) DESCRIPCIéN:DERFUESTO _

)

- >

 >.

. econdmico

~Conducir, con la colaboracién de las Dependencias y Entidades lnvolucradas las accnones de .

- servicios en la Entidad

. bésicos.
- Fomentar, partncnpar y, en su taso, regular la creacndn y admlmstracmn de centros de abasto

_ constituyéndolo camo un foro especializado de la Dependencia. A -

iimpulsar las acciones y programas para el desarrolio de los trabajadores y de sus familias.
_programas estatales para ei desarrollg, registro, -uperv:su‘)n y evaluacion de los centros de

" Promover, orientar y estimular €l desarrollo v modermzac:én del Sector Empresanal del

- Actuar como dependencia coordinadora:y-fungirrc de emace con las Camaras Asoqaaones vl|

~ fomento establecidos- -para-el-desarrolio: ecanémco; ask mismo, instrumentar la normatividad-|

" Promovet la realizacian de ferias, exposncao'\es v congresos, de carécter local, nacionat e

Regular, instrumentar, conducu y evaluar las polftlcasy programas de promoctéq y fomento

Fomentar y coordinar los prooramas de promocién de-las expottacnones y las mverswnes
extranjeras en los distirtos sectores econdmicos de. la Entidad. -

la Administracion Publica, relacionadas con fa simplificacién administrativa y la desregulanén
para promover ef estableccm'ento de inversiones productivas en-el Estado. :
Regulat, ‘promover y vigilar la comercializacion, dlstnbucuén y consumo de Ios btenes y

Establecer y operar, en.coordinacién con les autoridades federales y. Iocales competentes la}
politica-de precios y vugllar su. esfrlcto cumplimiento,

Promover, instrumentar y -ejecutar, en coordinacién -con Ias autoridades competentesl
acciones y programas de mdu trsauzaclcm comeruahzacaén y consumo de los productos

servicios, comercios, pargques, corredoresy centros industriales en el Estado. -
Organizar, conducir y-evaluar al Consejo de Promocion Nacional e: Internac:onal de Tabasco

integrar, promover y desarrolar los Sistemas Estatales de Empleo y de capacqtacu‘m .aboral

con base en criterios de CompF’tItNIdad ca'udad y formacqén para el trabajo con la’
colaboraciér de la:Secretarfa de Gobierno. ' :
Fornentar fa-creacion-de empleos en el Estado, apoyar la organizacion social para el traba;o e

Instrumentar, con la partaupacnon de la Secretarfas de Gobierno y de Educacion, en los
formacion y capacitacion para e! empleo.

Estado, asl como apoyar sus gestiories ante el Sector Financiero y'brindarle las asesorias
Impulsar la desregulacion de fas actividades productivas (NUEVA) -

Proponer a la Secretaria de Finanzas, -establecimientos de estimulos ﬂscales Y facthdades
administrativas para fomentar las actividades: -comerciales, de servicios, mdustnales,
agropecuarias, aculcolas y de aprovechamiento-forestatien la Entidad.

Representaciones-del Sector Empresariat
Présiciir o- participar en su caso,.en los comités: técmcos consejo< comlsmnes y &rganos de

que regule; coordine y de'seguimiento a losisubcomités de: promocién y fomento econdmico.
fomentar la organizacion de seciedades-integradoras; cuyo- objeto sed la dlstrlbucuén o el
consumo, asl como de sociedades para la produccion industrial. - ‘
Impulsar, en coordinacién con las dependencias federales, locales.y entudades paraesfataies
competentes, el apoyo a los procesos de transtfmauén y comercmlnzauén de los b|ener y
servicios.

Proponer y establecer eI marco de actuacuﬁn y normatnv.c,ao de los centro< de atencnén al
sector productiva, ‘

internacional, vmculados a la promocién de actividades industriales, artesanales comerciales,

de abasto, agropecuarias y-de aprcvechamiento forestal.

" Orientar y. estimular, en:.coordinacion: con™la’ P'ocuraduria Federal del Consurmdor I 05

mecanismos-de-atencion y-proteccién al consumidor en el Estado. - - |
Coadyuvar con las- autoridades: competentes en la ms*rumentacuén ¥y d.vulgacnon ae a1
normatividad y.registro de la propiedad industrial y mercantil.

" Coadyuvar: com: las: autoridades: competentes en 1a matrumentacuén y alvulqarnén de la|

normatividad y registro de 1a propledad industrial y mercantul
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» Promover las politicas pubhcas del sector ante cémaras ernpresariales, ruricinios y medios de |
" comunicacién.
> tas demds que |e encomlende el( cbernauor de! E<tado y .as d spostcmnes fegales aplizaties.
PERIODICAS:
» Evaluar los avances del sector ante el Ejecutivo Estatal.
> * Evaluar los avances financieros y fusmus de las Subsecretarias -
> Participar eri los dlferentes comtés oMo tltular de la SEDcCO
EVENTUALES : ' :
> . Asistir en representacxon del C Goberna or a'eventos municipales, estatales, nacionales o
internacionales. . - .
» Promover. las activigades y programas de la SﬂDECO que se realwan a través de jas
Subsecretarias.
» Asistic a ferias, misiones comercadle;, exposiciones y. eventos .de interes de los sectores
l : productivos.

.

' lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO' '

i Titulados  en el 4drea  econdmico-administrativa |
Ingenierfa o en alguna rama estadistica. '1
Desarrollo e implementacién ~de politicas  publicas. '
implementar y desarrollar planeacién estratégica hacia
el desarroilo de actividades productivas. '

1 1 afo demro del” SEftor pubhco ylo prlvado en ‘dreas

de mformacm‘)n traba;ar bajo prcs:c'\n y por objemvos
‘capacidad de analisis, adaptabilidad, actitud de servicio,
| con capacrdad de toma de decus:one; T

SEL RETARIO PARTIC ULAH

. i).'-DATOS GENERALES ‘ - . S . .
: - “NOMBREX . Ly ot SECRETARIO PARTICULAR DEL C. SECRETARIO- DE

. > Todas las dreas de la SEDECO .. | > Seguimiento ‘de correspondencia, .acuerdes .y
LT T ' |+ -asuntcs relacionados con el Despacho y las
_dreas de 13 SEDECO y Organismos sectorizados, |
registro y notificacién para coordinar agenda de
actividades del Secretarso

> Dependencias de la Administracién| > " Registrar y Coordinar ‘agenda de reuniones,

Publica Municipal, Estatal y Federal. |~ .eventos y citas de trabajo del-Secretario.

> Empresarios y Pblico en general . > Solicitar informacién necesaria para ia SEDECO.
: . » Realizar seguimiento de acuerdos y trémites con
_otros. ambltos

"U“!’";L!il
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If) DESCRIPCION DEL PUESTO ]

el o PR 4ab el

Realizar fas actwndades de apoyo al tltular las que der:van del encargo como aux:har di recto y las
demés que encom:ende el Secretano d@ Desarrollo Eco Omuco -

tre

| PERMANENTES: T v
> f‘!rganwar controlar y atender Oportunamente la audlenc'a publlca correspondencua agenda
|y archivo del Titular de la Secrefarfa. :

> "Proporcionar al Secretario, junto con el area de Eniace Empresarlal y Sectorlal Ios elementos
suficientes gque le faciliten tener una informacién confiable'y opr)rtuna respectu al ambito de
su fompetﬂnoa .

1 > Acordar con ia Direccion General de AommlstraoOn el <um|mstro de |os recursos matpnale:,

humanos, financieros e informaticos necesarios para -atender los requerimientos del

Secretario y de las dreas que tengan vinculacion con el Titular y la-Secretarfa Particuiar. .

Organizar y coordinar los acuerdos del Secretario con los servidores pdblicos dela Secretarfa.

Canalizar y dar seguimienio a los asuntos plantcaoos al y por el Secretario, para su pronta

solucion.

Procurar la capamtacuén del personai adscrito at Secretario y a la Secretaria Pdrticular

Sugerir a quien corresponda las medidas técnicas’ y.- sistemas necesarios para apoyar

eficientemente las actividades del Secretario.

Atender y gestionar las sugerencias, peticiones y quejas que le hagan llegar al SECFGtaI’IO

Servir de enlace informativo entre el Secretario y los Titulares de las Dependencias Federaies,

Estatales, o Municipales, que -tengan relacion con la Secretaria, para la orgamzaruén de

audiencias, reuniones, eventos o entrevistas de trabajo.
> Procurar la coordinacion eficiente de las giras de trabajo del Secretano y colabcrar en la

organizacion de los eventos que realice la Secretaria.
> Recibir, revisar-y turnar al Secretario, la informacién’ que proreda de cualqmer srea. de Ia
Secretarfa y canalizarla al drea que corresponda. R

PERIODICAS: _ - ' :

» Acordar con la Direccion General de Administracion, os d erentes sumlmstros nna“\uerm,
materiales e informaticos para atender los requerimientos del Secr etario .-

» Convocar a reuniones al personal de la Secretana conforma a programa 0 ’uand
Secretario lo dispenga. ’

» Semwir de enlace informativo con la Direccién General de Admlmstrauén y ot|a< areas de la
SEDECO y Sectorizados, sobre los resultados y acue,do< de las comisiones que rea |za e‘
Secretario dentro y fuera.del pas. S
% oDar seguimiento al sisterma de Gestion de Ca‘ldad v sohcntudes de. Transpareﬁua

Mantener actualizados los formatos entrega- recepcnén ’
P Las demds que le sefialen las dispcsiciones legales y admlnlcuatlvas y las que I° encomxonde
el Secretario. : , v
EVENTUALES:

Y v

YV YV

> Procurar la. capacutaruén del.persenal adscrito a ala Secretaria Dartlcwar

> Participar y apoyar en los eventos que realiza ef Secretario. :
" » Colaborar con la Direccién de Comunicacidn Social, de Relacmres Pubucas en- ia
- . organizacidn de las actividades que en esta rnateria realice ia Secretarfa..

» Colaborar can las Dependencias del EJeCUtIVO en actlvldades y eventos del sector econ(‘)mlco y

otras qua fo ameriten.

Ili) ESPECiFICAClON DEL PLJESTO

: Titulados - en “dreas de “sociales y humanidades,
efoném;co-admmbtra qva preferemememe

redaccion de docu mentos buena ortjrafla

4 anos en puesto-similar. -

Disponibilidad = para - trabajar bajo . presion,
onfidencialidzd ~en” el ~ manejs  de. : mfolman’)n

responsabuhdad mmtuoonai y actitud de servicio.
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SECRETARIO TECNICO

I) ) DATOS GENERALES

{ SECRETARIO TECNICO
UNQ _
SECRETARIA TECNICA
(.. SECRETARIC

¥ 1 'EFE DE. DEPARTAI‘«:ENTO
B A e

I - administracién’ pablica  feceral, . estudios, diagnésticos y giras, -andlisis de
estatal y° municipal, organismos programas, proyectos,
.empresariales, . . fristituciones | e

Aten cm y seguumnento respocto 3 reuniones,
aCUEluOS estudios. diagndsticos y giras, ar;ahs's

> Deperdencias v entidades de la| =~ » Darle seguimientc a reuniones, acuerdos,

educativas, de investigacion -y

civdadania en general.

~__il)_DESCRIPCION DELPUESTOHI_,__~

i > Ccordinar y dar seguimiento a los a\uerdm de 'd~ Subsacr«atarfas les Direcciones de la

> Rnaltzar Ios trabajos, estudios, d.agnéstlcos que sohcntn e%Secretano ds( como promovcr el
andlisis, discusion y seguimiento de diversos acuerdes, programas, proyectos, criterios de |
panicipacione'\ en 'eurliones foros y oxposicnones, relativas a las atribuciories de la
Smetar(a aemas ‘ R B
,,,

}(' Ry e
PERMANENTES

_ SEDECO, con el Secretario. .
» . Formular los estudios y d1agnést:¢os que le sollmte el Secretano '
» Coordinar y proponér esquemas de participacion de la-inversion pnvada o pubhca nac10nal y
extranjera en proyectos de‘infraestructura,
» Preparar el orden del dla de‘los asuntos a tratar en ias sesiones. del Organo de goblemo de
.+ Jas Entidades sectorizadas a la Secretarfa. :
" » Establecer las bases para-ia programacion y contemdo de las glras del Secretarlo y. su
‘coordinacion ‘con las deméas dnrecnones de la SEDECO;y |
> Realizar las demés funcvones gue’le asigne €l >efretam,, de acuerdo a Ia IegnslaUOn aphcab‘e

PERIODICAS -
»> - Convocar por instrucciones del Secretarno ala celebracnén de reumones a Ios Subsecretanos
-y Directores de la Secretarfa.
> Proponer y es'cabiecer los criterios de’ partxcnpamén del Estado en dlferentes foros, fenas y
“exposiciones en el émbito mternarronal regtona! y Iocal .

EVENTUALES : ' '
> Promover el andlisis, dlscusnbn -y adaptacxon de expenennas ex:tosas e otras entldades o
regiones, en materia de atraccién de inversiones. ’ o S
> Representar al Secretario en eventos y reuniories.
> Las deméc funaones gue In a5|gne el Secretario.

L)) ESPEC!FICACION DEL PUESTO:

Titulados en greas de sociales y humanidades, econémico—
administrativa preferentemente -

S Manejo-de equipo de oficina, uso y manejo de PC ho;a de
%l caleulo, procesador de -palabras, - correo | electrénico,

4y redaccion de documentos, buena ortograffe. -
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545 7 akos en puesto Simiar.
Dlspombllldad para trabajar bajo pres'On, coniidenci ahdad'
en el maneje de mforrnacvén, responsablhdad mstttuao'\al

i y actxtud de <ervacno . . ‘

: JEFE DEL DEPARTA’MEMQ DE LA SECRETARIA PARTICULAR -

I) DATOS GENERALES ]
‘ i

45

Lg% PARTICULAR

PERERY SRS
“@m TORINTER
CON: ' : I
> Todas las éreas de la SEDECO "~ » Reciblr correspondencia -
- » - Recibir documentos para firma .

"> Atender !os aSuntos que requ'eran de at@nc:on
. . . -.especial..
$iexfarnOsims s aman e it %
" |PARA;
> Personas  que -visiten el area de

adscnpcnén

\ Personas que sc:lnutan audiencia’

- Personas que tienen una cita agendada

* Canalizarlas a las 4reas de atencién al publico
Recibir correspondentia | para el “titular de la

, deoendencna )

'vvyv

"’b‘sscmtmwamulzwo R
chhl ﬁﬂﬁ ﬁ% ‘AW‘ {é ke 'B;: ‘ ::" je

Reablr alas persona< que Ileguen al area de adscnpdon para darles Ia debuda atencidn y! se canahce fas
| dreas- resonsables seguh corresponda sy asunto. ‘ »

:
g
i

P ""*'1’,‘\:,\; r‘

‘r‘/""*y.\.:

Permanentes- , o :
> v Recibir y turnar correspondencna o :
¥ Turnar documentos para firma- del titular de la. depenoenc'a
- » . Recibir.y canalizar a las persona< que acuden al-drea de adscrlpcuén
" ¥ Actualizar el archivo.
» _Capturar y dar seguimiento ala correspondencna recubxda
Perlédlcas.
» Contactar a las personas que solicitan audnencua con el titular de la Dependencna
»  Entregar documentos firmados a las dreas responsables.

> Verificar que la sala de juntas cuente con todos fos requenmlentos ﬁecesarlos para las reurtiores| -

dei C. Secretario,
Eventuales'
P Reahzar las demas func»ones que Ie mdtque Ia Secretaria Partrular

Licenciatura y relacionadas con la.administracion.
Manejo-de fax, -equipo“de oficina,.uso.y manejo de PQ
correo electrénico, redaccion de documentos. -

7! Dentro del sector publico y/o privado.

Disponibilidad, trabajar bajo presién y por- objetlvos
adaptabilidad, actitud de servicio, con toma de decisiones.

FR e EFE DEL “DEPARTAMENTO ~ DE LA - SECRETARA|
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE CON DEPENDENCIAS FEDERALES

U DATOS GENERALES

A

I
m

CON

~

EFE  DEL - DEPARTAMENTC DE EN
DEPENDENCIAS FEDERALES

UNO

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA TECNICA.

Recibir documentes para firma

Atender ins asuntos que requieran de atencidn
especiai.

;Re'qu'erir y/o enviar .nformacnon.

Todas 1a< areas de ia SEDCCO .+ ¥ Seguimienta de la correspondencia ® -
’ >
>

> De_peridendas _Fe'de'rales _ y" >> Recibir co_frespo'n_dencia-"pa'ravvel' tit.ular’de_ la

organismos del sector . - | dependencia. .~ R
' ‘ ' > Canalizar los -asuntos: reIaaonados -con las
" dependencias mvolucradas

1)  DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dar ei seguimiento ala correspondencia del G b|erno Federal y darles Ia deblda atencm)r y se cdnahce al

las &reas responsables seguin corresponda su asunto.,

Permanerntes: .
» - Turnar documentos para ﬁrma del Tlt slar de |a Daoeﬂdor\ ia.

Py

» . Recibir a las personas que ‘ac udﬁr- al area de adscripcion.”
Periddicas: -
'« > Entregar documentos f4rmados alas éreas responsables.

’ Recibiry turnar corresponuenrld

Actualizar el archivo. _
Capturar vy dar segu.rniem') de la correspondencia recibida.
Atender las encomlondag de! (la) be‘ retatio Particular.

Y vYVvY

Evenmales. :
> Asistir 2 reuniones gue correspondan a las Dependencias Federales.

1) ESPECIFICACION DEL PLJESTO —
olaridad Licenciatura y relacionadas ccr: la adminisiracion.

Manejo de fax, equipo de oficina, uso 'y manejo de P
coiteo electrénico, redaccién de documentos.

Dentro del sector pablico y/o privado.

Disponibilidad, trabajar - pajo presién |y por  objetivos,

adaptabilidad, actitud de servicio, con toma de decisiones.
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l)

DIRECTOR DE RELACIONES PUBLlCAS

Dmos GENERALES o ' . R
e CNE s OBHICAS

Sacretaria Particulat™ - - , _ |
Subsecretarlas . > A*)oyo en dlver eventos  de 1a
D» rec c»ones R . Secretarla T :

L"np'csanos

, o o > Generacion de '.wers«or‘cs -
> Camarasdecomercic, -~ .. & - .. > Mantener una estrecha relacion para asf
7 Orgahisrnos gubernament L facthta. su pamcupacnon erla Secro*ana
(federales/estatales) : 1
E!;)‘ DESCRIPClON DEL PUESTO

1 Dilgir vy ¢ sordinar la imagen 35l como las
[ proqramar, coovdinar y Eje(_utdx los evento

elaciones poiblicas de la Secretarla, al jgual que planificar,
_que reqguiera tode acto donde participe el Secretario de

U‘- '1‘

oG E(_o'\(“mmo /o ia Se rewr[a

PERMANENTES: DR
» Planear v coordinar junto con el Sgrre*arlu fa crga'\u_au(sn y 'uqfftlca de everitos de iz misma.
> Efectuar un didlogu permanente ton los mcmos de cormunica o
¥ Reslizar las actividades que fe encomiende el Secretarin :
¥ Fornentar las buenas rela‘cignes entre el 'persona! y los priblicos internos v ex -.emos de i3
L "_)| é .
¥ A‘>uur 3 reunicres <on las Dire ('CIC"\tJ de Relagiones Public s d“ ias divarsas Sec rotarxas
PERIOD !CA : ,
;% Lsistiy reuniones d »rgbay\ enia Secre tana de Economila. Con el Secue‘dno
> P!anew las e,trateg'a< y las acciones. para-un dptime. desarralio de 1os. eventos de 1 Secretand :
¥ Monitorzar el montaje de fos Jl olay 3 atenf.nén, an |ﬂs ,tands de !os_.e/en_tos et lus. cyaies la
Secretaria participe. S
» Reatizar las disposicionas legales, aom'n\straHVa< ylas que _nce mlende ei Kecrntano
¥ Dar seguirniento al sistema de Gestion de Calidad y saliciiu udes de Traﬂsna'e'\rla
-7 Marntener dCtUBn!Z&ODS los uosmat_vs antrega-recepcion. -
EVENTUALES R . _ :
» Apov ~a otras Secratarias en la realizacidn de eveatos.
> Recibir a ios invitados de 1os everitos Gue se redlicen, -
L r)-jyar en los evaniss el voitin ‘=riado de la Secretaiia.
1) .ESPECIF!CAClON DEL PUESTO

& Licenciatura : o
Pro‘ewond o rmnumteruo en -=| é. de Relaciones
Publicas. ’ : '

5 En el campo de las Relacxores pubhcas
£+ Dir=ctivas asf como facilidad de -palabray de trato con Ias
personas llderazgo y relaaones humanas )




24

PERIODICOOFICIAL ~ 27DE JULIO DE 2011

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS

l) DATOS GENERALES

JEF.E-DE DEPARTAMENTO DE EVENTOS

2 StCRETARlA PARTICULAR j
DIRECTOR DE RELACIONES PUBLICAS
NINGUNO

CON:- - S . ' ‘
>» Secretarla Particular oo > Apoyo enlos eventos de la Secretarfa
» Subsecretarias y Direccj ‘
CQN‘TACTOS"EXTERNOS i
CON: . B PARA:
» Cémaras de comercio ‘ > Actualizacion det dnrectono
~ » Organismos guber.‘amerua'es
(federale</estatales\ .
, ll) DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en los eventos ¢ oue Teaiza ia Secretaria ’ie Desa rolle Fconbmico aSI como
directorio de funcicnarics, empresarios, etc, .

P RMANEN : ‘ C
> Elaborar un archivo de todos ol expedlentps de log ev(:nto‘ Jue reahce 0. partlcipe 1a Secretar[a,
> Apoyar en los eventos de la Secretarfa.
> Realizar las actividades que le encomiende @ Director,
_ > -Actualizar la base de datos de ias dnfer rites dependencuas de Gobmrno y_de la Seuetar[a
PEle)DICAS
> Coordinar el montaje de muestras y atenctén en los btands de los eventos de fa Secretarla en IOS
: cuales participe.
- » - Colaborar con la atencién de los vnsitdntes e inwtados especiales,
» Hacer cotizaciones en los diversos hoteles para los eventos.
> Enviar mensualmente los cambios que se den en la Secretarfa,
> Mantener actualizado.el sustema de Entrega-Recegcién de la Admlnlstrac:én Publica Es;awl
.-gVENTUALES .
*> Colaborar con la atenuc‘m de los visitantes e lnvntados especiales del Secretarlo
. > Apoyar en el registro de los eventos,
' > Brindar apoyo en las actividades qué orgamce el voluntarlado de la Secmtar(a ]
III) ESPECIFICACION DEL PUESTO: = - ,. . .

-

one Publicas
Piblicas

DIRECCION DE fo_MUNrc’/fEN' TOCAL
C.SECRETARIO .-

1 JEFE DE DEPARTAMENTO ™ AT SECRETARTA Y & JEFES D
4| AREA ,




27OE:JULIO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

oy Todas las dreas de la sEDECO > N'antener vmculos respecto dla mformaqén que se
: enera. .

CONTACTOS EXTERNOS
[Con :
. >  Medios de comunicacion - > Difundir debtdamenfp la :nformaaén
3 Empresarios : > thunde y. vmcuia diversos eventos de la Secretar.'a

» Funcionarios

Firmar docu'nenxaflon de la L-mdad como: Oficios,

memora&ndum, Tarjetas Informativas, ytodala _,
. docymentacion generada de las actividades de.fa . -
“Unidid o

Trazar' e<trate5|.=> de difusidn de las act?vidades y
: g;gqama adé ia Secretaria. Py

t

boracign de Bojgtinesy Comur]m:adm @ﬁc,ﬂxes dé
ensa inHerentes a Ja Secretarfz
_Esatab!ecer as pollticas para la elaboracién det
. materiai'imipresQ de difusion de la Secretarfa ¢
Realizacion de campafa publ.cntanas delos
pogramas J‘e la Secretarfa.
- Definir esfrateglak en ia participacion-de fe Se’retarfa
- en eventcs locales, nacionalés e- mterr.acuonalps y
- cabertura dé los mismgs. -
Firmar jusficaciones de masustencxds de persona‘ de .
la Direcciori.
CornISfonar al personat de la Unidad a event’)s
. talieres, Dtplomados pléticas.’
~ Solicitar equipo de cémputo, papelerfa, y demés
servicios que requiera’la Unidad™ ‘
Atender las auditorias relacionadas convel, . -
‘degempénp dq las adnwdadade< de la bhidamh
Atgnder‘requnsablhdades lnhprentes a‘ias

-"oord‘n ar, supervisar y difundir la inf ormoc-én que.se genere en mataria economica hacia los meding de f}
‘comunicacién correspondientes al sector econ(’)mlco y sectonzados asl como del COﬂSQJO Coordmador .

Empresarial.

PERMANENTES: :
> Disefiar estrategias de medios para la éptima dxfusnén denvada de Ios proyectos programas
actividades y eventos de la Dependencia.- )
> Establecer un vinculo permanente con la Coord«nacuén General de. Comumcacxén SoclaI y
Relaciones Publicas del Gobierno del Estado, asi como con los medios de comumcamén y
- reporteros de la fuente, para‘ia 6ptvma difusion de las-actividades de la Secretaria. :
» Mantener informado al Secretario y a los funcionarios de'la Depgndencia, de fo que se pubhcav
en los medios de comunicacién tanto de la Secretaria como del sector.
> Canahzar las demandas cnudadar\as detectadas en los medios de comunicacién a Ias dlferentes
eas de'la Dependencua : -
> Emmr los boletines o comunicados oﬁcnales del ﬁecretarlo odela Dependenaa
> . Dingir y coordinar la imagen de-la Secretaria y las demas que le senalen las dlSuObl‘ iones 'egales
administrativas y las gue le encomiende el Secretario. ,
% Disefar i3 estrategia para la orgahizacién de las Rueda de P'ensa y coordmar las entrevistas de
los medios de comunicacion &l Secretario y a sus colaboradores . ‘ :
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> Integrai, cocrdinar’y: manteqe' actualizado el banco de m.ormaoén y de tmagenps de los |
"~ eventos en gie participe la Secretaria, asf como, del sector econdmico. o |
> Procurar el fiuio de informacidn con las otras 4reas de la Secretaria, para la En:Ib' racién de
boletines de prensa y publicacionss per.éomas de ésta. o
¥ Realizar todas aquellas act'vudades gue le encomiende el titular de la Secretarfa.
PERIODICAS
Coordinar la realizacion de campanas publ Citarias de la Secretaria.
Disefiar las estrategias para la elaboracion del material de difusion que se genera para los
medios de comunicacién asi como dei material de apcyo promocional para los eventos y
exposiciones de la Secretaria. ' '
> Dar seguimiento al sistema de Gestidn de Calidad y solicitudes de Transparenc .a
» Manterer actualizados los formatos entrega-recepcion. -
EVENTUALES: :
> Acordar con la Direccion General de Administracidn, los apoyos necesarios para ia rpalvauén de
L - las act:woades encomendadas a ia Direccior. , }

Yo

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

B Conov%mientos Fasicos de compuiacion

Amplia experiencia en el trato a Ios medios de cornuni cmén
1y organizacién de eventos. )
Dispontbilidad,. anaptablludad y actiiud de servicio,

JEFE DE_L'_DEPARTAMENTO DE DISENO E IMAGEN

I\ DATOS GENERALES

JDIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL T
NINGUNG

HCoN: . ~ - [PARA B »
2o <% - Titular de la Unidad L > - Mantener contacto, par‘afasignacién?de trabaios de
> Todas las dreas = s _disefic. .

B S > Apoyaren cuanto al disero de fol|etos conftar.r|a>
‘ IR el *rlptlcos»carteles llevarbanco de Imag

PERMANENTES: ‘
. » Coordinar ifa elaboracién dei material disefiade por el. Departamenfo y solicitado por la
Direccidn, para apoyo de todas las Areas de la Secretarfa: dipticos, trlptlfos, carteies, diplomas,
invitaciones, presentaciones en data show, inserciones para medros VIdEOS revistas, boletines,
_lonas, mamparas, etc. :
> DiseRar y dar mantenimianto de la paama web de ls roratarla
> Supervisar la impresién del material
Realizar todas aquellas actividades que le encomiende ei titular de la leECC:OP

I
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| PERIODICAS: :
i > Coordinar y coleborzr en 2l disefo de las publicaciones ; =r1f‘)d‘c.: de la Secretarfa.
! »  Cotizar las impresiones para la Secretarfa y sus areas :
> .Integrar un Bance de imagenes de ia Secretaria.
EVENTUALES:
> Hacer toma de fotos de s eventos de la Secretaria.
» Realizar el requerimizinte de pepelerls pare los-eventos de la Secmtarla

Sy

Il!\ ESPECiF!CACION DEL PUES"'(‘ : ’ - .
-G | #rofesionista 0 pasante de la Lic. en Diseio Grafico o calrera |
- afin. ) : II
Paqueteria Office WGrd, | x’el y Power Poirt) y pagueters de i

|

-

Disefio grafico y editcriai. -
[mprasion en plotter, pdgina web.
Responsable y con disponibindad de horatio. -

DIRE\.TOR DE ENLACE EMPRESARIAL Y. SECTORIA[

UNA-

DIRECCION DE’ ENLACE EMPRESARIAL Y SECTORIAL

‘C. SECRETARIO. - | :
1 JEFE 'DE DEPARTAMENTO _“A” 1 JEFE DE AREA 1

-Coordinar actividades.
Solicitar y aportar m.ormac:én
lnfo:mar resultados y recibir mdtcacnones

» Subsecretanos
> . Directores
> Secretarlo

- Otorgar asesona en la instrumentacion de poﬂtlcas y
programas de promocion y desarrollo econémlco en
materia industrial y comercial.. : A

. Fungir como enlace interinstitucional con las Cémaras

Ty Orgamsmos Empresariales del ‘Estado y ‘las diversas
4reas y organismos que conforman la Secretarfa.

Dar- seguimiento a los programas, propiciando su
eiecucion como factor de enlace con los responsables

“de estos y las otras areas . de la Secretarfa que
parﬂcnpen
Coordinar la gestlon del tramite de los asuntos de
compntencca de la Secretaria, canalizando estos a los
funcionarios conducentes dando segwrmento a sus
resultados.

Apoyar en el <egu|m1ento de proyectos especiales a
las diversas dreas y organismos descentralizados,
desconcentrados y sectorizados a la Secretaria. .

* Contribuir en el proceso de toma de decisiones del
Secretario; a través del andlisis e identificacion de los
problemas y necesidades especificas de las diversas
areas y organismos desconcentrados, d°>centra|t¢aoo<
y sectorizados de.la Secretaria.

Revisar y atender los asuntos que por u'\stru:cnones del

Secretario le sean turnados. ;
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. Disefiar, implementar y mantener un sistema de
informacién 4gil y oportuna para el Secretario, de los
avances y resultados obtenidos en ias gestiones gue
esta drea realice con respecto a los programas de la
Secretarfa.

Propener mecanismos que permitan elevar los niveles
de éficiencia en la operacion de programas, proyectos
y metas de la Secretaria. '

Realizar las demas gestiones administrativas y tramites
oficiales que ‘el puesto de Coordicador de
Seguimiento y Centrol requiera. :

‘CON: - R - lPARA A : .

' » : Otras " ‘dependencias, 5> Atencion de 'Jrogramas y pfO/ectos ,
' orqu;aaones - sectorizados, ¥ _Apoyar én sus. solicitudes, o gamzar proyectw-,
4 -orgarismaes empresandles y publico © demanda.empresarial. . '
| - engeneral. - , -7 » . Demanda ciudadana y representaciones. _JI

- l) DATOS GENERALES

in DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES : .
Preparar mforme de avances de programas y proyectos bajo responsablhdad de !a le@gClén
Dar segunmlento a los. diversos apoyos-que: requieren Ias camaras-y orgamsmos empresarizles
jocales, con la autorizacion del €. Secretario
Dar seguimiento y apoyo a las diversas direcciones en sus provectos'
Revisar y ejecutar el programa de atencién de gemanda ciudadana.
Asistiral ¢ Secretario en todos 10s asuntos que nos turnen.
Asistir a los organlsmos del sector en sus demandas. . ' ,
PERIODICAS , A - _ 1
> HeL resentar a la Secretarla dentro y fuera del Estado. Co ’ ‘ :
« » OCrganizar (apoyar) eventos de ia Secretarfa. : ;
> lnformar y asistir ai C. Secretario en 105 anaiisis y problemas.
EVENTUALES: -
> Asistr en fepresentaion del C. Seus*tario, a actos, e\(entos( giras de trabaju y a(‘('\/.dau»a con
. otras Secretarfas. ) .
> L\poyd. a otras areas da la Secretaria en la urgamzauc‘)r de eventos. ~ o G

vvyv A

-

L

l'l) EsPECIFICAClON DéL PUESTO e
{ o ' Titule de - Licenciatuia y/o Mae<tna en una dn “las areas|
24| econdmice-administrativa,

Econormnfa, planeacidn,  programacion, pfe<upuestac:én
evaluacién, seguimiento, cohtrol, estadistica, elaberacién de
| presentaciones, amplios conocimientos de informética.

3 afcs en alguna érea relacionada. e ]
Liderazgo, disponibilidad, actitud de servicio, cornpromisc
con el trabajo, confidencialidad en el manejo de informacion,
respeto 3l drea de  trabajo, capacidad de anaiisis,
adaptabilidad con el.sentido de urgencia de los trabajos,
acostumbradc al trabajo bajo presitn vy ias  demas
caracterfsticas y requisitos que por Ley se establezcan.

|
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUWIIENTOY APOYO

l) DATOS GENE_RALES'

] JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y APOYO

: UNA

] DIRECCION DE ENLACE EMPRESAMAL Y sEcroaiAL

> Con" todas
SEDECO .

las

areas .de- la]

' {:ON{ACTOS“EXTERN@S«’? T

"{ CON: -
. ». Céamaras
empresariales

del sector.

- organismos publicos Yy pnvados

".dependencias " y

PARA

| _ PARA:.
y or'gani$mos -

= » . Dar’ segunm(ento a los asuntos relacnonadas con las ]
funcaones de {a Dtreccnén - )

> Dar seguumtento a ros asuntos relacuonadas con Ias '
funcnones de'la Dlrecaén — . :

- | Empresarial y Secterial.

rartnapar en la gestién segu«muemo y evaluacnones de los proyectos y acc:ones de Ia Dlrecaén de Enlace

PERMANENTES:

> Dar seguamtento y brindar apoyo a todas aauellas actswdade., relacuonadas con el apoyo alas|
cAmaras y organismos empresariales, asf corho a fas umdades admmlstratlvas de ia SEDECO y Io<
organismos sectorizados. :

» Coordinar y supervisar el programa de atencion a la demanda c:udadana turnada ala SEDECO
> Mantener informado al Director sobre los asuntos relacionados con fas. funnonos dela Dlrccaén
> Gestionar y dar seguimiento a los asuritos espeaales relativos al despacho del C. Secretario
> Participar en la elaboracion deslos.informes sobre. el desarrollo y avance fisico y financiero de-fos
~ Programas y proyectos bajo responsatﬁﬁdad dé fla Dmaccnén y la atenaén de la demanda
% giudadana. I e LI
PERIODICAS: '

»* Emitir opiniones, reallvar e>tudios y formular propueStas Sobre temas que Ie sean requendos

i} EVENTUALES

> Generar informacién acu_ahzada y relevante que ‘en maténa de economla e presente en e1~'7 :
dmbito Estatal, Regional y Nacional. .

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

TmJIados ‘en el area econémaco—admm:stratwa
7| Industrial, Actuario ‘o estudios afines .con el proceso de
elaboracion,

“ingenierc

evalua..lén e mplementac;én dei politicas

publicas.

=31 Planeacion, Control Evaiuacaon Es*ad'stnca
lnformacnén :Comipytacion.

Ménejo .de

3 ailos en el manejo de Planeacion, Control Eva!udCIOn de .
programas puablicos y/o pnvados con orientacion a fesultados -

v ._,-;;353
o

=t decisicnes, disponibilidad, actitud de servicio. Ccomgpromiso
4 con las actividades encomendadas, confidencialidad en el

4 adapitabilidad con el sentido de urgencia de los trabajos v las
.d‘emés caracteristicas y r_equisi_tos ¢ue por Ley se establezcan; .

Capacidad Ejecutiva, experiencia en el manejo de personal,
amplia capacidad -.creativa, capacidad en la toma de.

manejo de informacion, respeto al drea de trabajo;
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DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

[ DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

UNA

DIRECCION DE ASUNTQS JURfDICOS
SECRETARIO. .

2 JEFEJ DE. DEPARTAMFNTO 3 SECRETARIAS o

CON: T PARA: '
» Todas las areas de la secretaria. » Mantener contacto sobro los aﬁuntos de
carécter urfd|co‘ -

CTOS EXTERNOSE
> Dependencias | y- entidades de 43l » Revisar 'y formalizar fos in sttumentos’
~ Administracion Pabiica Federal. juridicos . ~con . los  gue se'. relacionan
> Dependencias 'y Entidades de lai Secretaria .y - sus. divelsos érganos |y
.. - - Administracién Pabiica Estatal. ' entidades paraestatales. . ‘
»- "Sociedades, © asodiaciones, ' o
" fundaciones y cdmaras empresariales. > Srindar asesc a y opinar sobre diveisos

asuntes jurldicos. ] .
> formular y sugerir las aceruaa on 8 i0s
| TORatos, aUueiaos v convenics.
> Dictaminar iz posicién juridica de g
Secretaria S _

» Representa: legalmente a la SEDECO y

- deterrinar iz estrategia juridica er los
asuntos en litigio.

» Proponer madificaciones y & ‘rualuac'nnu
al marco juridico relacionade con la
SEDECOQ. -

->»  Asesorar  a . los  orgamismos. de ia

SEDECO.
> Certificar copias de los deccumentos que se
encuentran en los archivos de la unidad,
de’ conformidad a lo -dispuesto per la
fraccion VIl del articulo 19 del Reg!amento
- Interior de la SEDECO,
»  Suscribir los  oficios, memoy cmdurf.x !
_escritos y pro’rr‘o'ci‘ones
> Resclver, previo acuerdo con e ttu|a de la
Secretaria, sobre la rescmén zancelacién
caducidad, renovacién, nulidad, respeito
de los procedimientos administrativos.
% - Interpretar - y . aplicar-" las - disposicicnes
) legales de la Secretaria. '
> Soiicitar mobiliario y materia de oficina.
» . Comisionar mediante oficio al parsonal ]
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PERMANENTES
* Organismos Desconcentrados, Descentralizados y. Sectorizados.

Secretarfa y, de las entldade\ y Orgamsmos Desconcentrado DeSFentrahzadcs Yy

_jtodos jos casos deben remitirle con el objeto de dlctammar sobre su procedencca lega' Sus
" efectos jur(dlCOS y su intervencion futura:

'.,su< posibilidades de los desconcentrados; descentrahzados y/ o sectonzado< :

ﬁupervlsar y dirigir -ef desempeno de ios asuntﬁs Iurid.cos de’ Ia Secretarla en Federal y
Asesordr juridicamente a los servidores. pUbllCOS de ia: Secretana en- asuntCS de ésta
Sectorizados.

Formular, revisar, analizar y sugerir las adecuaaones nocesartas a Ios contratos Lonvemos y
asignaciones de las diversas &reas directivas, coordinaciones, 6rganos y entldades de la
Secretarla, que. de- conformidad con sus atnbucxones le corresponda tramitar. y que-e

Dirigir los asuritos de asesofla jurfdica que t iencan las umdades de la: Secretarla v, .dentro de |

“Proporer la resolucion de los asuntos ruya tramttac:én corresponda a su Dnrecaén

. PERIODICAS'

v

> Dar. segu«mlento a los - cenvenios . y acuerdos tomados por °l C omité chtammadcr de
... conformidad cor la Ley de fomento Econémico.
> Manterier un “mecanismo adecuada - para I3 aphcaaén y segunmtento de acctoneJ
-~ =+ ocorrectivas y preventivas. - :
> Rendir informes peritdicos al Titular de las aftswdades desarrolladas v
» Determinar reguerimientos de bienes y servicios, para la ejécucion de sus tunaones
> ‘Dar seguimientc ai sistema de Ge>t|én de Czlidad y solicitudes de Transparpncna
. ¥ Mantener actuahzad‘ 5 bs formatos entrega racnpﬂén . :
L EVENTUALES - : : T '
> rroroner modufacaoones actuahzaoone< a Ias Ieyes decretos rnglamentos acuerdos
o p e inculares y “demés, dt;po;xrlones de caracter legai que competan 3. la.’ Sncretarla y
e ;'pfonunmarse sobre los que. propongan otras dﬁpnndenc'asy entidades.con- rolagé'\ aésta..
‘,':,"}$.Z:~ﬁef0pnlar dlfundlr y vigilar la observancia.de las dlspcsnaonec juridxcas apucam g en
s s omateda admmzstrctwa per.al cwuvlaboral ' . . C
1 % Certificar copias d#’los documenitos que s¢* encuentreu en fus archv .olo poﬁrén'
b %‘ expedirlos por rhandato de dutoridad debldamente fundado y motivado. :
i V. % Representar &la Secreiarla, al:Titular y a los demés semdores publicas de la mﬁma ante el.

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje en los conflictos gue se presenten con motivo de’ las.
‘demandas "interpuestas par. los, trabajadores -adscritos, * contestar demanda: laborales,
Aformular y absdlver posiciones en:su-hombre, yen. ‘general, elabgrar y prese'\tar todas
~ aquellas’ promociones que se requieran en el cuso del procedimiento.

"_gm'sma ante €l Tribuna! de lo Contencioso Adrinistrativo. del” Estado y en general en toda
" clase: de juicios en .que sean parte, como tonsectuencia del ejercicio de sus’funciones e
intervenir en los arbntrajes y feclamaaones dc caracter 1uudmo que. puedan afeaar sus
intereses. :
- Suscribir- oficics, Lsumos y todes aneIlas Dromoaones que exijan el tramlte Drocesal de los B

.. subsecretarios coordinadores o directores segin corr esponda, .asi como, desahogar los
. trémites y asistir a Ias audlenclas y cwgencws convocadas por. !os érganos mnsdxcaonales o
‘arbftrales.

. 'En materia_de .amparo, eiaborar |os informes orewos v )ustnflcados que deba rendir el;
~autoridades responsables, “ejercer {as facultades de delegado e mtervemr cuando la
Secretaria tenga el car4cter de tercero perjudicado. -

- Stibstanciar ‘los. procedimientos’ admlnlstrattvos y resoiver, prewo acuerdo del tltuiar de la

. Secretarfa, sobre . la rescisién, cancelacion, caducndad renovacuOn, nulldad. y ‘demds

~Formular y. contestar a riombie del Secretario, prewo acuerdo de éste, oemandas cmles
‘denuncias y quereilac penales, asf cofno otorgar el perdén legal en. los casos que procedan

Représentar legaimente a la Secretarfa, al Titular y. 2 los demas’ servidores pubhcos de ia

juicios o cualquier_ ctra- controversia, ‘en représenta <ibén -0 ‘en ausencia del Secretario,

Secretario cuando. proceda, y los demas servidores publicos” que sean senalados como

aspectos legales de los actos sefialadaos.
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>

. de la Secretaria.

“.como sugerir las acciones Iegales portmentes cuando el Secretano mtervenga en algun
_ arbitraje comercial, - : A
- Dar seguimiento a“los convenios y acuerdos tomados por el Comité Dictaminador de
_conform;dad con la Ley-de Fornento Econdmico. .
_ Realizar cobros extrajudmales reestructuraciones y rescisiones de los’ deudores morosos de v

. para que’se encargue de estas accuonea, controlar ei ‘manejo y buen aprovechamlento de

" Proponer la resolucion de los asurtos-cuya tramitacion corresponda a su Direccién.
>

Interpretar y apllcar las” disposiciones legales relativas a las diversas. atribuciones de la
Secretaria, cuando las neces&dades del's servu:no lo requieran o cuando io determ'ne el tltular

Asesorar ‘en matena jUTIdlCa al Secretario en todos aque|‘os asuntos que lo" requieran; asf

la Secretaria; o sugerir.al Sécretario la contratacién de un despacho jutidico especializado
los recursos asignados a su Direccion. -

Desempefiar las funciones y cornisiones que el Titular le encomiende e mforrnarle sobre el
desarrollo dé las mismas. ;o

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Asistir a los cursos de actualizacién y cdpacuTaOfﬂ que se : Je indiguen. Cah

8

Titylado en i3 Licenciatura de Derecho. ikt
Corocimientos Derecho Administrativo, Cwil, Laboral,
Penal, Mércantil, Amparo, Fiscal e Internacional,

Terier como minimc en 3 afos en el pjercxrto de 1a
prefesion.

Honradez, lealtad, decision, dlspombmdad ac‘mud de
estudio y superacion.

>
>

Subsecretarias de |3 qEDEuJ
Directores de la’ SEDtCO_._

Conacer realizar, tramltar y dar ,Pqunmpnto vl
resolver -sobre los asuntos jurfdicos de ia:
SEDECO = relacicnado  con  los a(,u_erdo._s.!

convenios, “contratcs v demds instrumentos
“legales _aplicables en el 4mbito” de su

competencia.

SN

A s PARA
‘Dependencias 'y Entidades de la ' ‘
Administracion - Pablica " ‘Federal,| =~ > Resolver de. manera conjunta los i@suntos
- Estatal y Municipal. R © juridicos interrelacionados. -
‘Cori los Prestadores de Servicios. Lo ' R

Asociaciones, °~ ‘Fundaciones vy > Conocer de los asuntos relacionados con su

Camaras Empresarialés. ~ competencia que las Subsecretarfas vy
B ' . : Direccicnes le presentan debiendo brindar

asesoria y emitir su opinién.

27 DE:JULIO.DE 2011
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DESCRIPCION DEL PUESTO!

1) . ; :
'GENtRlCA Gen
Brindar asesoria 'y darle sequimiento '@ los  convenios, acuerdos que’ requueran fa. Secretana
Subsecreiarias, Direcciones, 0rganismos sec tonzados ¢ entidades se sctorizadas de [z SEDECC
; [ESREGIFICA
PERMANEN*ES ' : :

» cervisar elaborar, tra'r-(fa. y dirigir k,s asuntos ,undmos en matena de contratos
r](Lu’dOS, convenios asignaciones y demds fistrumentos lega!~s de las diersas dreas de ia
Secretarla de Desarrollo Econdmico,. que de - confermidad con sus at’luuoones e
corresponda. -

» L.umr su-opinién en todos 105 c2505 que ie corresponda, con el oujeto de dictaminar sob.re i

oSy procedencr lega, sus efectes juridicos'y st 'n-ﬂ'vem.én futura. .
> Auxiliar y cpirar, .sot.e bs.asu'\tos de asescria Jundufa de la ﬁecretaria de UG,Jrrollo
" Econdmico. . :
> Praponer 3 resoiucion de ios asuntos cu ya tramiiacién. Lcrresponda sy Drapa| ;a'ﬂ‘ento.

> '<uperwsar los asuntos ju.ldncos de las Organismos. Dexoncentrado;, DESLE’ltPIIZBdO< y
Seciorizados.

» Tratar con los juridicos de les Organismes y. »“muaj@s sobre asuntos de ;arade« lcgal

» ufrﬁU{af ravisar, analizar 'y sugerir Ia; adecuaciones. riecesarias en asuntos legales de los

- Jrganismas Sectorizados, Desconc: entrados.y. Paaestatales, que de cmformsdao €on sus
atribuciones je corr esponda trarnitar, :

¥ Fropaner 1z resolucion de Tos asuntos Cuya tramitacion corresponda 2 Su Oepar men’to.’

FER!ODJCAS

> Dar seguirnientc-a los corivenios y acuc'dos tomados por. el fomlté Dcctammador de

©conformidad con la Ley. de Fomer:to Econdmico. -

» - Mantener un mecanismo adecuado para Ia aohcac, 4n y. sequnmoanto dp a(cxones

.- correctivasy preventivas. . .

¥ Rendir infarmes periodicos al Tltular de ias acttvidados’d arrolladas ¥
> Determinat requerimientcs de blenes y servicios parc la ejecucion de snswnc.oneg
 EVENTUALES:”
i » Colaborar én las mbmf'CcClO(‘:PS y &c tuahzafzor\es ios acuerdOS, convenios, uontlatos
‘ circulares y dernd mqmmentaqén de ‘caracter legal qde comgetan a fa Secretarfa v| .
o pronunciarse sub-e los que nropengan otras dependaincias y entidades cor relacién a ésta. |
. lnterpretar y-apics: las d|spcp'(40r‘es legales relativds a-las diversas atribuciones ‘de -la _
%; - ofcretaria, cuando ias necesferddes del sem 0 ls qumeran 0 Ci uando lo dptermlne 8 t.tufar :
T % Jde la Secretarial . C
.. » Desempenar las funcnones y com:sxones que el Duector le encomtende e mformarle sobre el :
*.0 0 desarrollo de fas mismas. R O
o> CAsistira Ios cursos de actualuacléﬂ ycapacttacnon que se Ie mdtquen T
uy : ESPECIFICACION DEL. PUESTO .
; Trtulado enla Llcenuatura de Derecho ‘ :
‘Conocimientos Derecho Administrativo, CMI Labora Penal

Mercantil, Amparg, Fiscal e Internacional..
Tener comg minimo en 3'anos en el ejercicio de la profesnOnA '
Honradez; - lealtad, decuslén d:spombmdad, . actitud- de|
estudlo y supéraruﬁn ' LT e

JEFE.DEL DEPARTAMENTO DE L[T] GiOS RFPRESENTI\ClO“J me ES T_UDi_ﬁé'

) DATOS GEI\.ERALES S

- !_ LATIVOS :

JEFE- bEL LEPAKT‘\M \I, g EE LLhGlOS, R PRLQE‘ _A'C-'I-:}Nt

LEGAL Y.ESTUDIOS L‘:GIC’ £ l"OJ
UNA L
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIGICOS
SECRETARIA

‘ » Todas as dareas de la > Conoceryrésolver ics asuntos juridices.
Secretaria. ) > Estudics Legislativos
'ON ' : .
> Aqtondades - Federales, > Lievas los asuntos juridicos en hitigio.

~ Estatales y Munécipales de{. > RepresentarLegairnenteaia SEDECO. ,
naturaleza judicial. ‘ ‘

II) DES;RIPCIC)N DEL PUESTO: , ’ , ' ,

£ IPCION GEN 7
Representar Lega!mente & la- Secretarla de Deﬁrroilo Econdmico ante las diver
Jurisdiccionales.

ESCRIPCION ESPECIF!C

. .- | PERMANENTES: :
’ > Supervisar.y dirigir el desempenu de Ios asurtusm:iouo: en 1 igio de la Secretaria.
> Asesorar juridicamenté a los servidores priblicos de la Se retaria en asuritos en litigic
© propics de la SEDECO. - .

- »  Dirigir ios asuntos en litigio gue tengan las \ubser.etanas v Direcciones de la Secietaria v,

© - opinar dentro de sis l"O_:lu.“uadPS de. ‘ios descorcentrados, descantralizados v

paraestatales. , . . . (
PER!ODICAS o ' - e 7
"> Rendir informes semanales al Tituiar de ias a(*"lr'adc\ desarroiladas. ‘ '
> Datmmln requerimientos de bieries y servicios para el buen ejercicio de sus furciones.:
> -‘Proponer ‘madificaciones y actualizaciones a las leyes, decretos, regiamentos, circulares -,'i
+ demas disposiciones de cardcter legal que compeétan a.la Secretaria y pronunciarse sobre

. .los'que propongan otras dependencias y entidades con relacidn a ésta.
“» Reccpilar, difundir y vigilar la cbservancia de las disposiciones juridicas apiicables en
materia administrativa, penal, civil y laboral.

- » Representar a la Secretarfa, al Titular y a los demés servidores pubhcos de Ia misma ante el

%

v P Tribunal de Conciliacién y Arbitraje en ios conflictos que se presenten con motivc de las
o demandas interpuestas por los trabajadores adscritos, contestar ‘demandas iaborales,
T ~ formular y absolver - posiciones en su nombre, y en general, elaborar y presentar todas

. aquellas promiociones que se requieran en el curso del pracedimiento.
Representar- legalmente a la Secretaria, a! Titular y a los demés servidores pubhcos de la
misma ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado’y en general en toda
clase de juicios en que sean parte, como consecuencia de! ejercicio de sus funciones e
intervenir en Jos arbitrajes y. reclamaaones de caracter juridico que puedan afeftar sus
- -intereses.
~» Suscribir oficios; escntos y todas aquellas promocuonos que exjjan-el trémite proceqai de Ios
' juicios o cualquier otra. controversia, en representacién o en ausencia del. Secretario,
subsecretarios o directores segun corresponda, asi-como, desahogar los tramites y asistir a
las audiencias y diligencias convocadas por los érganos juri isdiccionales o arbitrales: ©
» En matefia de amparo, elaborar los informes previos y justificados aue deba rendir el
" Secretario cuando proceda, y los demés servidores publicos que sean sefialados como
autoridades- responsables; ejercer las facultedes de delegado e intervenir cuando ia|
Secretarfa tenga el caracter de tercero perjudicado.
Substanciar los procedimientos administrativos y resolver, previo acuerdc dei titular de. la
Secretarfa, -sobre la rescisién, cancelacién, caducidad, renovacion, nulidad y dLmaD|
aspectos legales de los actos sefalados. '
> Formular y contestar @ nombre del Secretario, previo acuerdo de-éste, demandas civiles,
- denuncias y querellas penales, as; como otergar el perdor, legal en los casos que procedan.
¥ interpretar y aplicar las. disposiciones |°gales relativas a las diversas atribuciones de la
"Secretaria, cuando las necescdddes del servicio lo reqmeran 0 cuaf\do Io determine el titular
de la Secretaria: :

v

A4




27 DE'JULIO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

R

rhitraje comercial.

- P
> Desempenar-las

Asésorar en. mrateria juridica al Secretaric.én todos agueiios asuntos que ic requieran, as:
cemo sug@rr las acc.or‘ec Iegale> portlnentes fuando e' Sécretario mter\/pr‘oa en algwr

desarrolio de 13s misimnas.

) ESPECIFICACION DEL PUESTO

» Real zar cobres ox*'ajud'cua.es reeslructuramones y rescisiones’ dn Ios deuuoros moroso) de;
. ia Secretarfa, © sugeri- al Secretario 'a contratacion de un-despacho juridico espefwhzaf*o
‘ . para que S€ encaigue de estas acciores, C"ml'i)!d' el maneio- y buerl aprovecharn«emo de
los recursos asignados a ‘su 'Wepartorne ato. . .
Proponer la resciucidn de Ios asuntos cuya trama*acml corresponda asu! Fpartzmento
as funcicres y cormisiones qué a1 Tituiar le encomlende e informariz sobre el
‘ . .

J

Titulado en fa L:cencnatura de Derecho

Conocimientos “de - Derecho Adm.mstrétwo CMI

Penal, Mercantil,. Amparo Fiscal e Internacional.-

Labo'r'aI;

4 Tener como minimo-en 3 anos en el ejercicio de- Ia profeszén

Honradez,

lealtad, decmm

disponibilidad; -

estudnoysupe uOﬂ -

‘actitud  de’ .

DIRECTOR GENERAL DE ADMIN!STRAC!ON

) . DATOS GENERI‘ LES:

UNA

T DIRECTOR otNERAL DE ADMI'\IISTRALILN

DIRECCION SO

RAL [JE/-‘DMIN! RAC \::N_'

C. SECRETARI’)

> Todas les 4reas de ia SEDECO-

Nt

Opt:mtzar el uso y aphcaoon de -fos recursos:
- humanos, financieros y materiales :g dos aj’
- o la Secretaria. : '
~» informar &l C. Secretano sobr cs avar"f‘s' de |

_adrninistrativa.

ios programas de trabajo de Cada umc‘ad

-.>»" -Dependencias y. Entidades de la'}"
Administracion Pubi*(a Municipal,
"Estatal y Federal. -

»  Cérnaras Empresariales.

Redlizacién de trémites, negorlacncms
Atencion  a proveedores
servicio. emp'esanos, e'rc ’

prestagores  del.

.Pablico en gerieral.

)
»  Autorizar 6rderes de page. -
> Aufol'iz'ar reiacjone-s de documeniacion parz
rdrnite. S
> Autor.Zar'on de rheque< .
. » 7 Adignaudn de actividades @ ias direcciones de
. recursos humanes, finanicieros y materiales
> Autorizaciér - de  Ndminas de  sueldos -y
prestacignes: -
». Decisién conveio de calidad en Zaso de empate !

- Coma presidente del subcomiié de compras

Autorizar ta ejecucion-del presupugsts.
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> Cornision&s doi pnrconal Cdvmeen s d oy
> Aut ou*“(‘nd” e permlm . Justiticantes -y i
: 'vacacwvn;? cii, pata Poelabe rasidn de!
> Autorizacion de vigticos. ;
> Soiicitud dé adecuaciones ”v;‘SJpU&;td‘@: |
, > Firma de dmumentaoér‘ en ausenciz el
' secretario.
> Auto.:zOc:én de do‘téclomf d othpEsti

RS Ea i Moo wats o AR

j ZDESCRIPGION GENERIC
Administrar los Recursos Humanoes, Financieros y Mg}teriai’e_s dela S
z 5 .EZS.C‘RIF_’.'CIO.N}’;ESP,E_C'I,F;,l"

| PERMANENTES: . a
i » . Pianear, - p.oc'ramar Orrar.lzﬂ “dirigir, contrei ary evaluar «i desemper”‘.o“de”.a?fnncmnes
. ‘ J)“G:DOHCJIGHTE% 4ie Df.ec ion Ger.e'aq : o

. » Optimizar el uso y aphcaaén de Ios Refursos Hurnanos Fmdncxeros Y. Matenales asignados a
la Secretaria.
» ' Realizar una dnstnbuoon presupuestal ordenada en fu lén de;las’ prioridades TdeI'PIan E‘stafal
" de Desarrolio. - v
> Aplicar las normas y reglamentos vxgemes en Io referente a Recursos Humanos fmanoeros y
- Materigles.
» Coordinar con las Dcreccuones y/0 umdades de 1a Depender.ﬂa toda acttvudad admumstratwa
~.interna que requiera su atencion.
> Mantener permanentemente actualuadas las plantillas de personal de la Secretaria con sus
" . respectivas categorlas autorizadas en el tabulador vigente y clasificadas en-personal de base y |
de confianza, en coordinacién con Ia Subsecretaria de Admmistraruon v Ia Sncretana de
. -Administracién y Fmanzas L e : |
> Tramitar, gestionar y.controlar. los: nombramlentos promociones, hcencnas y- jubitaciones,
cambios de plaza y de puesto.y L/d_la de los servndores piblicos de 'a Secretarla ante.ias
* autoridades competentes. ' [
* > Realizar los trédmites necesanos para pagar obortﬁﬁémente los salarlos dnl personal aanr\a(‘” .
- alaSecretarfan. - A ’

el > L Autorizar v tramitar Ias reqwsmones para el suministre’ oportuno de materiales, q Ipu ¥
G servicios que soliciten fas Subsecretarias, Direcciones y/o unidades de la Secretana‘ e acuerdo

‘| - " avias funciones que tengan asignadas. : do
a » Froporcionar los servicios de intendencia y, men<ajena a todas las Subsccreta Direcciones

- y/o unidades administrativas de la Secretarian. Wt ot oeiag ot ]
> Elaborar los informes sobre el ejercicio del pr@supuesro que le seda <o||cntadr\ N v
» Informar ai Secretario scbre log avances de ‘os programaq de trabajor de édli-*’ur-ro%d*
~ administrativa. 3
¥ Adqguirir, almacenar 'y dbtnbu'r bienes 'y servicios en funcion de los requenmuen'fos de las |,
diversas 4reas. ctoordinando las acciones que sean procedentes ‘eon 1a Subsecretarfa’te

- Administracién y conforme a las disposiciones legales aphrablos
> lmple"lemar y operar un sistema de mntabllxdad y control financiero. : .
Promover 1a participacion del personaF te' ta <ecre1ana en mogramas dewc?nac'*ac ény

>
adiestramierito para el trabajo.

»  Mantener y dar segulmxento el Sisterna d‘e~Ge‘5“rfién‘de Caiidad 150 9001-2008.

» Dar seguimiento a las solicitudes de Transparencia.

Mantener actualizados los format0> entrega-recepcion. < henad
PE RiODlCAS ' ' o

» Formular los proyectos de prnsupuestw por programa de la Secretarid, ast como: aestlonar ia
ampliacién de lod recursos que sean. necesarios para un-cabal de sarroilo de las funciones
asignzadas a cada Subsecretaria y/o unidad administrativa.
Asesorar idrnicamente en @suntos de su especialidad a los furc:onarlos de la Secretatria.
Implementar un sisterna de evaluacion dei desernpefo laboral. ”

v

) 1
N



27 DE JULIO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

A):sur en reoresen*acxon del ¢ a ﬁe,cre‘tan‘o a duv §595,8¢105 publicos, Jmtas etc

. Asistir a eventos de inferés de'ia Wepenuenaa

R
ATt

Jh l) ESPEﬂFICACION DEL PUESTO

ESCOLAR DAD::

1 Titulados en el érea econdmico-administrativa. . -

ONOCIMIEN‘OS

Dentro _del sector publico ylo ‘privado. an  &reas
administrativas

Liderazgo, disponibilidad, actltud de servicio, -omprombo
con el. trabajo,. confidencialidad en - el manejo -de
informacidn, respets: al drea de trabdu, capdadad de
anélisis, adaptabilidad con .el sentide de: urgencia” de log
_.gg trabajos, acostumbrado al trabajo bajo presidr: y por

' 3 obje’uvos Capac'dad de toma de decmanes

LA

2 DIRECTOR FINANCIERO

DATOS GEN ERALES‘ i

DIRECTOR F{NANCIERO

ONA. .- SETOne

D|RECCION GENERAL DE ADMlNISTRACiON B
T DIRECTORA GENERAL DE' ABMINISTRACION -
A 5 DEPARTAN'ENT 0S, 1 SECRETARIA ‘

|

i

COMN: -fu.,O",.,.',..,__;u - PARA. - o
"}q Dependengias ;. ;. . normatlvas Cumphr ~con- " los- procedlmtentos y mecamsmos

> Todos Los éepatta,mentos de la Planear controlpr y- evaiuar el ejercmo de los recursos
lee,c,qénfxnanaera dureccnpnes de1 ﬁnanoeros ; :
,dos sqbsecreta;tas .

LN

promeedotes, - prestadores

;de e;tableudos par@ el e;erqcxo de IQS recursos f|r1anc1eros
sertncu)s, ' ;

-1

> Farma de v&stq bueno en relaqén de factura, en
o el fotmato. de orden de pago. - :
;- ». Firma de visto buéno en las polizas de cheque .
Tramltn de Lorrespondencua interna.’ S
Firma de correspondencna externa: . )
Supervision de mformaaén ‘ flnanciera y
presupuestal. -

. Firmas de actas de audntoria en las revisiones de

los dwersos 6rganos de control.” -

. Asngnac:én de tareas a! personal de la dlrecaén
~financiera:

v ._:v:_ v v..ﬁ:f_,v;

Dnspersujn de fondos pago de noémina.

lanear, comtrolar y evatuar_el ejercicio de los. recu os flnancueros

yCIéN“‘

i

[

PERMANENTES

» Planeary. programar Ios reqursos fmancueros autonzados a Ia Deoendencna
»* Efercer etiPresupiigdto de Bgresos de aﬂuerdo a d%»pnnc&pnos de ramonahdad oel gasto, de |
acuerdo a-lamormatividad vigente. . v : _ ]

1

i
Recursos Humanos, Financieros v Materiales. .~ 1. -

1

i

| CON > g = Dt PARA:~ R ',' B .. oot '

37
’ w pp— e——t—— T N EECT———ran
- EYF“THAL?%« WL e T l j
¢ » las que le cenalen las d'sposgcnoreﬁ lega'es y apmmbtr::l'nvac y Ias que le en\on.xendf‘ el :
llteL - Seceetario, . l
P
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» Formar parte del Subcomité de Compras
> Realizar todas las actividades que delegue la Direccion General de Administracion.

PERIODICAS: ) »
> Autorizar la documentacnon para tramite ante la \ecretana de Finanzas
> ‘Supervisar las Evaluaciones Mensuales y Trimestrales.

L EVENTUALES:
>  Realizar las evaluaoones mensua’e: del ‘u‘(ular con los Subsecretarlos : N

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO:
| ESCOLARIDAD;

Profesionista nivel licenciatura de cuaiquier carrera
dei drea econdmico-administrativa

Principios generales.  de. administracion v
contabilidad, usc v manejo de PC, Presentacicnes
electronicas, hoja  de ca!culo “processder  de
palabras, correc electrénico.

1 Un ano en puesto similar

Sentido de ‘responsabilidad, d|<00n|m|tdad para
trabajar bajo presion, sin problema de horario,
disciplirzado, discrecion.

JFFE DEL DEPARTAMEN:b FINANLIEF\O

)] DATOS GENERALES:

4 JLFL DtL DEPARTAMENTO FINANCIERO
UNA ' ‘
DIRECCION FINANCIERA

| DIRECCION FINANCIERA

JEFES DE AREA

Todos fos departamentos de fa Direccidn|  Controf y evaluacion del ejercicio financiero de

Financiera. ’ 1 los recursos, '
ONTACTO f"FXI{_ER'NfO’S"

®lgn: - Para:

Diepen denoak r.o:-nauvas o ‘Cumplir con ios procedimientos y mecanismos

_estabiecidos pera el ejercicio dc los recursos

‘financieros.

P"RMANENTES . : . : : ]
®  Eercer el Presupuestc de Egresos de acuerdo & ios principios de racionalidad del gasto, de
. acuerdo a la normatividad vigente, : . :
> rungrr como suplente del Voca! del Subcmme de Compras.
> Reslizar todas las actividades que delegue la Direccion Financiera. |

PERICDICAS:

» - Revisarlos estados financierss
"% Integrar ias solventaciones de audmna
> Realizar 'os arqueos Je fondo revolvente.
| » Realizar ias transferencias bancarias de némina.
EVENTUALES: ' ' -

Rezlizar trdmites barcarics. .
> Suplente de las actividades de la Direcadn Financiera,

N

e
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1Y) ESPECIFICACION DEL PUESTO: - ' - .

- myem

A de clculo, procesador de palabras, correo eleLtrémco

T Profesionista nivel -u.enc«atura de cuaiquier carrera dj

drea econdmico-admin |stratava

Pnnc1pLos generales de administracion y “contabinidad, |
uso y manejo de'PC, Presentaoones electrénicas, hgja

Un afo en puesto similar

Sentido de respor'sablhdad d|spon|bll|dad para t.'abajar
bajo . presuon sin problema de hOfdeO dx;cnpl'nado
discrecion. . S

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

R | DATOSGENERALES

JEFE DEL DFPARTAVIENTO DE TESORER1A

UNA

DIRECCION FINANCICRA

»»éti

JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Todos los Departamentos de. la
Direccién Financiera

Contro} y evalt,acm‘m el e;eracno fmanflero de los
recursos.

NTACTOSEXTERNOS!

- DEPENDENCIAS NORMATIVAS,

Cumplir cof ‘los procedimientos y mecanismos
éstablecidos para el Djeracuo de los recursos
- financieros. -

NENTES:
> Supervisar la elaboracion de fheques
> Hacer la revision fiscal de la documentacion..
> Supervisar el pago de cheques. :
» Llevar el control de chequeras. o
» Proporcionar orientacién fiscal. b
PERIODICAS:
>  Ninguna.
| EVENTUALES: . .
D Ninguna

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Profesionista nivel hcencua'fura de ma.quxex ‘carrera
i drea econdmico-administrativa.

'4el

Principios general@s de admimstracuén ,/ .con ta'bili'dad ‘
uso y manejo de PC, Presentaciones electrénicas, ho,'a'
de calculo, procesador de pa'abras corree electmm

2% Un ano en puesto simiilar -

Sentido de responsa‘nhdad dxspombﬂ idad para trauaiax o
1.bajo presion,” sin problema de horano disciplinado,
dleremon : . .
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

: l) DATOS GENERALES:

[ JEFF DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
UNA _

DIRECCION FINANCIERA -

TIEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERD
NINGUNO

CON: ~ N / PARA: v . -
> Todos los departamentos de la| > Control y evaluacion el ejercicic financiero de
' Diréccidn Financiera. . - les recursos,
XTERNOS

Dieperidencias Normativas. ©»  Cumplir- con los.procedimientos v mecanismaos
ST : astablecidos para el registro del gjercicic de 105
recursos financieros. L

li) DESCRIPCION DEL PUESTO

Elaborac
PERMANENTES: -
» Elaborar los Estados Fmanoeros
. » Recibir y registrar las polizas de cheque.
- Recibir fas comprobaciones de gastos. S
> -Recibir y registrar fas copias de ias drdenes de paao y mlnlstraoones de recursos.
» * Recibir las copias de néminas, reintegros por bajas, sueldos no cobrados y sueidos pagados.
B > Recibir y archivar Ios comprobantes de ingresos..
' PERIODICAS
e ('onrlhar los recursos presupuestarlos autorizados y ejercudos con el Departamento de (_ontrol
~“Presupuestal:
EVENTUALES .
> Integrar el fondo revowente dela 5€cretana
T

lll) ESPECIF!CACION DEL PUESTO

Profesionista nivel técmco o hcencnatura de cualquier
carrera del drea econdmico-administrativa.

Principios. generales de administracién y contabilidad, usc
y manejo de PC, Presentaciones electrénicas, hoja de
célctlo, procesador de palabras, correo electrémco

Un afo eh puesto simitiar.

Sentido de responsablldad d|<p0.1|bmdad pars traba;ar
bajo presion, sin problema de horarid, disciplinado,
discrecién. ‘ o

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

I) DATOS G ENERALES

| JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
{UNO . -

DIRECCION FINANCIERA 3
DIRECTOR FINANCIERO
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T

» Todos los “Departamentos de -la] = >  Realizar adecuaciones. presupuestales os
Direccién Financiera y Direcciones de | recursos autorizados’ por la SAF. '
la SEDECO. -

GONTACTOS EXTERNOS i
CON: ' PARA: ‘
» . Dependencias normativas. > Cumphr con la normattwdad wgente en Ia matena

u) DESCR!PCION DEL PUESTO

Elaborar las autoevaluaciones menSJales y trimestrales del e;ercrcuo presupuestal en el SISAGAP.
'Capturar en el programa CITRIX, los avances fisicos y el ejercido, mensuales y trlmestrales del
" ejercicio presupuestal de los proyectos de inversion.
Elaborar el cierre del ejercicio presupuestal de’ Ios proyectos de mver.»rén en el proguama
SICINVER.
Elaborar ia captura de los proyectos de inversion de recursos fede.ates en el portal apii ativo de
la Secretaria de Hacienda. : R
Elaborar Actas de Entrega-Recepcion Adrnmlstratwas
Elaborar formato F3 Acta de Cierre.
Elaborar formato 3 seguimientos cartera de proyectos de rocurso< federales
_Coordinar las entregas -recepcion de la Secretarfa trxmestralmente
EMENTUALES:
1>™  Realizar. las demds actividades un delegue el Director Flnan(:le«o
> ' Apoyar a la Direccién General de Admmxstracnén en el Slstema de Gestnén de Candad.

YVYVY Y Y VYV

1) ESPECIFICACION DEL

ETO : :
£ LtcenCIatura en el area economlco admlmstrahvr O carrera’

or programas "uso y manejo de PC ho;a de ca)cuao
procesador de palabras, base de datos.

74 Un ano en puésto similar : :
Sentido ‘de responsabilidad, dlapomb hdad para traoaj
4 disponibilidad de ‘horario, discrecién.

ke

g DEL"DEPARTAMENTO“DE 'coNTRoL PRESUPUESTAL' |

LN DATOSGENERALES

PERMANENTES T
> Uevar el controf interno del presuptiesto autonzado en el SIAP.
> Manejar el Sistema SIAP.
> Manejar el Sistema Integral de Gestion Gubernamental (SIGG).
> Manejar los Sistemas SISAGAP y SICINVER. : :
»  Realizar movimientos prﬁsupuesta!es (transferencias, reducciones y ampliaciones hqurdac) en el
SAPNET,
> Llevar el control del ejercicio de los recursos en coordmacuén con el departamento de control |
presupuestal. o
PERIC)DICAS.
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¥o.

> Todos . Ios departamentos de la »  Proporcionar e intercambiar ‘ia informacion,

“ direccion fmancuera : . relativa al control del presupuesto con la finalidad
_ S de complementar el proceso dei registroc de la

» - Todos los departamentos de la. ' informacion.
. Nireccién de recurscs materiales. .| . > Proporcionar e intercarnbiar la  informacién,
B . : , ~ reiativa al control del presupuesto con la finalidad
» . Todos las &reas de la Secretarfa de complementar el procesc de adquisiciones y

o ‘ contrataciones de servicios. :
T e T > Proporciocnar e intercambiar  le  informacién,
' s reiativa al control del presupuesto con la finalidad
de co'nplememar el proce<o de los trémlteg
mherentes al depto .

> Dpopndencnas norma'ﬂvac > Entregar y Recnblr fa do¢umentacion generada
: . . del control al presupuesto, fumpluendo con los

' . procedimientos y mecanismos . establecidos
para el ejercicio dé los recursos financieros.

: II) DESCRIPCION DEL?UESTO :
RITES m..w,?; o

TR S

PERMANENTES
»  Evaluar, or ganizar,’ reglstrar y controlar fas afectacuones al presupuestg asugnado a esta
" Secretarfa, de los diversos proyectes de ga<to rpmente e mverstén bajo él snstema integral de
: adrministracién pubhca (SIAP) .
Periodicas: -
> Elaborar la mteg.aqén de la documentacuon necesaria para el reglstro de expedientes técnicos,
que permite iniciar:con la hoeracum y afectacion de los recursos asignados en el POA.
_» Hacer el falculo del fondc revolvente y traml_taﬂén de Ias mnnlstraoone; de recursos para la

asignacion del fondo revolvente.

v

T > Hacer el calculo del co*nbustlbe‘para tramitacion de Ias 0rdene< de paqo para >o|'utar la
3 ®  dotacion mensual de combustible.
> Recibir, revisar y clasificar la documentacién (factaras) de fondu revolvente y pago de comp asy

v servicios, asugnaf\do partida y proyecto para su afectacion en el control pre;upumfal de gasto
corriente y de inversion (dentro del sistema SIAP)-
Revisar las ¢rdenes de pago . elaborada_, para fra>ladarlas a los tramltes de flrma y entrega en fas

" dependencias normativas. ' :

" Recibir los contratos, convehios, acuerdos, etc. para su revmén presupuestal trasladandolos ala
unidad jurfdica para su autorizacion. o S,
Manejar el sistema SIGG (Sistema Integral de’ Gasto Gubernampntal) B
Recepcién de contratos convemoc acuerdos, etc Autonzados para tramntacuén de reqastro ante
la SAF.

Manejar el sistema SIAP (programa de presupuesto) formulando actuahzando y emltleﬁdo los

“reportes para visualizar. la informacién de las afectaciones al presupuesto. -

* Hacer el analisis delos. rnodules del sisterma SIAP (proorama de presupuesto) para sohatar la
modificacién o creacion de- nuevos médulos, gue dﬂnven en-el buen: manejo Y- desempeno de ! ia
informacion .

> Realizarlas concnhac:ones mmsual& y.tr Ameskra!e_s con__la Secretarla de Admm:stramén y F:nanzas

@ 'través del sistema SISAGAP reocnandn Ia;'di‘{efencias. respecto al _autorizado y. ejercido del

- presupuesto.

>~ Atender a los auditores de-las dner 5 i ,stafma> que rcal.zan las revisiones a la cuenta publica,

proporcionado la infarmacién y so:veatado ias observaciones. .

> Atender a proveedores y prestadores de servicics, proporcionando Ia nnformauér 0 su

dommentacnén para el cobro de sus facuras.

V V. VY v v

27 DE JULIO DE 2011
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>  Coordinacidn con las diferentes &reas, proporcionado la mformacuén necesaria (presupuestal
normativa 'y de proced'mnontos), a-fin-de que se aphque corredamente las- dfectaqcrues al
presupuesto autorizado

»  Emitir los oficios, para sclicitar, mformar y gomestar cada uno de los trémttes que se realizan

" dentro de la Direccion General de Admlmsl'ar:on Dl"E"CIOi'\ Fmanc:era Depaftamo':to de

Control Presupuestal.”

:

servicio telefémco de esta secretarla

> Manejar del programa SIANA de Telrex. Base de dagos que procesa la mformac:én relatava al ,

Eventuales.

> Reahzar las demas actwndadns que delegue la dtrecc én fmancuera

i) ESPECIF!CACION DEL PUESTO: _ L e
I : £y ' Frofescomsfa a mvel I;cenctatura de LUBIQUI“T carrere del
‘4rea ecoriomico-administrativa

y manejo de PC, presentaciones -electrénicas, hoja de
célculo, procesador de palebras, correo nle tréh-co.

5 F'lﬂCIpICS generales de administracién y. comabmd‘_d uso|

'Un afio en puesto similar

& 1 Sentido de respomablhdad dlspom"nhdad pard traoa]ar
g% bajo -presion, sm problema de horario, dlscxp.madn
5| discrecion. :

T % Todas las 4reas'de la SEDECO."" oy Opt:mlzar el usoy apllcactén de Ios recursos
. - ' : humanos asignados a la Secretarfa.
> . Informar al Direccién General de Administracion
- sobre los avanhces de los programas de trabajo de
_cada umdad administrativa.

qs‘gi‘e aiid d

> Subsecretarfa de Administracic}h _ ' > Rea!'zar trémltes de movumtentos de pexsonal
» Secretarfa " de Adn‘mistraGOn y - pago de némina, etc.

Finanzas. > Reintegro de efectivos, notxf:cacxon de pagos de:
s B o ‘eréditos, etc _ o
> Dependencias- y entidades de la » . Actuaiizacién de Orgamoramas Manuales de
Admén. Publica federal, estatal y| -~ .Organizacion y Procedimientos. ’
municipal. »
> Consultores ae Caiidad. certificacién. - - .
» . Empresas certificadoras, >, Auditorfas de Mantenimiento, vincuiar éventos de
_ o : : . capaditacién y planeacion en materia de calidad.

Analizar las- propuestas sobre. calidad y
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»  Supervisar al personal de la SEDECO.
Supervisar los repartes de a;:stenma del pkr\onal‘
de SEDECO.

»  Firmar justificaciones, permfsos ecoromicosy =
vacaciones del personal adscrito a 1z unidad
administrativa y demds Direcciories.

> Tomar decisiones sobre la seleccién, contratacion,

reubicacion y remocion del pﬁrsonal ad;rnto 3

unidad admiristrativa.

Rrogramar  cursos de capacitaci’én yl.

adiestramiento para el trabajo.

Coordinar el seguimiento al SGC. _

Tramite de correspondencia interna.~—~ -

Levantar actas administrativas o de hechos.

Suscribir oficios, memorandums, circutares,——-—

tarjetas informativas y toda la decumentagion, =

generada de las actividades de la Dlref‘déhuy“del
Sistema de Gestién de Calidad 150 9001:2008.

Atender las auditorfas relacionadas con el v

desempeio de ias act:vudadades de la D|recrlén y

del SGC. - E

v,

YVYVV Vv

\,4

Administrar Ios Rerursos Humanos de Ia SED‘CO asf cbmo coordtnar el .
‘Cahdad de acuerdo a la norma ISO 9001 2008;_ e S j

PERMANENTES . ' : : : . . : :
> Planear, programar prgamzar dlr.g*r 'controlar y evalua. el desempeno de |as funCIones
_correspondientes a la Direccién. e :
Optlmlzar el uso y aplicacion de los recursos humanos asngnados a la Sérretana . .
Aplicar ias Normas y reglamentos wgentes en lo-referente-a Recursos Humanos.. = - .*
Coordinar ¢én las Direcciones y/o Umoades de la Depende'lcua toda aa:tsvxdad adrmmstratlva
_interna que requiera su atencién. .. St e
Mantener permanentemente ac,tuahzadas Jas pantallas de personal de la” Sgcretarsa cdn ‘sus |
+ .respectivas categonas autorizadas en el tabulador vigente y clasmcadas en- persohajd,e base yide}-
: - confianza, eh coordinacién. con la Subsecretana de Admmlstracuén Y la SecrLtarIe de
"Administracion y Finanzas.

Y YV Vv

;

-V‘

Tramitar,  gestionar vy controlar IOS nombram|en‘tos ~promociones; Ilcenoas y Jubnaoones
“cambios de plaza y de puesto Y baJa de los serv‘dores pub[ICOS de ld Secretana an‘re las
autoridades ¢ompetentes. *© - Ty A
- > " Realizar los tramites necesarlos para pagar oportunamente los salanos -del personal asugnado a
la Secretaria.
> Informar al Director General de Admmlstracnon sobre los avances de los programas de trabajo
de cada unidad administrativa.
> Promover la participacién del personal de la Secretana en programas de capac itacion y
© . adiestramiento para el trabajo.
> Establecer las politicas, norras y procedimientas sobre el reclutamwento y seleccién del personal.
-» Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los funcionarios de la Secretaria.
»  Dar seguimiento e implementar las acuones que sean cons ensuadas bajo el amparo del Comiité
~ de Calidad.
> .Enlace con consultorfas externas y empresas certificadoras.
» Asegurar que se establezcan, se implanten y mantengan l6s procesos neresarlos para el Sistema
de Gestion de fa Calidad.
> Informar al C. Secretario y/o Subsecretarios, aobre el desempeno del blstema de Gestibn de la
Calidad y de cualquier necesidad de mejora.
> - Asesorar en materia de calidad y coordinar ac‘uwdades del Sisterna de Gestion de la Cahdad de

SEDECO
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PERIODICAS: ' s ’ A Lo
> Implementar un sistema de evaluacuén del desempeno Iaboral a traves de competencnas _
» Coordinar Auditorias Internas de Calidad, Audltona de Cemﬁcacm‘)n 'y Audtfoﬂas rJe
Mantenimiento.
> Mantener actualizado el sistema de Entrega-Retepcidn de Ja Admm:stracuén Publica Estatal
" > Dar seguamtento al 5|stema de Gestién de Calidad y- sohatudes de Transparencna

EVENTUALES:

-,

> Asistir a eventos de interés de la Depe’ndencia.

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ‘ S

ESCOLARIDAD: Titulados en el &rea econdmiico-administrativa 6 psicblogt’a-

CONOTIMIENTOS: Sobre Recursos Humanos, reclutamien'to y seleccion :de
' R personal. Ccnocimientos de-la norma SO 9001:2G08; e

nmp.optdC|o' y segum:ento del Sisterna de Gestion de la
Calidad.

Dentro . del secter pubhgo y/o 'privado.jen_ aréas
administrativas. :

Disponibilidad, trab: Jar bajo pre>|on 'y por. abjetivos,
adaptaomdad actitud de ‘servicio, con capacidad de toma
de decisiones.

JEF[ DEL DEPARTAMENTO DE CAUDAD

‘i) DATOS GENERALES: -

%4 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD

| UNO

DIRECCION GE NERAL‘DF ADMINISTRAC;ON
DIREC:OR( ) DE RECURSOS Hur\/ANL)‘
JEFE DEAREA‘ B

on T o PARA : e s o

» - Todas las 4reas de la SEDECO|  » Dar seguimiento a los procesos de caiidad.
% o involucradas en el SGC i o L
CONTACTOS EXTERNGS: o S5
COrg , : v :
S JFAT . > Supervisién del 5GC. _ o

5> Consultores de Calidad. ©» . Evaluar fas propuestas’ sobre calidad 'y
> Empresas certificadoras. - certificacion. : :

> Apoyar en los eventos de  capacitacién vy
pidneacion en.materia de caiidad

1)) DESCRIPCION DEL PUESTC:

PERMANENTES

}Cnltnr'anzm las actividades inherentes al Sistema de Gestion de Cal idad,

Elabolr informes sobre las actividades del Comité de Lall”‘ad y los avarv es reldrlonado< con el

Sistema.de Gastién de Calidad.

Generar los formatos para la mplemontjcvorx de os proresos acorde con la Norma !SO

9901:2000. :

¥ Uoncentrer 12 ‘nformacidn generada por los mtograntes dei Lumne de {alidad.

> Supervisar, modificar y resguardar la elaboracidn de la documentacion para jas acciones
tendientes al buen wrmino del Sistema de Gestién de Calidad de la SEDECO.

v' v/

N
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-'PERIODICAS }
> Aplicer acciones cory ectlvas y preventivas dentro del Sistema de Gestidn de Catidad. l
3 Porticipar y colaborar en ias actividades de ias Auditorias internas de Caidad, Auditorias de;

Certificacion y Auditorias de Mantenimiento. -
> informar semanalmente 2 la Direccion de Recursos Humanos de los avances de las actlvidades
desarroliadas. '
{
|

¢ » Determinar eoucnm'ento< de bienes y servicios para la ejf‘cuaor. de las actividades de lai
~ Direccién. .

Calendarizar las actividades inherentes al Sistema de Gestién de Calidad.

Elaborar informes sobre las actividades del Comité de ‘Calidad y los avances reIaqonados con el
Sisterna de Gestién de Calidad. :

Generar los formatos para la Implhmentaaén de les procesos acorde con la Norma ISO
.9061:2008.

Concentrar fa informacién generada por los integrantes del Comité de Calidad.

Supervisar, modificar y resguardar la elaboracion de la documentacion para Ias accnones
tendientes-al buen término del Sistema de Gestion de Calidad de la Secretana ‘
Dar seguimiento a las solicitudes de Transparencia. :

Mantener actualizados los formatos entrega- recepuén

Vv_vv v vV

“EVENTUALES:
> Desempenar las. funcnones Yy comisiones especnales que el Dfrector encomcende e informarle |-
sobre el desarrollo de las mismas. - : :
» Participar y apoyar en Ios eventos que realice la SEDFCO

m) ESPECIFICACION DEL PUESTO: e : :
: AD: A Titulados en el drea. social, econemico- admtmstratwa'_
{ingenierfa industrial o en alguna rama estadistica. :
Conccimientos generales . de _la norma 1SO 9001:2008,
impiementacién-y seguimiento de! Sistema de Gestion de la
Calidad, presentaciones ejecutivas, Uso y manejo- de PC,
Presertaciones electrdnicas, hoia de. célgulo prOfeJJdor de
palabras, correo electrdnico.

Haber _ participado en proyectos de identificacién de
procesos y servicios de.calidad. = : o

Disponibilidad, adaptabilidad y actitud de servicio.

{ UNA :
: DIRECC!ON GENERAL DE ADMINISTRACION
: D]RECTOR GENERAL DE ADMIN!STRACION

“Apoyo a las Subsecretanas y Direcaones que
integran la Dependencia.
informar al’ Director General de- Admmustracnén
‘sobre - los- ‘avances de’ los apoyos compras y
. servicios'que requieren fas dreas. .
»  Coordinar..con las Subsecretarfas fos concursos
~que requieran a través ° del Subicomité de
Compras. - .

Sy ,de‘_as las éreas de la SEDECO
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""CQNrAcT@stXTERNos ?‘i’

CON::

Y V.VYV.VV:

" Proveedores

‘Empresarios -
Camaras Empresariales

AUTORIDY

Depen.dencnas Normativas Solicitar y coordinar. apoyos para dxversos eventos.
Seguimiento para los concursos que se realicen. -
Coordinar los apoyos qué- sohcvtan a nlveI estatal y
nacional. .

Adquirir materiales y- equos requendos por las
_areas,

. Participar como Secretano del Subcomlté de
-Compras:con voz y voto. :
Firmar pedidos.

Prestadores-de S°rvxcuos

Py

SEDECO. .
Supervisar la v:gulancna del inmiueble.
- Supervisar la limpieza dél edificio.

requieran:
Solicitar- cotnzacnones de adqunsmones y servicios.

materiales que sohaten

v VVNVVVﬁVV:V v VvVvvERiE

'PERMANENTES: - : e el ‘
Coordinar y programar 1a ejecucién: de1 programa anual de adquusmones apegandose-a Ia Ley

>

de Adqucs:cuones, Arrendamlento y Prestaoén de Servicios del Estcdo de Tabasco y demés
b > Programar y coordmar |a recepcuén de la documontacnén de Ias compras y servmos que|

requieran las areas.

> Elaborar y tramitar las requmcnones para el suministro oportuno de’ materoales y equnpos asl

ﬂ‘i» « COMo los servicios que requieran las diversas areas de la dependencia.

%" Supervisar el mantenimiento de las instalaciones fisicaé de la SEDECO.

> - Supervisar el control de la vigilancia en el interior del edificio. ' '

> Realizar revisiones periddicas para el buen uso de las umdades motrices ¥ control del consumo
‘del combustible que utilizan las unidades asignadas a esta Secretaria. :

> Mantener actualizado el padrén de bienes mueblés asugnados ala Secretana

> _Participar en {a operacién del Sistema de Gestion de la Cahdad ‘

PERIODICAS: -
> Instalar anualmente el Subcomlté de Compras
> Comisionar a los choferes de acuerdo a los requerimientos de las dwersas areas. :
"> Apoyar en giras de trabajos a las dnversas Unidades Administrativas dé esta Dependencia.

» informar periédicamente al Director. -General de- Admumstracnon sobre Ios avances de: Ias
actividades que realiza la Direccién.

> . Elaborar concursos a través del Subcomité de Compras de la Dependenc1a de conformtdad con
la normatividad vigente. A )

EVENTUALES '

» Apoyar a las Subsecretarias y Dlrecoones de la Secretarta para la reallzaoon de eventos

> Asistir a eventos de interés de la Dependencia. : :

> Tramitar la baja y alta de bienes-muebles asignados a la Secretarfa..

» Mantener actualizado el Sistema de Entrega Recepcitn'y Calidad.

> Atender reguerimientos de Transparencia.

~ Supetvisar el manter‘lmtento del EdlfICIO de ial

‘Apoyar con choferes a 'as dlreccaones “que asl ic

Suministrar “a. .las direcciones: los recursos.'

: o . Autorizar permisos, dias etonémtcos vacac:ones‘
o e e . yJustuflcantes del personalde la D(reccu‘)‘\
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Hl) ESPECIFICACION DEL PUESTO

TTitulados en el area econdmico- admlmstratlva Contaduna
# Pubiica, Derecho.

3 Administrativos, manejo de personal, compras ¥ servicios,

1 Sector publico y/o privado en &reas administrativas

' Dlsponlbllxdad de tiempo, capacidad de toma de
% decisiones, experiencia y vision.

:CONOCIMIENTOS
EEXPERIENCIA
‘HABILIDADES?

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE_RECURSOS MATERI:ALES

1) DATOS GENERALES:
. ’NOMBRE DEL"'PUE'STO"'

A JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
UNA

- SUPERVISA

] REPORTA

CONTACTOS INTERNO

> Todas las areas de la SEDECO > Apoyo en las compras y servicios que requieren
> Todos los Departamentos de la| las reas.
Direccion de Recursos Materialesy|  » Apoyar a los Departamentos de la Dweccnén de
Servicios. . : Recursos Materiales y Servicios enlas actividades
' ' ’ ' correspondientes a cada uno de'ellos.

‘CONTACTOS:EXTERNOS:

CON: S CTPARA . ‘
SR Subsecretana de. Adm.mstraoon > Segutmlento a los concur.‘os y hcttacnones que se '
)> Fontralorfa oL , ' realicen: : .

_ u) DESCRIPCION_ DEL PU_ESTO

L

PERMANENTES. ' ' i
> Apoyar y mantener :nformado al Dlrector en eI procedlmlento de las adqumcuones,
arrendamientos "y pre\taaon de-servicios. » :
" Coordindr, Venﬁcar y apoyar al Departamento de Compras en la reahzac:dn de los concu:sos y
“licitaciones que sé programen.
" Coordinarse con fos otros Departamentos, para el mejor funcuonamlen to de Ia Direccion.
Participar en el seguimiento del Sistemna de Gestion de la Calidad:
J Realizar las demés actividades que delegue la Direccién de Recursos Materiales y Servxcuos
: PERIOD!CAS
» Dar seguimiento a las solicitudes de adqu:smén -sumlmsuo y dlstrlbucm’)n de bienes.y servxcxos
de las diversas 4reas de la Secretarfa. :
- p quan zar y dar seguimiento & las reuniones del >ubfom|fe de Compras
EVENTUALES:
" ¥ Pzrticipar come SUplemF’ en el Subcomité de Compras :
> Asistir a eventos y capacitaciones que considere la Direccion de Recursos l\/‘aterlales y Servicios.
> Mantener actualizado el Sistema de Entrega Recepcidn. :

N7

NV Y YL

] ’hl) ESPECIFICACION D_EL_PUESTO

& @Profes‘onista rivel licenciatura en &reas econémico,
%53 administrativas o en Derecho. : -

~Administrativos, -manejo de . persorial, adquisiciones

servicios, paqueteria de Office, redaccién, conocamlento pe

la legislacion.en materia administrativa.

3| Sector publico o privado en &reas administrativas.
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'decxssones sentido de responsabilidad, experiencia -y
% vision, - » oL R

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

0 ‘DATOS GENERALES

7| JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1 UNA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y .SERVICIOS

2

> Todas las &reas de la SEDECO So» C'oordinafy programar lasvadquis'iciones gue
' requieran en{a Secretarfa.

Servicios sobre las adqulsmones y CONCUrsos que

-~ serequieran.
> Realizar calendanzaaones de los “concursos que
serdn programados de acuerdo al Presupuesto de

Egresos. .

- participaran en los concursos que se programen:
> Adguisicion de matenal y.: equupo requendos por
' las areas : .

T ' ‘
i F) DESCRIPCION DEL PUESTO '

3 , - N:GER Em\,
Admmlstrar as compras y programar medlante compras dlrectas y concursos ios summnstro< del
material utilizado er las diversas &feas de la SEDCCO : . S

{cPERMANENTES
actividades propias de cada una de ellas.
las diversas &reas de la Secretarfa.

_disponibilidad econdmica. -

> Dar seguimiento a los oficios que envien a! Director de Recursos Materiales relacaonados con las
atribuciones propuas de la Dlreccnén : :

# Disponibilidad de  tiempo, - capacidad de oma de} -

» Informar ai Director de Recursos Materiales y :

> Subsecretana de Administracion dp. D & Reahzar tramites ante eI Com:te de Compras del .
fa SAF 1. Poder Ejecutivo. :

> Secretaria de Contralona ‘ "~ » Solicitar a la Contralorfa su. participacion en !os _

> Proveedores v concursos. det Subcomité de Compras de estal

- > Prestadores de Servncaos ' Secretarfa.

> Otros , . |- » Elaborar las mwtacnones a dos proveedores quL

> Atender las solicitudes de las diversas &reas, suministrando el matenal requendo para las |,
> Programar y coordinar las compras te acuerdo a la< solicitudes de abastecum|ento emlttdas por

> Programar conforme al presupue:to general de egrpsos Jlas adquisiciories que cuenten conl

PERIODICAS :
» Apoyar al Departamento de ‘Recursos Materiales en el procedlmlento de Ios CONCUrsOs y

licitaciones, elaborando los documentos necesarios para el desarrolio de los mismos
> Asistir a reuhiones del Subcomité de Comnpras.
» Presentar periédicamente la informacion que se le solicite.

EVENTUALES: v
» Mantener actualizado el Sistema de Entrega Recepoén

> Asistir a cursos de capacitacion.

P LR TS PRI
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III) ESPECIHCACION DEL PUESTO'

Tituiados en el area econémlco administrativa o pasantes, Lic. |

en Informética.

4 Adqguisiciones, concursos, manejo de PC, Corrzo Electronico,

Office'y almacén.

Dentro del sector publico y/o pnvado en areas administrativas
'spombmdad agilidad, capacidad, toma de decisicnas,

7 experiencia y vision. ’

.-':_A o JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

) DATOS GENERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTt

UNA :

1 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
“ DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.,
7 JEFE DE AREA Y 4 CHOFERES

> Todas las areas de la SEDECO. - > Atender las solicitudes de servicios de las unidades
automotrices.

»  Apoyar.con servicio de transporte:

N o IONBRET SRR divus: AT ’

> Talleres Mecénicos o > Realizar cotizaciones y reparaciones de las
. .'» ‘Aseguradoras . " unidades.motrices.
" » Contraloria. o » Tramites de Pélizas de Seguros
> Iniciativa privada S > Entregas de Oficios de comision de vehiculos.
: : > Suministro de vales de combustible. '

1) '_'DESCRIPCION DEL PUESTO_: :

Bnndar mantemmlento preventlvo y correctlvo al parque vehncular Yy apoyar con servmo de transporte a
% idas dlversa> éreas de la Secretarfa, .

v PERMANENTES i '

co . Programar los servicios de mantenimiento prevent:vo y correctivo del parque vehicular.

Cotizar con dlversos talleres de acuerdo al mantenlmlento correctivo o preventtvo que se
requiera. -

-Elaborar - Ordenes de serwcno 2 Ios talleres para que presenten fa COtlZoCIOn rrés economica y
garantizada.

Etaporar los recxbos rorrespondtentes a la doiacion. de combustible para los vehi cu‘os de la

_ Secretaria.

Distribuir los vales de combusttble para las umdddes oficiales.
Elaborar las bitéforas para comprcbacion de combustible de las. umdades ofclaks de |z

‘Diteccidén. :

"~ Comisionar a los chéferes para apoyar alas dlversa< areas de la Secretaria que o requnercn
Organizar y vigilar los espacios del estacnonamlcnto autor|zad0> por la Subsecretaria de

“Administracion.

-Revisar y controlar las poh7as de seguros de las unidsdes rnotrlres asngnada: 3 esta Secretaria.
Revisar -y tramitar ante la Subsecretarfa de Administracidn la renovaciéon de tenencias y
empla'am}ento de Ias umdades motr'ces aagnadas a Ia Sac;etarla

PER!ODICAS o ,

Apoyal con los chéferes 3 las le@'sas areas para realizar comisiones a los Mumoplos y Estados

_Elaborar los recibos de ampliaci on de combusuble para las unidades motrices.

Arrendamiento de vehiculos que serdn utilizados’ Como apoyo a los dlverso~ eventos: estata!es y
nacionales. :

YooY ‘.YV

;vv'VV-vv

Y Vv
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- »  Mantener dctuahzado ei Sistema de Entrega Rerepc.on ’ ’ . !
> Apoyo técnico en la orgamzacnén de eventos correspondlentes al érea

i) ESPECIFICAClON DEL PUESTO
)

Lic. ‘en Admlmstraaén ing. Mecanico, Lic.-Economia o |-
pasantes. . . : B .
Administracion, - mecém_c’a, - contabilidad, manejo de
personal. . | . K e
En Talleres mecénicos, autos _ :
Disponibilidad, liderazgo, conﬂdencnahdad enel mane]o de
) lnformaoén toma de decisiones-y vision.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTEN(MIENTO Y SERVICIOS GENERALES

)i DATOS G EN ERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTEN!M!ENTO Y
SERVICIOS GENERALES. ‘

JUNA v -

'i DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVIC!OS

CoN: I PARA:

» Todas las dreas de la SEDECO. : > Realizar las™ funciones de mantenimiento vy

’ servicios generales de la.Secretaria de Desarro;‘o
Econémico.

> 'Mantener actualizado el resguardo de blenes

muebles

"CONTACTOSEXTERNO
CON:

> Dependencias .. » Registro, resguardo y baja de los blenes de la
> . Direccién de Obras Pubhcas ' ~ SEDECO. v
»*® Procuraduria o > Apoyo con mohiliario y equupo para d.versos
». Camaras Empresariales- : © eventos. 7 . :

> Empresas Privadas

i) DESCRIPCION DEL PUESTO:

A oyo técnico operatnvo a las dwersas éreas de E Secretan

del Padrén de bienes_ fnugelés

ay control
ESCRIPGIONESPECIEIC e
_ PERMANENTES ' ~ - :
‘ » Realizar los tramites admnmstratlvos para la aannaaén de nidmero de mventano ante la
Direccion de Patrimonio del Estado.
> _Elaborar y controlar el padrén de bienes muebles correspondiente ala Dependencna
» Elaborar y controlar los resguardos de los bienes muebles.de la Dependencsa
» Coordinar con el Departamento de Red el mantemmlento Y reparactén a los EQUIpOS de
cémputo que asi lo requieran. : O
¥ Revisar y supervisar el mantenimiento y conservacuén de {as instalaciones.”
# Supervisar las mesas de guardias para la wg ilancia del edificio.
» Revns&on y mantenimiento de equipos de aire acondicionado de !a Dependencna
T > Supervisar al personal de intendencia de la Secretaria. : !
> Supervisar el drea de fotocopiado. '
»  Supervisar el drea de! conmutador,

EVENTUALES: SR ' N !
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PERIODICAS: A _
» Coordinar ios eventos an los que participa esta Dependercia,” proporcicnando el mobiliario y
equipo requerido (Solicitud e instalacion de mamparas, pod;ums sonorizacion, ambientacién,

etc.). !
Rezhzar tramites, ;olikimdes, cancelacicnes y aciaraciones e los consurnos mensuaies ge izl

B
I lineas telefonicas gue ‘nreg‘an la cuentd maestra de esta Dependencia, ass como dc—- téfefonia
. celuiar. -

> Apoyar en el suministro de insumos para los eventos que se reahzan en esta DepcnOPnCIa oen
otras instalaciones.
EVENTUALES
.» Realizar tramites de bajas de bienes muebies deteriorados.
» Mantener actualizado el Sistema de Entrega Recepcion.

HI) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Licenciatura en &rea comercial o afin.

Administracion. control de personal,

Inventarios, precios unitarios, cotizaciones, mercadotecnia.
Disponibilidad. controi en el manejo de informacién, toma de
decisiones, experiencia, - vision, relaciones . publicas y
1 confidencialidad en el manejo de infermacion.

DIRECTOR DE PLANEACION

) DATOS GENERALES:

1 DIRECCION DE PLANEAC:()N-

TITULAR DE LA SEDECC i . :

13 JEFES DE DEPARTAMENTO, 1 SECRETARIA NIVEL
DIRECTOR, 1 CHOFER. ST

"F ,)> Todas Ias éreas de la SEDECO ¥ Mantener rontacto permanente respecto a las

B , B actividades de planeacion y obtencion de
s ' T informacién para oxfusmﬁn y.apoyos, en servicios de
: ' ) ’ ' o informética. .

> Dependenaas dela Admmfst'aceon > .Integracién de indicadores = socioecondmicos,
Publica Federal, Estatal y Municipal : valuacion de la ‘situacion econdmica nacional,
' : estatal y municipal, obtencion ~de informacion
para difusién, actualizacion de servicios de
informatica.

» Integracion del Informe Anual de Actividades
"~ .(Informe de Gobierno, C.omparecer.c.a).

> Adquisicién de equipos de computo.

» Determinacion de equipos de cémpu{o a
. reemplazar. '

~» Determinacion de equipos de “cdmpute que

requieren mantenimiento..
»  Administracion de la red de informética.
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ll) DESCRIPCION DEL PUESTO

Dmglr los procesos evaluac'én tanto cuahtatwa como cuantltatwa que perm:ta ‘al titular de la SED[:r O‘
coniocer la situacién de la' dependencia en'cuanto al desarrollo de sus programas y proyectos, asf como.
la situacion del estado en materia econdmica, que le apoyen a la toma.de decisiones, asf como todo lo |
relacionado con los servicios de informatica como una valiosa herramienta en las ac’uwdades que se’

desempenan tanto en la SEDECO como en sus ofganismos sectonzados
*< DESCRIRGION: ESPECIHC :

' FERMANENTES

> :Mantener el sistema de mformacnén sobre ei desarrollo y avance de los programas y proyehtos
del Sector.

» Mantener actualizado el Slstema de Informacién Econémica del sector.

> Emitir informes gréficos y objetivos de las actividades y programas del Sector.

» Aplicar las normas y polmcas para la operacién y uso de °qu1pos de cémputa de la Secretaria.

» Apoyar a las dreas y orgamsmos del sector en Ias acciones a ejecu tar en materia de unformétuca
y de computo.

" > Participar en diversas reumones relarlonadas con las actnvrdades de las éreas de desarrollo

ecenomico. :

> Propiciar las. condiciones y estructura necesarias pa'ra el trabdic técnico de 13 Sec Secretaria taria, |
fungiendo como soporte informativo y.enlace con las-unidades y 4reas que la’ ccnfo'mc.r.

»  Mantener enlace directo con la Secretaria Técnica del Goblemo del Estado, para proporoo"ar la

 informacién que le sea requerida. -

» Documentar minutas de todos y cada uno de Ios acuerdos to'nados en Ias reuriones que. el

_Secretario sostenga con las 4reas de la Secretaria y con las dnversas d@pencen cias y entidades
*_que integran el Poder Ejecutivo del Estado '
- PERIéDICAS
S Proporylonar a las areas.y organisios de! secto{ asesorta y apoyo en !a e!.:_:orac,én de SUS
_programas 'y proyectos del presupuesto anual. o
> Bvaluacion del ejercicio a través de. los mecanismos. estab!ecudos por las. cepeﬁdencz s
normativas del Gobierno del Estado. "

© > - Cadrdinar faintegracion del Informe de Gobterno del Sector.
. > "Coordinar la mtegranén de la’ comparecencsa del utu!ar de Ia SEDECO an*e el H Congresa del
‘Estado. .
¥ Coordinar la mtegrarnén de la Informacnén del Sector a lndu‘r en el Anuano ESLadlb'(ICO del
% , Estado.
-t 3> Coordinar ia integracion de los acuerdos del Titular de la Secretarla con el C Gobernador del
.. Estado.
. > -Elaboracion de ‘informes semanales y . mensuales de las " acciones real12adas por las
g Subsecretarias, Direcciones y Unidades de la Secretafia
¥ FEiaborar monograﬂas sobre condiciones socio-econiémicas de la entzdad
»  Supervisar'que los proyectos y las accvones anuales.del sector mantengan la correcta vinculacion
con el Plan Estatal de Desarroiio.
». Dirigir el sector para la integracién del Plan Estatal de Desarrollo y Ios programas sectonales
» Tramitar la informacién solicitade por las dependencias de la Admnmsrracnon Pdblica Federal,
Estatai y Municipal, utilizando Ios canales adecuados
» Elaborar ios discursos del Secretario en los eventos que se reanren rewsando !35 notas de apoyo

de otras intervenciones previstas en el evento. .
> Coordinary planear la Iogl<t1ca de las glras de- trabajo del Sacretano as! como de Ios eventos de
~ la‘Secretarfa.
. » Coordinar y/o rquer.r la colaboracién e mformacxén necesaria a las Subsecrefarfas Dnrecc ones
-y Unidades de 1a Secretarfa as( como a sus Organos y Entldados :
EVENTUALES:
> Desempenar diversas comisiones de trabajo dentro y fuera del Estado.
. »  Las.que indique ef titular dela SEDECOT.
> Dar seguimiento al sistema de Gestuan de Calidady solicitudes de Transparenaa
> Mantener actualizados los formatos entrega rec:epaén
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III) ESPECIFICACION DEL PUESTO:. 1 :
G Tlturde Licenciatura en una de las dreas economicc-
administrativa. :
Economia, - planeacidn, programacién, nresupuestacion,
evaluacion, SegUimiﬂntu control, estadistica, -elaboracion
de presentac ones; amplios conocimientos de informatica.

1 3 anos en alguna 4rea relacionada.

-Liderazgo, - disponibiltidad, actitud de servicio, compromnsol
coni. el trabajo. confidencialidad en “e! manejo de
informacién, respetc al érea de trabajo, capacidad de
andlisis, adaptabilidad con el sentido de urgencia de ios
trabajos, acosturmbrado al trabajo bajo presion y las demas

caracterfstlcas y requnsatovs que por Ley se establezcan. |

[N OR—

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION
FHUNO - »

4 DIRECCION DE PLANEACION

DIRECTOR DE PLANEACION

CON: R : - : , - S :

> Todas las areas de ia SEDECO. - = "> Mantener contacto permanente fespecto a las
: : . actividades * de planeacién y obtencién ~ de
informacién para difusion ¢ apoyos en servicios de
informética.

CON: = ST ARA:

> Oeper.dencnds, normativas del| > Cumplit con la normatividad wvigente en la
Gebierno del Estado. C .. materia. . ' ]
‘ = ll) DESCRIPCION DEL PUESTO 4

Progran"ar y evaluar el Programa Operatnvo Arual actuahzar = gula de tré\mx’res y serv:rr)s de Ia SEDECO
{ asi como control y resguardo de documentacion del Ststema_de (aestuén de Calidad.

S

"PERMANENTES: : -
> Disefar y mantener actuahzado el sustema de mformacnén sec‘rorlal '
»  Resguardar la Informacién que se genera respecto al Sisterna -de Gestidn de Catidad de la
Direccién-de Planeacion.
» Realizar las actividades relacuonadas con la mtegracnén de mformaflén e mforrres graflcos para
eventos.

PERIOD!CAS , .
- » Coordinar las actividades del sector para la integracion de! Informe Anual del Goblemo 4e.
Estado y la comparecencia del Titular ante el H. Congreso.del Estado.
» - Coordinar la mtegracnén de acuerdos del Titular de la Secretaria con el c. Gobernador del

Estado. - ' .
» Analizar las propuestas en funcién ‘de los hneamwmos establecidos po las Dependenu
~ normativas.
> Elaborar conjuntamente. con la  Direccion Gereral de Admnmstracrén el Programa Operat.vo
. Anual. .

» Dar seguimiento al sistema de Gestnén de’ Cahdad y solicitudes de Transparencia.
» Mantener actualizados Ios formatos entrega- recepoén

TEVENTUALES:

.

» Realizar las demas actn/tdades gue d"lEOJG‘ el Dlrector
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’ lll) ESPECIFlCAClON DEL PUESTO:

%y Titulado. eri _ licenciatura .én *el’. _érea_ econémico-]

fgyj,\onoqmiento del proceso de {)Ianparu‘)n progra'naccon v
‘presupuesto por-programas, Uso y-manejo-de PC, héja de
| calculo, procesador de’ paiabras basé- de datos

3 L'n ano en puesto smdar

dlSpOﬂlbIlldad de horano afutud de servuuc
2 confndencnahdad en el manejo de informacién, respeto al
rea de trabajo, adaptabilidad con el sentido de. urgencia
‘de” los .trabajos, compromiso con las actividades
encomendadas y Ias demas-caracteristicas y requisitos que

ECONOMICA :
UNA

DlRECCléN DE PLANEACION

NINGUNO-___

Todas las direcciones de la > Actualizacién. de Informacion econémica y
Sec.'eiaria ' | estadistica. ‘

AN C’ N
3

,")

_ TPARA: . L
Crganismos Sec(onzados, Otas! > Intercambio de informacién econémica: y
Secretarias . : ' L estadistica. : :

DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERMANENTES:
» Apoyair en la lmp!ementaflén y mantenimiento de Ios datos del Sistema de mformaoém
_Econdmica correspondiente al sector.
> Apoyar en la actuzlizacién de Informes mensuales presentadcs al Secretario.
»  Actuaiizar cuadernitlos y estadisticas de indicadores econgmices.
> Realizar ia Elaboracién de indicadores econdmicos.
PERIODICAS:
¥ Apoyar las acciones para .n+egrar ela unuarm estad:snco ,
» Apoyar en la integracién del Informe de Gobierno y compamrenoa del Secretario ante ei H
Congreso del Estado. :
> Dar seguimierto ai sistema de Gestién de Calidad y solicnudes de Transparenca. :
> Mantener actualizados los formatos entrega-recepaion ' N ' o -
EVENTUALES: ‘ _
> Rendir informes periadicos al superior jerarquice.

4 administrativo. - o

JEFE DEL DEPARTAMENTO D[ EVALUACION SOCIO-|

J'DIRECTCRDEPLA.\JEACléN T T
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Il|) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Titulado en el area econdmico-administrativo o en alguna
rama estadistica.

Estadistica, elaboracion. de presentaclones informatica. -

1 1 afo en alguna érea relacicnada

Capacidad Ejecutiva, amplia capacidad creatlva capac&dad en

1a toma de decisiones, disponibilidad, actitud- de. servicio,

compromiso  con las  actividades  encomendadas;

confidencialidad en e! manejo de informacién,.respeto al érea

de- trabajo, adaptabilidad con el sentido de’ urgencia de. los

trabajos y las demés caractenstlcas y requnsntos que por Ley se
_estab!ezcan :

JEFE DEL DEPAR"'AMENTO DE RED Y ASI‘TENFIA TECNICA

I) DATOS GEN ERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RED Y ASISTENCIA
TECNICA '

UNA

DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE PLANEACION

2 JEFES DE AREA Y SECRETARIA NIVEL DIRECTOR
R

CON: - ‘ ' PARA:
> Todas las &reas de la SEDECO > Soporte técnico y mantemmlento solucion de

' : ' problemas relacionados con ios equipos de

cém utoenm resnér\ a ]

XTERNOS sl ke
: PARA: i )
> Direccion de Informatica de  la > Gestidn: de c'uentas de correo externo

_ Subsecretarfa de Admmxstracnén y . administradas por esa Direccién.
% &  Finanzas. : : o ‘

1) DESCRIPCION DEL PUESTO

PERMANENTES:

~ > Atender las solicitudes de servncncc tumadas por la Direccion de Planeacnén en cuest\unes de
" soporte a usuarios y mantenimiento de equipo de cémputo. .

Atender soficitudes de servicios en cuestiones de instalacién de Nodos, Red de \_/oz y Datos

Proporcionar el apoyo técnice para 1a organizacién de eventos oficiales de la SEDECO -

Elaborar oficios, memorandos, circulares, y demés documentos de la Direccion. -

Recibir, organizar y archivar la correspondencia turnada al Departamento.

Archivar y mantener.actualizado los expednentes del Departamento.

VYV YVYY

PERIODICAS:
" % Realizar el informe de actividades
» Instalar los Nodos de Voz y Datos, segun sean requ‘erido’s

)e (mst'onar y aphcar ias gaxantla'f de Ios equ'pos de computc,
» Dar sequirniento ai sistema de Gestién de Calidad y solicitudes de Transparencia:
> Mantener-actualizados los formatos entrega-recepcion.

» Hacer la revision de los inventarios informaticos.

3 ) ” ; -
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EVENTUALES: _ l
» Participar y apoyar en los eventos que organice la SEDECO. ’

de las distintas areas que componen.ja SEDECO y atend:endo dlas funcxones que- cUrrespondan
su-puesto dentro del 3rea a la que sea comisionado. l

Ill) .ES_fECIFICACION DEL PUETO

servidores.de red, Sopor‘te Técnico a PCs, P‘rogramacién y

#41 Software de oficina, conocimiento de-las marcas y “manejo de
Y i spositivas especializados.

15 afios en pueste similar - .

4 Disponibilidad para trabajar bajo presién, mnﬁdenoaudad éen

# el manejo de informacion, capaz de organizar y - de resolver

Gocl probie’na; informéticaus, tmegrtdad p;scol()gica y emocmnat

‘UNIDAD DE ACCESO ALA lNFORMACION

I) DATOS GENERALES:
4 TLTULAR DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA !NFORMAC!@

» Comité de Transparencia- de¢ fa! > Informar “sobre “las solicitudes de- informacion
SEDECO ‘ © recbidas. En
> Todas las areas de Ia SEDECO ' > Acordar la clasificacion de Ia'.' "infc}r_macigﬁn
. - reservada y confidencial. : S
T ' ' B > Solicitar - informacion. reIaCIonada ‘ con lal
(e : ;. informacion mlnlma de oficio. y las sohutudes de
informacion.

» Coordinar a los- enlaces de las Dlrecoones de af
" Dependencia en materia de transparencta

» Consejeria Juridica > Pamopar en comisiones y/o reuniones. en materia
> SAF de transparencia. ‘
> ITAIP > Asistencia y seguimiento a Ias capaqtaaor‘es que
> DGMIG se realicen. .
» Otras Unidades de Acceso a la » Asesoria  sobre solratudes e -*info-rmac'.én
_Informacién ) “restringida. _ ’ ' '
X »  Recabar, transpafentar y actualizar la. lnformauén

~minima de eficio.

> Solicttar a las diversas dreas la -informaci()n
correspongiente,  dando seguimiento a las
solicitudes de acceso a la mformaqén pubhca
hasta su éntrega. :

> Elaborar -los  Acuerdos | nocesarios en - -el
procedlmuento para el acceso a la informacion
publica.”

» Supervisar la - ap.caaén de los criterios de
clasificacién de la informacion expedudos por el
ITAIP. -

»  Desempenar las comisiones v funciones especiales que su-superior Jerérqmco le confmra dentrol
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tde conformidad a lo establecido en el articulo 39-de la Ley de Transparencia y Acceso ala lnformarton

Reservar, previo acuerdo con el Secretario, la
informacién considerada como restringida.
Integrar los informes parciales, trimestrales y €
anual que el Titular debe presentar al Plenc del
ITAIP. )
Colaborar al interior -de Ja Dependencia en ia
organizacién y mantenimiento de archivos de
conformidad con fa ieglslacnon apncable en la
materia.
Autorizar permisos, dias econdmicos, vacaciones
y jLstificaﬁtes del personal de Ja Unidad.
© Reridir los muormes que solicite el ITAIP respecto a |
] los Recursos de  Revision .ntﬂrpdestos por
particiiares. ’ o '
Convocar a los | mtegrantes del - Comité de
B Transparenc:a “cuando se reciba una solicitud que
" requiera de su intervencion. '

word!nar programar y dmgxr ldS’aCtIVIdadES de Ia Umdad de Acceso a la Informac:on de la Serretana

Publ-ra del Estado. de TabascoL33 de su Re lamento
F % e ESCRIPGION
PERMANENTES:

» Recabar, transparentar y actuallzar la mformacuén minima de ofucno ' :

“». Programar y-dirigir el desempefo de las funciones cor respondientes 3 la Unidad de Acceso a.la
nfo'macaon de conformidad con la normatlvndad establecnda ' .

‘Supervisar perrnanen*emente el S:stema Infomex Tabasco para. atender las -solicitudes ahi

‘tramitadas.

> Coordinar la recepcion y segusmlento de las sohatudes de mformac on pubuca determlnanoo si
se trata de informacion restringida.

" informar al Secretario sobre las solicitudes recibidas y las actividades que realizala Unidad:
Analizar y determinar, si las solicitudes de informacion pdblica y correccién de datos persongles
cumplen con las disposiciones legales aplicables en mater:a de transparencia.

TERIODlCAs

> Solicitar a las diversas areas la xnformar.on necesaria para dar respuesta a las solicitudes de

informacion publica; conforme a lo solicitado por el interesado.

» Uevar y actualizar el registrc de las solicitudes de acceso a la informacion, asr comg su tramite,

“costos de reproduccién y/o envio y resultados. : :
Eiahorar mensualrnente un informe al Secretario de ias achv;dad desarrolladas por la Unidad
de Acceso a la Informacion. '
Actualizar trimestralmente la informacién minima de oficio en la pagina de intarnet
Elaborar y enviar ai ITAIP el informe parcial general que trimestraimente debe remitir ef Tiiular.

~Acordar con el Sec:etarm Ja, ClaSlfICa(‘Ién de la informacion que se considere reservada y/o

confidencial.

> Qrganizar reuniones con IoJ enlal,es de las dwarc(ﬂ Direcciones de la Dependencia.’

'EVENTUALES: o v

Fiaborar los planes, programas, estrdtegms y metas de la Unidad de Acceso a la informacion.

A\’ A%

'V

v

vVvY

I

3
. > nstalar el Comité de Transparenrta de la SEDECO.
» Participar en reuniones y/o comisiones en materia de transgarencia.
> Autonzar las prérrogas de respuesta a las solicitudes de informacion de manera excepcionat,
> Eiaborar un catdlogo de informacién o de expeaizntes ciasificados, actualizandolos cada 6
"MEses ' ’
> Asistir a eventos ge inferés de ia Dependencia.
»

Mantener actualizado ei Sisterna de Entrega Recepcion.
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I'l) ESPEClFICAC|O_N DEL PUESTO

5| preferencia en Derecho.

21 Estudios protssmﬁale‘ 'nnc.u:dos a nivel licenciatura, ael -

4 Conocimients  de las  atribucicnes y prug'a'nas de iai

+ Dependencia, capacidad y/o experiéncia- eh  relaciones
publicas, manejo de persona| y conoc:mlento de la Ieglslacu‘m
en materia de transparéncia.

¥ Sector Publico y/o Privado.

+ Disponibilidad de tiempo, poder de decmén caparldad y/oi
4 experiencia en’ (elacaones publlcas comproml<o c _e[ Sujeto
_ Oblagado L : e Dot

)

IDATOS GENERALES

UNIDAD DE- MEJORA REGULATORIA

Todas las dreas de la SEDECO .~ > Coordmaaén con las dafefentes dreas de !
' Co ' ' “Secretarla para’la implementacion del. proceso
L . .._de mejora regulatoria al interior de la’ secretar(a
SQN:F’A By TR ik
CON: : PARA: . . D " o
» Tependencnas de Ia Admmnstracaén > Elaborar plan estatal de mejora regulatoria.
Publica Federal, Estatal y Municipal. > lmpIementaaén de sistemas de apertura réptda
: ) ' de empresas .
. > Realizar seguimiento de acuerdos y trémiites con
T - .
3 = otros émbitos.

Reahzar

Secretaric de Desarrollo Econdmico.

las actwudades de Ia uhidad enfocadas a la mejora regu1atona y Ias démés que- encomiende el

' PERMANENTES: _

'_V .

v VVYV

: Promovpr la 1mp|e'nentacnén de- la melora regulatona camo poﬂtlca publtca permanente
‘Proponer los diferentes . proyectos programas y. acciones para mejorar la regulacson en los|
-mecanismos de medicién de la mejora regulatorla
aplicacion de la mejora regulatoria.

"Fungir como enlace de coordinacion entre'las entidades federales, estatales y- municipales.

diferentes sectores.
Coordinar la realizacion de rews:én de fa regulacion estatal asi como Io< dtfe‘rentes

Promover la celebraaén de convenios con fos dlferentes ayuntamlentos del Estado para la
Integrar y mantener actualizada la mformacuon del Regu tro Eslatal de Tramites y Servicios.
Definir los procedimientos -que deberdn ser instituidos en los entes publicos para el
cumplimiento del objeto de la Ley.

Ejecutar en el dmbito de su competencia, los acuerdos planes y programas aprobados por el
Secretano . :
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[ 4
[PERIGDICAS:
S % levar a fabQ la mtegracnén ¢ implementacién del Programa Estatal de Mejora Regulatoria.
"> Solicitar a las Dependpnc:as y Entidades de la Admm.strac'én ‘Publica Estatal, 1a- elaborac:On
.. de sus programas dé rejcra regulatoria, asi como sus informes de avances.
> Presentar anualmente al Secretario, el informe de las actividades de la Unidad.
> Presentar al Consejo Consultivo de Mejora Regulatoria; los proyectos-de mejora reguiatora |.
‘- que remitan las Dependericias y Entidades, asi cémo de la Unidad.
- »_ identificar & impulsar_fos trémites y servicios sus"ept‘ibles a un reduseno em’ocado a
) |mplementar la mejora regulatoria. - :
> Emitir las resolucicnes correspondientes de las mamfegtacuones de impacto regulatono
> Establecer un programa de caoac:tacnon para fos enlaces estatales y mumcxpales en materia
" de mejora regulatoria.
"~ » - Elaborar el anteproyecto de presupuesLo anual de la Umdad y presentérselo al Secrerar.o para
su aprobacion
» - Administrar los recurscs humanos, materlales y fmancneros que le sean otorgados a la
-+ Unidad, de acuerdo al Programa Operativo Anual establecido.
> Difundir los avances alcarizados en materia de mejora regulatoria.
> Mantener actualizado el Sistema de Fntrega Recepcién de la Admxmstrac;én Pubhca
EVENTUALES: -
> Participar en foros, seminarios, ongresos, conferenoas,y demés actNIdades relaclonadas on
practicas de mejora reguigtoria. : : T -

i) ESPECIFICACION DEL PUESTO : L
Al : %i% Titulados' en  dreas de sociales y- humamdades

| econdmico-administrativa preferentemente..”

Ser profesional en materias afines al objeto de la|

Unidad, manejo de equipo de oficina, uso y manejo de ¢

PC, hoja de célculo, .procesador de palabra< correo

electrénico,  redaccion  de  documentos, = buena

ortograffa. ‘ )

3 afos en puesto similar. .

%4 Disponibilidad para trabajar’  bajo " presion,

confidencialidad en” el manejo - de mfor'naaon

2| Responsabilidad institucional v actitud de servicio.

5i1 SUBSECRETARIO Dt EOl\/ILN 18} A LA MICRO PtQUF'\:/\ (1
MEDIANA EMPRESA -

- UNA RN ; :

'SECRETARIA DE DESARROL[ 0 [COIQ@IWIFO

TITULAR DE LA SEDECO

2 DIRECCIONES, 1. COORDINACICN BE ENLACE Y APCYC
‘TECNICO, JEFF DE DtPAPTAMCNIO 1JEFE DE AREA 1
'Q’:(RETARIA Y 1 CHOFER. . = -

t PARA:

> Toges fas dreas de la SEDECO > Mantener fontaao sobre fos avances y desarrolxo

de proyactos y prograrnas implementados por !a

SEDECO, a través de la Subsecretarid de Fomento
a la Micro, Pequena y F\lgd‘IQE Empresa.
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.

. Acministracion

an'vnd cias‘\{’i,':it;dade.{ de la
Piltica Federal,
Estatal y Municipal.

{amaras Empresarigles.

Empresarios y pabiice er general.

‘Coadyuvar en el desarroiio econémico dei Estado.

Implementacion y desaroilo” de’ los ‘preyectos y
programas que imparte fa SEDECO, a‘través de la
Subsecretaria de Fomento la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa.

Lograr que el sector empres=nal en Tabasco sea

un importante generador de ernp'pf*s con alro;.

niveies de productividad.
Fortalecer a las micro,  pequefias v medianas
empresas (M!PyM ES) »

| | AUTORIDAD

"Acardar con- el Secretario,

* Formular con la

" a su cargo.

_cargo. . .

- informacién, cooperacnén 0" asesorfa técnica.que
le sea requerida por - otras. dependenc&as y

acuerdos,

: Coadyuvar con &l Secretano en la integraciér: de

Planear, programar organizar, dunglr cortroiary :

evaluar el “ desemperip de las
tvo.’respondienﬁtes a la Subsecretarta.
Evaluar el funcionamientc y desempefio de la
Subsecretaria y sus Unidades adscritas.

la resolucion de fos
cuya . tramitacion e

atribuciones

amn‘cc»' . relevantes

corresponda. :
Eterre. fas funciones que e sean d legadas,
realizar ios actos que le encomiande el Secretario
y aquellas que le correspondan por supiencia. -
Suscribir fes documentos relativos al ejercicio de
sus funciones.. C :
coiaboracion -de ia Direccion
General . dé Administracion ¥ la DRireccién de
P«am-acnén el anteproyectc de r

correcta y oportuna ejecucion, . : !
Coordinarse con los titulares de fas diversas aredsa

“Ge la Secretarfa para el mejor de;pafho de 'os:

asuntos de su tompetencia. . - -
Proponer ~al- Secretario el ingreso‘ “las
promoc«ones Iacenc:as y rémociones del pefsonal

Rendir. un informe mensual al Secretano de_las
a;twndades desarrolladas por la Subsecretar[a a su‘

conforrmdad con. - Ios

Proporcionar,  de
por la Secretaria, la

lineamientos. emitidos

entidadés de la Administracion Publica’ Estatal,.
Federal o por Unidades de la propia Secretaria.

Coordinar con las Dirécciones y/o Unidades de fal’
SEDECO, toda actividad” admrnlstr=tlva mterna j

que requiera su atencion.

Colaborar con las demés areas de 1a Secreta'ca en
fa elaboracion . de -anteproyectos de- -leyés,
decretos, reglamentes; manuales: y
demas disposiciones de. cardcter legal, desde el
4dmbito de su competencia.

propuestas de ia Secretarfa, con la finalidad de:
atraer los recursos econémicos disponibles det
Ejecutivo Federal para el fomento industrial,
comercial y de servicio €n el Estado,

resupuesto anual i*
" de ia Subsecretaria y, una vez aprocndo vigilar su
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Y

Estado conforme a las politicas, normas y i

. federales y los planes sectorialesy regicnales, - -

Las demds que senale el Secretario o le confieran
otras disposiciones legales.
Fomentar y promover la actividad de 3EI'\/ICIOS de!

procedimientos que sefalen las  entidades

Organizar el sector de servicios -del Estado, en
torno a los programas de fomerito y promocion
en el 4mbito nacional y regional, en coordinacién
con los organismos federales competentes.

Definir los -programas de fomento "econdrnico v
desarrollo de los sectores empresarial y de servicio
en el Estado sornetiéndolos & conside’raci(‘)ri del-
Secretario.

Llevar a cabo las acciones de fomento econémxro
para el desarrollo de los sectores empresariaf,
comercial y de servicios que contengan los
convenios celebrados entre el Poder Ejecutivo da!
Estado y la Administracion Publica Federal. _
Proponer al Secretario, la " celebracién de
convenios con la Federacién, los Estados- y/o
Municipios, que permitan fomentar y promover e!
desarrolio empresarial, comercial y de servicios.
Fomentar, el incremento del potencial productivo
en el Estado, en los sectores empresarial y

- servicios, con la finalidad de consolidar is Dlanfd

productiva existente y propiciar una ‘mayer
dingmica en el desarrollo empresarial. - 1
Organizar y participar en los eventos .cue
promuevan ‘e -impulsen e!. desarrollo y la

-competitividad empresarial, asf-como los ‘que

ofrezcan informacion sobre esquemas de mejora

“regulatoria y simplificacién administrativa.

Estimular la generacion de empleocs, a partu. del

;,estableom:ento o la reactivacién de la ‘micro,

pequefia y mediana empresa, con acciones

-institucionales que promueven su modemlzarlén,

crecimiento y consolidacién.

Lograr una amplia.y efectiva colaboracién eh,t.reel
Gobierno y .los empresarios, con un. enfoque
sectorial, regional y municipal, a través de la
comumcamén abierta y directa.

Promover :con las instituciones fmancneras, los

'proyectos de inversiones que permitan impulsar el

desarrollo de los distintos sectores econdmices del
Estado y potenciar el crecimiento de las
actividades productivas tradicionales.. :
Fomentar la modernizacién de la infraestructura v
procesos  productivos  de  los  sactores
empresariales 'y de seivicios, © mediante |la
evaluacion de alternativas de inversién que
representen menores costcs y géneren mayor
valor agregado a los productos tabasquefios.

.Realizar  .actiones que - fomenten I3

subcontratacion .o integracién . de procesos.
product'vos del sector empresarial ¥ productivo
que. sean susceptibles: de complementarse para
apuntalar ¢ transformar fa estructura econdmica.

-27 DE JULIO DE 2011 -
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> Procurar participar  en . ferids, congresos,

desarrollo de tecnologfa.”
> Promover: la inscripcion -en el Regwtro Estatai de
" Agentes Inmobiliarios.
Verificar que se realicen los tramites de'i mscnpaon
.y revalidacion en el Registro ‘Estatal de Agentes
Inmobiliarios, - ‘éxpidiendo el documento y la

v

- Secretario. » '
> . Mantener’ actuali_zado- el REQistro Estatal de
‘Agentes Inmobiliarios. e o
_Participar -en la - elaboracion, ejecucién y

v

Actuahza’xfm 'y Profesionalizacién- en’ Materia de

- con las personas juridicas cofectivas con domicilic
en . el .Estado, conformada's por . Agentes

serninarios .y - otros - eventos en mdterla de

~ licencia . correspondtente previa ‘autorizacion del|

evalyacién del Programa Anual de Capacitacion,

Operacnones inmobiliarias, vinculéndose para ello|.

“Inmobiliarios,

. o las empresas en - el Estado para una exxtosa
incorporacién en los rercados. .

_Impulsar accione$ para aumentar Ia pdeUC”lVIdad
de las empresas, de los - séctores industrial,
- comercial y de servicios, con' la finalidad de
propiciar el desarrollo eécondmico en el Estado.
Coordinar acciones ante las autoridades federales,
- estatales y- mumc:pales con el propésito- de

4

Y

nuevas empresas en el:Estado...
> Fomentar la. formacion empresarlal péra la'

creacibn ‘de nuevas: unidades . produc‘uvas
A4 fortaleciendo el desarrollo de las'ya existentes; y -

.| > Promover. en las’ ‘empresas y organlsmos
: - tabasquefios los programas de, competltlvxdad y
desarrollo ~empresarial existentes. ‘en “diversas

- > Fomentar.. el fortaleamlento y competltlwdad de |

aplicar mecanismos .para el estableumlento det.

competmvndad de. Ias empresas snmphflcando la.

instituciones publicas 'y privadas.

PERMANENTES: . :
> Fomentar y promover actlwdad empresanal comercnal y de servicios en el Estado ,
» Definir programas de fomento a nivel nacional, reglonal e xr‘tefnacnonal en coordmaraén con
entidades municipales, estatales y federales.
- » Fomentar el incremento de poteiicial productivo y de transformacxén en las nmpresss del
.Estado, para la creacién de nuevas fuentes de empleo.
> Evaluacion de los avances de 16s programas y proyectos que |mplmnenta la SEDECO a través ch
" la Subsecretaria de Fomento a la Micro, Pequena y Mediana Empresa. _
¥ Estimular la colaboracién entre el gobierno y empresarios, con un enfoaue sectonal mﬂchan"q
comunicacion directa y abierta. : :
> Promover el establecimiento de i inversiones product ivas en el E'stado
" > Fomentar el desarrollo de’los pcqueno_, y medianos empresarios.”
> . Coadyuvar en la participacién de municipios a los programas estatales de desarrollo ewnOmtco
>

Promocionar las actividades y programas de la SEDECO. que -se reahzan a t:ave; d la

Subsacretaria ge Fomento alla’ MIUO Pequenay Mediana Empresa:
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E PERIODICAS& - TR -
> Hacer la evaluacién.de los avances. del sector ante el Ejecutlvo Esta\al
" Evaluar los avances flsicos y-financieros de las Direcciones; :
- > Promover las politicas pubhcas del sector ante Ias camaras empresa"ales mururlpale V. meadios
" de comunicacion. .
~ »  Participar-en ios d|ferentes comxtés como tntular oen repfesentaaén del tltular de Ia EDE\,O. .
EVENTUALES: . o
. » Asistiren representacnén del C Secretano a eventos.
» Asistir a erias, misiones comerc:a!es exposiciones y eventos de mteré; de los sectore

productivos.
» - Mantener actualizado el Slstema del P'ograma Entrega - Recepcion de le administracion
. publica. , . T N e j

- ESPECIFICACION DELPUE&TO

Titulados en el drea econémico- admumsfratwo ingenieria ©
£ en alguna rama estad(stica.

Desarrollo e implementacion . de ' polfticas _puiblicas.
Implementar y desarrollar planeacion estratéglca hacia ei
desarrollo de actividades productivas.

Dentro del sector pUbiico y/o privado en reas erencuate‘
Disponibitidad, liderazgo, confidencialidad, trabajan hajc
presion y por objetivos, adaptabilidad, actitud de sefvicio y
rapacndad de toma de decisiones.

COO"\DINADOR DE ENLACE Y APC‘Yf) TECNICO

) DATOS GENERALES

T COORDINADOR DF €NLACE ¥ APOYO TECNICO DE LAl
SUBSECRETARIA DE FON‘&:NT\) A LA MICRC, PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA. o

UNA

SUBSECRETARIA DE FOMENTO A LA MJL.RO PEQUF NA'Y
! MEDIANA EMPRESA =~ - 7

% SUBSECRETARIC DE FOMENTO A LA IWCR_O, PEQUENA Y
"MEDIANA EMPRESA : :

1 JEFE-DE ARFA

‘TCON: A — PARA:

»- Todas las dreas de la Subsecretaria| =~ » Seguimiento de la evojucion de los programas y
de Fomentc a la Micro, Pequefia y asuntos ‘de las. 2 direcciones adscritas a e
Mediana Empresa. , Subsecretaria  de Fomento a la Micro, Pequeda y

> Todas las dreas de la SEDECQO. b Mediana Empresa.

- C - » Proporcionar miormamén alas areas de Sta#f de i3

___SEDECO | | .‘

» Dependencias y Ent ldades de la > Implementacion y desarroilc  del contrel de
Adr nistracién  Publica - Federal, _ seguimiento a ios proyactos -y ‘programas que
Estatai y Municipal. - . imparte la SEDECO a través de la Subsecretaria de

> Camaras Empresanalex - Fomento a la Micro, Paquena v Mediana Empiesa.

» . Erdpresarios y publico en general.
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> Proporcionar 3 ia  Subsecretarfa los elementos
suficientes o que e faciliten tener una informacion
- confiable, agii v oyortu“a respaclo al ambita e
. Su competendis, :

> Organizar 'y coordinar o5 acuerdos de la
Subsecretaria con los servidores pablicos de 'a
Secretaria. o : ‘

Servir de enlace entre la Subsecretaria v fos
Titulares - de las Dependencias Federales o
Estatales, para la_organizacion de_audiencias, ;

Al

reuniones, eventos o entreyistas de trabajo. E
> Procurar ia coordmaoén y colaborar en la
organizacién de los’- e ventos_ que’ reajhce la

Secretaria. . .
» Convpcar. a .reuniones al personal dn la
bubsecretana w

» Proporcionar la informacion necesaria para Ia-
elaboracién de la evaluacion interna. y - externa
‘respecto a. los -avances - fisico-financieros del
presupuesto de gasto corriente y de mversmn de

- laSubsecretarfa.

> Integrar los informes de las acciones reqhzadas
semanalmente - por _Ia _subsecretaria y . sus|

~ direcciones. . '

»  Formular de acuerdo. con la Direccion General de

" -Administracién, los proyectos de presupuestos por

,programas de la Suosecretana : N N

i) DESCRIPCIO‘NDEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERIC

Propor Cima. lnmr/ntm suﬁc‘emes parz el control y manejo de informacion, asi como-apoyo a ia
Qr{namacnun 2 seé;u ithients dg los ‘programas y provecLos que realua |a mbsecretara oe Fomento ala

b pequena y 1Medﬁana Empresa.
BateE

ANENTES‘«' e ' S E :
i +Ir(_garuza. y coordinar acuerdos para el t,tular de la Subﬁecretana de FOME’I a la Micro
4'5‘ Ig ‘ Péq\je fia y Mediana Empresa :
L(’FJ ﬁ(anathH Midar seguimiento a asuntos planteados al y'para.el titular de la ‘\ubserretarla de

© 1 Fomento a la Micro, Pequefa y Mediana Empresa.

“»  Servir de enlace entre el itular y titulares de las depen: jencnas Federaies, Estatalesy MJF‘IC'DJ'Q:
: ‘Generar informacion sobre temas y eventos a los que asista ei titular de Ia subsecre‘rand ae '
! Fomento a la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa.”

U7 ¥ Analizar y concentrar informaciéon que provenga de las c‘arrvaonos adscntas ala Subsef“retana
' de Fomentc a la Micro, Pequena y Mediana Empresa. ' .

YO

Y

PProporcionar informacion a las dreas de-Staff de la SEDECO. .
P Mantener el sistema de mformacuén sobre avancas en los programas y asuntos del sector
.empresarial; o ' )
FERIODICAS R

» Convocar a reuniones semanales de segutmento de prog;ama' implementados por {as
; direcciones adscntds a la Subsecretaria. |
> Convocar a reuniones mensuales con areas dei sector vinculadas con 'as d(UVldadES de la

Subsecretarla.

.. Prapargrta informecion 'y reportef que solicite las éreas de Staff de la SEDECO.

" » Concentrar informacion para Ias e\taluapones periddicas de la SUbSE"rF’taHa

EVENTUALES: . -
. > Participar #n eventos que de51gne el titular de la Subsecretarla . o
- ¥ > Ser el-enlace entre otras. dependencias con actividades reracuonadas a. Ias act.vuoade<
desempenadas por la Subsecretaria. :
Proporcionar asesoria en las actividades desempenadas poria Subsecretarfa.

»
> _Elaborar _presentaciones y documentos mfurmatwos de las: actnvndades que reahz._ ‘la.
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B uo»ecre*a : - : i

% - Mantener actuauzauo el Frograma Entrega - Rﬂcwoon de la administracicn pibiica y Calidad. i

L7 3 FEléborar respuestas a ciudadancs con respecto al Programa de Transparendia y ACCeso a !al

i informacion. }

- A,;oyaf en: act(vudades de la Uriidad de Mejora Regulatona » ;

* > Solicitar los avances fisicos vy financieros de fas direcciones que pnrtenecpn a la Subsecretarfz, i
1] ESPECIFICACION DEL PUESTO:

QEARIBA T Titulados en ol 4rea economico- administrativa, ‘ngemena ol

en alguna rarma estadistica.

Control de irformacion y generac:on de dato: estadisticos.
implementar .y desarrollar  programas  planeacion:
estratégica enfocados hacia el desarroilo de actividades
productivas. Manejo ‘de programas v software dL
presentacién, hoja de caculo procesador de textos.

Dentro del sector pubiico y/o privade en areas gerenciales

Disponibilidad, trabajar bajo presién y por objetivos,
adaptablllddd actitud de servicio, con toma de decisicnes,
mane jo de PC. .

JEFE DEL DEPARTA!\%NTO’DE LA SUBSECRETAR[A’ DE FOMENTO A LA MICRO,
' PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA '

h

'

DA '0S GENERALEc

RETARIA D
KA EMPRE '>A4

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA SUBSEC
FOMENTO A LA MICRO, PEQUENA Y MEDIA

UNO

MEDIANA EMPRESA

SUBSECRETARIA DE FOMENTO A LA, MICRO, PEQUENA Y

SUBSECRETARIO DE FOMENTO A LA MIZRO, PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA

NINGUNG'

ol )
c@; _ o PARA: . T
Subsecretario de Fomento & la > Recibir instriicciones para levar a cabo tareas
N iMico Pequefia y Mediana empresa correspondientas a la Subsacretaria. o
' ' » > Entregar informes relacionados con fas actividades
' de - las  direcciones pertenecientes a |la
Subsecretaria.
> Coordinacion de Trabajos con el Subsecretario. i
. 7 > Anilsis en on) unto de fa infarmacién gener ada |
% Coordinacidn de Enlace Técnico y en ia Stibsecretaric. o
Apoyo de a Subsecretariz de > Propercionar  informacién  relacionada con 3
Fomento a la.Micro, Pequefa y , Subsecretaria.
‘Mediana Empresa >  Las actividades cor Iz norma iISC 9000
> Direciores de la Subsecretarfa de »  Apoyn en la integracion de 5, formacién. »
Fomento a la Micro, Paguefia vy » Convocar 2 los directores a reuniones en i3
Mediana Empresa Subsecretarfa. : o
> Unidad de Mejora Pequiatona »  Apove en ia integracion de informacién
> lefe de Area del Subsecretarn ow > Coordiracidn  oe  actividades para. € buer|
Fomente a la Micro, Pequewa Yy funcionamiento de la Unidad.
Mediana Empresa >  Establecer mecanismos para coordinar

1
propuestas, provectos vy actividades de rnE!ora|

» regulatoria.
> Coordinacion de 1raba 0s sobre los proyectcs del
nuevas disposiciones relac;onadas con la actividad
-empresarial v preductiva.

27 DE JULIO DE 2011
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CONTACTOS EXTERNOS: -
CON: | ' o _ : o
> Dependencias y entidades de la » Coordinacion de - trabajos encaminadqs al

-» _ Seguimjento de Acuerdos .

1f) DESCRIPCIéN DEL PUESTO

o rorca

P p DESCRIPCI@N ESPEC!FI_
PERMANENTES.

Subsecretaria.
Eiaborai reportes e informes relacionados s las ac‘rlwda des de la Subsecretarfa.
Coadyuvar al correcto desempefio de sus funciones administrativas de la Subsecretaria.
Lievar a cabo las actividades sefialadas por el Subsecretario, para contribuir al tomento de las
micro, pequefias y medianas empresas del Estado - '
PERIODICAS: ' ,
> Preparar l2 informacion y reportes que soliciten las dreas de Stafi de la SFDECO : -
> Elaborar informes relacionados con {a norma 1S© 9000, - ' .
» Asistir a reuniones de trabajo cuando asi se requieta.
» Mantener actualizado el Sistema del Programa Entrega - Receprton de la Ad nin fstrau/m
Pubtica. . . .
EVENTUALES:
Asistir a giras de trabajo del Secretario de Desarrollo Econém:co y del Gobernador del Estado
Participar y apoyar en los-eventos que realice la Subsecretarfa.

Y VY

Y VYV

publico, foros de estudio y analisis.
> Desempefiar las comisiones y funciones esppc1a1e< que su superior Jerérquu:o le cor*f iefa.
> Asistir a cursos de capacitacién y actualizacidn. :

. r{_\
‘ IH) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura en el drea econdmico-administrativa

administrativo e informatico. .

2 anos en la administracidon publica

Toma de decisiones, idioma “inglés, hderazgo facd dad de
comupicacién, manejo  de programas  informaticos
* administrativo: ’ R :

administracién pablica estatal fomento empresarial - : :
: » Integracién de mformacuén generada en las|
»  Miembros del Consejo Consult VO dependencias.- SR
de Mejora Regulatoria »  Coordinar - 1as actividades. oe’.la sesiones del
' Consejo. C

>  Anaiizar la mtorrnauon que se genera de Ias actividades de todas las ')Irecaon s de lal

Representar al Subsecretario de Formento a la Micro, Pequeﬁa y Medtana Empr 252 Kl f)./enloc .

Conocimientos en el &mbito empresarial,” publice, |-

' DIRECTOR DE FOMENTO A LA MIC'RO,' PEQUENA_Y-MED'!ANA' EMPREéA:.

") DA ros GENERALES

NONBREDE]

| EMPRESA -

TDIRECTOR DE FOMtNTO A LA MILRO ¥ MEDIANAT

T UNA

| DIRECCION DE FOMtNTO A, A MICP\U, F'EQb QA Y
MEDIANA EMPRESA : o

4 SUBSECRETARIO DE, FOMENI’C A LA MPYMES - A

|S JEFES DE DEPARTAMENTC, 4 JEFES DE AREA, 2

SECRETARIAS NVEL DIRECTOR Y 1 SECRETARIA EJECUTIVA |
7 R TR 0y CeaT -

. 1 PARA: :
» Todss las direcciones v areas de ' > Mantener la foordmauon con 1‘od0> los ,)rcgramc:s
SEDECO - qun ofrecela SEDECO.
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ON- PARA:
-3 Dwex‘denuas Federalea, Lsfatale - » Coordinar, accnones encammadas 4 |ortaie(“r 1ds
Kivnicipales y Privadas. TPy MES, ﬂe! Ettddo para Dl&[\/la’ su nivel de

[ PN A D TR R

R GTR TR oy e

Lompef(fm ad,

) DESCRIPCION DELPUESTO: ' ' ' ' " ’." AN ;'

77 DESCRIPCION GENERICAITE 7 I Rm T iy
Acixikar a sus Jpeno'es demro de la esfera-de competencia de Iz bnreruon asucargpenele lnrdcno de
sus atribuciones. Asl coma planear, programar brgdmzar di nglr Cohtrolar y evaluar et desempeno de
[zs-latiores mLomendadas a la Direccién. - ;

PERMANENTES _ . - o . N
> Acordar con su superior jerérquico fa resoluuor de los asuntos cuyo tramite se encuentre
dentro de la comipetencia de la D:recccén asu cargo. -
" Emitir los dictamei e, opiniones ‘e mformgs que le <ean sohcnados en el émbjto de ,sAu
- competencia, : 1
» lntervenir en la seleccidn de su personal de 'd‘DHEC\.IOH a Su canqo y en el otorgdrnwnto de ids
licencias & que haya lugar. I
> Asesgrar técnicamente en asuntos de su egpeaa.ldao a los snrv.coms publicys de la Secretaria.
» - Cocerdinarse con [os titulares de otras, F‘F qadqs ar*rplpiswatlvas,, Luando asi se requiefa para el
v mcsu. funcionamiento de |2 Secretarfa.
»  Colaborar con las demas areas de la Secretarfa en la elaboracién de anteprovecios de leves,
© atuerd s, dﬂtr'eios" Fegiamentos. manuales Y, demas dispcsiciones, ge caracier legal, desde e;i
dmibito 'désu com,; ' AL R0 R g
PERKJDTCAS '

o

‘\;{:: .

PR i
!

4
T

empresas del  Estaco.
ecimiente, modemizaion,
tuz , /e_;imusandaw la ge
-:gnsawacrém-d _ , )
> Rrindar informacion 'y asesoria a i6$ it yé;{p;‘pequ‘_ asy ;ned:anaéwérﬁpresaé sobre los programas

' v SP'VM‘S ']Um_ 10ﬁ8kﬁ\|@ Secretaria Laq f,matﬁr'a«;iﬁ tt«zanmte—ﬁ;emnfe'azrialysl;.bﬁmuemasﬁe apmm

ot s S AL 3 R T T 93 3150 St

: 1 ! o
o > Fomentar & asoc«aaén y enlace'enf“gq [«ag,mxcro pequenas y medlanas empresas proploanuo la:

t . participacion de productores en pro ec;osu»gsmamgtco;, @g},mgum fmecanismo para forialecer @l
.. . .desarrollo de |a entidad. ; Manas Ae fAnsian o
‘4 » .lptegrar la informacion para la elaboracion de ids mformes de Entrega RecepClOn transparenc
-y Sistema de Gestion de calidad. :
EVENTUALES
». "Promover entre las. micro, pequenoa y medianos empresanos los programas dc capautacnén Y,
adiestramiento en “aspectos técnicos y administrativos, a fin “de. proploar el desarro lo'y:
- “consolidacion de los sectores productivos del estado ™
> Impulsar Programas y Proyectos del Sector de Tecnologfas de informacion y Comun.cac:ones
% Participar y organizar foras, seminarios, congresos, convenciones, conferenoasy s para O;
desarrollo de las micro, pequefas wngdlar‘\aS empresas.
>, Brindar asesoria a la- empresas taLasquenac qestlonanao' modulqmpara reglstro dg‘ maicas, y 1
. patentes,, encolaboracion -con la Asociacion Mexicana do tandares para ei Comerc |o ‘
‘electrénico “AMECE” y de! Instttuto Mexmano de la PropTédad B o 1

——— ) - e .- ad

16 ”€§$ECIHCAC|0N DEL PUESTO:

Llcenaatura '

Conacimientos en presenwczenes ejeeutivas, - US0 y manejo
‘de’ PC." presentacioriés’ eléttrénicas, hojs de célcmo asi
como la Normaﬂv;dad de los procegos

.. [t B 3 Ty K
o 71Q‘§’.ﬁh¢i‘ e Ln.‘;eQ F i
Dlsp@mm[dagiy‘ag | "ag‘e‘rggrv.qlo i
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JEFE DEL DEPARTAMENT'O DE APOYO A L/‘ l\/l"RO
PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

UNO -

yDIRECCION - DE FOMENTO A LA MICRO, PEQL'E'\IA %
MEDIANA EMPRESA

DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO, P_EQUEN/'\ Y
MEDIANA EMPRESA

2 SECRETARIAS

;'\@?ND ADLCRIPCION:
11 T PO%T'A odas |asi\*eas de ta SEQECO
I :

NTaciony 7{:;::\.;3151?;‘5" R

" TPARA.
» - Tener

~informacién- scbre- lo
'y - programas de’ apove

conocimiento e

procesos,. tramites

relacionados con el desarrolio de la Industria en €;
Estado. ‘ :

' ";'CGN TACTOS EXTERNOS
CON: ‘

» Dependencias y emidades.de- 13

Administracion  Péblica, Federal,

fog B Mo

de--Hos -
sectores

diferentes

" Conocer las gestiones que se llevan a

“del sector en"preﬁarlal del Estado.

cabo en ias
diferentes instancias 'elaCIOnadas con el dﬂsanolfu )

st
3 7. LR ORI S0 £ S
7 pivias
EHTETHETOR N k "

“). SPES QRWG“Q .;DEL PUESTO

) BSERIPL

o ""1“,\

BrmdarApoyo :permanente a las MPYMES a través de Ios Programas Institucionales que estan ur(entados

PERMA\NENTES

%« | Industria, Comerdory. Sérvicios-
Z 4 7k PROSOFTy PROLOGYGiAs o Vi

0 a2 través del Fondo PYME.

del Fondo PROSOFT.

desarroiio de las mismas.

| -3 Fioyicigarends piaﬁﬂéadﬁﬁ?ﬁy ‘é‘jECUGlon de los Programas de la Direccion. L
' > [ ‘Prémover los apoyos brindados para el crecumlento y consohdacnén de Emplesas de los becro*ec

> P'"Brindar asistericiararlos interesados en el desarrollo de proyectos a través de. los Fondos PYM
‘ > I' Participar‘en el seguimiento a la. ejecuoon de Programasy Proyect()s de O:gamsmos lntermedlos

; > Brindar seguimiento a la eJecucndn de Programas y Proyectos relacuonados con el Fome'\to
‘ Desarrollo y Consolidacién del Sector de Tecnologlas de la Informacién vy Comumcacu’)n ‘a traves

> Participar en el seguimiento a la qecucnon de Programas y Proyectos en materia IOQISUCH para el

Sector Abasto a traves del Fondo FROLOGYCA. - '
: Contribuir en la ejecucion y seguimiento de Programas de . Capacitacion onentados a
- incrementar la Compétitividad de la Micro, Pequena y Mediana Empresa. - -
B Desernpefar las funciones y comisiones que el Director fe encomiende, informandole sobre el

PER!ODICAS

- “Pequetias y Medianas Empresas.

de ia Direccién.

L

l -y Sisterma de Gestion de calidad.

> Participar en la formulacion y revisiones juridicas a Ios proyectos de-Convenios de uoordmacon

- que se suscriben anualmiente y demas instrumentos Juridicos requeridos.

> 'Ruls'm de la documentacién Juridica de potenciales beneficiarios de-los Fondos PROSOFT v
.. . PRCLOGYCA para su alta en sistema previo a la presentacion de sus solicitudes de apoyo. _
I AReaIuar visitas, de_seguimiento_a; los beneficiados de los Programas de Apoyo E Ias Micro, |-

Irtegrar-la informacion para |a elaboracion de los i m|orfnes de £ mreqa Recepcmr transnarancna

> Participar en la detcrmmac;on de los raquenmlentos pard la e|ecucuon de Ios Programas a cargo -
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EVENTUALES: - :
L...; > . _Apoyar en los eventos y actividades donde part:c.pe la Direccion.

. IH) ESPEClFlCAClON DEL PUESTO:

Licenciatura . : :

Conccimientos  técnicos,. Uuso  y  manejo  de  PC.
Presentaciones electronicas, - hoja de calculo, corree
electrdnico asi come {a normatividad.de los procesos - ?
1 cﬂo - . !
Disponibilidad y actitud de servicio. .

HABILIDADES i

’

JEFE DEL DEP‘ARTAMEN_TO"DE FOMENTC A LA MPYME

DATOS GENERALES

“JEFE DEL DEPARTAMENTS DE FOMENTO A A PYMIE _4
N

DIRECCION DF rOthoA LA MICRO, EQJ:NA r“,
MEDIANA EMPRESA T
DIRECTOR DE FOMENTO A LA MICRO, PEQUFNA
MEDIANA EMPRESA -
TJEFE DE AREA

CONTACTOS INTERNOS: <

CON: PARA: — : :
> Todas las Areas de {a SEDECO " » Conocer tedos los programas y apoyos que ofrece

~ja SEDECO

CONTACTOS EXTERNOS !

- |Con: ' “TPARA: . : A

| . » Dependencias Federales EsLatales . » Conocer los Programas de Talleres de
Municipales y Privadas - Capacitacion _y de Calidad que oferta ia SEDECO |

i) DESCRIPCION DEL PUESTO: .

Para conocer Ios Programas de la D;reccuﬁn asl como su segu'.fnlento
g ‘ : ESCRIPCION ESPECIEIC,

[PERMANENTES:
Y »  Promovery dar segu1m|ento en la aphcaaéﬂ de los Lursos de capacntacqon a Ias empresas
> .Serelenlace’en el seguimiento de-la NORMA 1SO 9001:2008 -
» Integrar los Convenios de colaboracién :
> _Realizar los avances mensuales y trimestraies de cada Programa de la Direccidn.
PERIODICAS: .
> Realizar visitas a los dfereme; runicipios de la Entidad para dar conocer los Programas de |
apoyo y seguimiento de estos . ‘
Elaborar los calendarios de capacitacién. : :
> Integrar la informacion para la elaboracién de los informes de Entrega-Recepcién, transparencia
y Sistema de Gestién de cal!dad ' .
[ EVENTUALES: ‘ o ' S —-
>  Apoyar en la elaboracién del Programa Opuatlvo Anual - '

S

> Apoyar en Ia participacion de ferias y eventos para dar a conocer los Programas dela SEDECO. -

4

-,

Hl) ESPECIFICACION DEL PUESTO: ~ ' e
‘ARIDA] Licenciatyra '

Cenocimientos técnicos, uso y manejo de PC. Presentacionés
electrénicas, hoja de cél¢ulo, correo electrénico asl como’ la.
| normatividad de los procescs :

12 afios

i Disponibilidad  y confiabilidad en el manejo de informacion
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JEFE DEL DEPARTAMEI\'IO DE REGISTROS TR[\f\/‘ITES Y SERVIC'OS

DATOS GENERALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTROS TPN\/HES Y
SERVICIOS

UNO -

DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO PEQJFNA Y
MEDIANA EMPRESA

DIRECCION DE FOMENTO A LA MICRO PEQUENA Y
[MEDIANA EMPRESA .

2 SECRETARIAS.

CON: S PARA: . .
> Todasias Areas de'la SEDECO. | > Tener conocimiento e informacion sobre.. los
, ' . c registros, tramites, servicios y prograrnas de apcyo
| o : "~ relacionados con.el desarrollo de. la Industria én el
5 L Estado. :

TACTOS EXTERNO:

Administracion *. Publica,” Federal, diferentes " instancias . relacionadas para el
i  Estatal y Municipal. ‘ desarrollo. de! sector empresarial dei Estado..
| - > Empresarics de los diferentes ' '
[ sectores. - :

> 'Dependencias y entidades-de la »  Conocer fas gestionies que se llevan a cabc en las’

i) _DESCRIPCION DEL PUESTO:

ar apeyo parmanente g las MPYMES 3 través de Ios Prograrnas lnst:tucnonales que estar onenfados
su beneficio.

(L‘

DESCRIPCION ?_E:SPE.CI FICY
PERMANENTES: o _ _ ’
» .. Crear el registro Estata! de Agentes Inmobiliarios con el objeto de mantener. v generar la
i acreditscion e inscripcidn ante ia Secretaria de los Agerites Inmobifiarics del estado -
R Y At'fom. v i3 inscripcion y revalidacion en el Registro Estatal de Agpnte:. :'Yﬂ"bchd(‘Ob a qtuene<
o soliciten ctorgando lalicéncia \orre)ponolente
. ﬁrmf‘ar informazicn v asesaria a las micro, pequenas y medianas. empre;d :obre los programas
: y servicios que ofrece la Secretarla en materia de tramites cmpresanales esquemas de apoyo
fmanaero programas de comercializacion, registro de marcas, obtencicn de md:uos de barra,
capacitacién 'y consultorfa especializada. . '
> : Contribuir en la ejecucion vy >eaunmtento de Prog'amac de Capacita'cién or!entados a
incrementar la Competitividad de fa Micro, Pequena v Mediana Empresa ' '
> Desempenar las funciones y cormsaones que el Director le encomiende, mfo‘mér,c‘o»— schre el

1

|
|
i
| desarrollo de las mismas. o L
fPERlODICAS ‘ - -

i ¥ Procmgever los 2poyos brindados pdra el crecnmnento y consolidacion de Emoregas de los becfores
! ' industria, Cornercio y Servicios -
! > Participar enia deterniinacién de los requerimientos para a elecucién de Ios Prog(ama\ a €argo

de Ja Direccién. -

 » integrar la informacién nafa la elaboracion de los informes de Entrega-Recepcién, transparenc:a
-y Sistama de Gestion se'calidad. - ’

EVENTUALES:

> - Apovar en los eventos v actividades donde-participe fa Direccion.

lH) ESPECIFICACICN DEL PUESTO:

Licenciatura - , , o ' S

Conocimientcs  téenicos,  UsC y mango .de  PC
i Preseniaciones .elecironicas. ~ hoja- de. calcuic,  correo

electrénico asi como lg normatividad de los processs
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- N = .
Bt : 1 G T
. <

JEFE DEL DEPARTAM[:NTO DE ATENCION EMPRESARIAL . v ot

DATOS GENERALES:

s JERE D[L DEPARTAMENTO DE ATENCION El\/‘PR‘"—SARIA' i
UNO | :
DIRECCION _DE FOMENTC A LA MICRO, r’CQL)ENA Y
MEDIANA EMPRESA ., . ' ‘ .
DIRECTOR DE FOMENTC- A LA MICRO, PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA
1 JEFE DE AREA

| CONTACTOSINTERNOS:

C ON PARA:
“Todas las Areas dela QEDF( J © ¥ Para dar a conocer los 'Wouramas v apeyos  que
, , ' ofrece la SEDECC
;CQ,NTACT?O&?EXIERNQ :
"CON: : PARA. |
» Dependenciaz Federales, Estatales, ' > Brindar asesoria y gestion a |o, eMpPresancs /|

Municipales y Privadas- ‘ plhlico en general. sobre los trérutes pacal
reanudacidn y  apertura de empresas. ;

ome e d

) DESCRIPCION DEL PUESTO: ' . _ \ -

'DESCRIFCION: GENERICA! :
y publico en general gue lo scliciten.
DESCRIPCION/ESPECIFICA:

Froporcionar informacién a los.usuaric

PERMANENTES:

» Realizar la protocolizacion del Contrato Constitutivo de las Scaedades Micreindus T”duS y
Artesanales.

v

Servicio de asesoria y Jesiorla de 1ra’n.tes para apertura o 'ejuan?d ion de empresas anmie
Instituciones Federales, Estatales, Municipales y Privadas a emprasarios, estudiantes y publico &h
general. ) :

- » Apoyo al SAT para preceptura en la obtencion del RFC.

»  Seguimiento de la NORMA ISO §001:2008 mediante P! Registro de los \/lleamcs ‘2 este
= Secretaria enla Céduia de Reg'sfro (FO-DPY-016).
llevar a cabo el procesc de fogalua |cn estaolec:oo en el <|>rcmd de gmh n de la ca' 'f'm de
esta Secretaria.
PERI”‘DI(_AS ' - ‘ .
> Reailizar wisitas & las diferentes Deoer*denflas Fedarales, Estatales, y Municipales y Privadas para
la actualizacion del Catdlogo de Formatos de Tramites '
> Actualizar el Catélogo de Tramites Fmpresariales ' ) !
»  Flectlar visitas a las empresas de los diferentes municipios del Estado para dar & conocer tr
" Centro Empresarial de Atencion y los Programas de la Secretaria.
> Integrar 1& informacion para la elaboracion de los mformes de Lntreqa Recepoén ttall‘”Daf"”Ud
y Sisterna de Gestidn de calidad. -

v

EVENTUALES
> Efectuar visitas a grupos de trabzjo que deseen integrarse como sooedax, mMicro .r\du tral o
_aitesanal. I

-~ » Apoyaren la partmoc_ ion de ferias y eventos para dar a conocer 1os Proqraﬂag dela SEDICO.
‘ . (
i . . H
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Licenciatura

Conocimientos en el 4rea’ de manejo de Ia> micro,. pecue‘nas
|y “medianas empresas, técnicos y -normatividad. de. los
L Procesos. L R

e 2.ahfos

: Dlspombxhdad de horano y "anlabllldad en ol -manejo. de

mrormacuén :

DIRECTOR DE'FINA‘NCIIAMIENTO'i L

l) DATOS GEN ERALES

DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO

UNA '

_DIRECCiON DE FINANCTAMIENTO :
SUBSECRETARIO DE FOMENTOA LA MIQRO PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA

5 JEFES DE DEPARTAMENTOQ; 1 JEFE® DE AREA 1
.SECRETARIA Y i AUXIUAR

CON:
" » -Todas Ias areas de la Secretaria de |- > Promover programas y proyectos para Ia detonac:én
Desarrollo Econémico - ylo'reactivacion-de la planta productnva empresanal
del Estado. : : :

ORI ACTOSEXTERNOSE:
CON: , . : : ,
_Banca comercial . a L > ldentlﬂcar y aprovechar programas y productos

>

> Banca de desarrollo. .~ . ot finangigros, asf como lineas de financiamiento. -

» Despachos consultores : > -Establecer coordinadamente nuievos programas

> Intermediarios f'nancneros no . productos y servicios de financiamiento y COnexos.
~bancarios . . i > Ideaj;tﬂ;ar # canalizar potenciales sujetos de crédito.

> Dependencias de la Adrq.m )

3 i iﬁ Asesorar a potenCIales SUJetos de fmancxamtento
'?Pubhca Federal, Estatal’y M ml&l ‘ i M”

Sector empresarial

ll) DESCRIPC[ON DELPUESTO:

fidentificar, dosarrollar, gestronar aphcar«y asesorar.sobre Psquemas‘de a‘mamlamuento y de qardrtlasl

para las micro, pequenas y medianras- empresas

PERMANENTES: :
» Gestioniar ante instancias y dependencias, recursos para programas financiamientc Pmpresarial
> Propofcionar atencién y asesorfa a Ios empresanos sobre esquemas de: f»nancsamsnnto y de
garantias. _
> Procurar la integracion y desarroflo de programas de flnanaamlenlo :
» Estudiar y proponer acciones de promocion de los financiamientos:y de.garantias fnducnarras que
coadyuven a la consohdacuon empresarial y a {a conservacion y. generacién.de empleos.
PERIGDICAS: :
» Participar en di versos, Comités Tecnmos i
» Apoyaren la superv:sn(én de entrega de mtcrocrédﬂos del FET ;
» Coordinar la supervisién de la aplicacion de:los credqtos otorgados porel FET.:
» Dar seguimiento al sistema de Gestign dé Calidad y solicitudes‘de TranSparencaa
» Mantener actualizados los, fBMﬁi‘tcben‘u&qa ~reception, -
| EVENTUALES:
» Elaborar e! programa operatnvo anual. '
> Desempena: las comisiones yHtincionét’ gspeciales’ ﬁue su supenor jerérqunco le confvera de 1tro de
! as dlstmtas dreas que componen-la Secrétaria.” - , v S

i
H
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lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

"< Administrador  de ' empresas, = contador - publico,
economista, relacicnes comerciates, ingeniero industrial o
1 cualquier otra disciplina, siempre 'y cuando se maniﬁeste —y

| financiamiento de proyectos product:vos y admamsnauor
1 de recurses financieros.

| Amplios en esquemas y operacién de financiamientcs v
de garantias.

i S aflos de experiencia en la operacion y admm!st,acnon de |
créditos, constituciéon y administraciéon de fideicomisos,
2| formulacion v evaluacion de pro,/ectos de inversion,
1 actividad gerencial.

4 Liderazgo, manejo. de - conflrctos ‘facilidad de " palabra
{Toma de decisiones, Calidad en el servicio, Relaciones |
Humanas, sensibilidad, discrecion, . seriedad, dedicacion, |
disponibiiidad para trabajar bajo presién, sin oroblerm k.e{
horarlo ambxc:oso a !os retos. L |

JEFF DEL DEPARTAMENTO DE FINANUAMIENTO

i) DATOS GENERALES

TJEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIEN O
A UNA ,
JDIRECCION DE FINANCIAMIENTO
% DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO
,; T JEFE DE AREA Y T AUXILIAR

de -iaj » [ntrega de correspondencia y Iabores proptas ela
DH’ECCIOH

¥ Banca Comercial > Identlflcar y aprovechar programa _productos y
. » Banca de desarrollo. : lineas de financiamiento. -
. » Despachos consultores » Establecer coordinadamente nueévos programas,
> Intermediarios financieros no - productos y servicios de financiamiento
-bancarios » Canalizar potenciales sujetos de crédito.

¥ Dependenciasy Entidades de la
Administracién Pablica Estatal y
Federal

_1l)_DESCRIPCION DEL PUESTO:

‘Asesorar a ios micros, *)equen meduano< empresannc raspertn’ a ,os diversos eJunmac de
financiamiento a los que pueden accedar e v |
ESCRIPC!ON’ESPEG G

FERMANENTES:
> Propotcionar la acecmia fé’nica-?’"\aﬂuera a los empresarios de los sectores productivos que ie
corresponde atender a i2 SEDECO. o

» Supervisar la administracion de recursos que con fondos del FET, otorgan sus_ diversos |.
intermediarios financieros.

> Proporcionar informacién a los empresarios sobre los diferentes servicios vy productos de
financiamiente, tanto para negocios por establecerse, como para establecidos.

> Mantener una relacién de trabajo diaria con los departamentovs_gqgﬁc_grlfqrman la direccion.




27 DE JULIO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

75

PERIODICAS
Apoyar en la realizacion de eventos y cufsas de capacitacion.
~ Apoyaren la supervision de entrega de microcréditos del FET. .
- Apoyar a la supervision de la aplicacion de los créditos otorgados por el FET».
Dar seguimiento-al sistema de Gestion de Calidad = =
Mantener actualizados los formatos entrega- recepcuén

VY VY Y

EVENTUALES: :
Participar en le elaboracnéw de los programas operativos anuales

>

» .Partlcnpat en la organwacwn los preparativos y en*raqa de apoyos a Ias empresas afectadas por
siniestros naturales. - : Lo

> Josempena' las comisiones. y funcxones espec&a,es que su: supenor Jerérqmco lﬂ cor*fue ,de‘ntro

. de las distintas dreas gue componen la Secretaria.

Administrador dé empresas, contador publico, acofomista,
relaciones comerciales, ingeniero industrial o cualquier otia
dgisciplina. L
3| Profesional con corocimizntos de Evaluacié ny formulacén
de Proyectos, - Conocimientos ~ de  esquemas. de
financiamiento, Manejo de créditos y microcrédites ,

i En manejo de creditos vy mscrocrédltos en formulacion y.
evaluacion de proyectos -

Liderazgo, manejo de conﬂlctos facili dad de palabra,
Toma de densnoqes Calidad "en el servicio, Relaciones
Humanas, " facilidad de  palabra, sensrbxhzadu, seriedad
1 absoluta, dedicado, disponibilidad - -para. trabajar bajo

| presion, sin problerma de horarie, amblcnogc a los refos

Pl

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASESOR[A FlNA'\JCIERA

: DIRECTOR DE FINANC|AM|LNTO
£ NINGUNO ‘

PARA; A
> TodaJ las dreas de ‘la Direccion de| > Para inforrarse sobre grupos de empresarlos que

Financiamiento. - ‘ deséen terer informacion sobre financiamientos.

: S “PARA:. .
» Intermediarios fingncieros ro| > Paraconccerlas dwersas opcuones de fmanuamxento‘
bancarics. o ' y poder orientar adecuadamente 3 los ermpresatios
i > Dependencias.y - Entidades de la : N ’
< Administracion ~ Publica _ Estatal - 'y
Federal . s
= » Banca de.Desarrollo

» Banca Camercial

DR DESCR!PFIO'\I DEL PUESTO'

5! 7 5o A

L‘ievar.' ’ bo jos’ trabajos de idenuficaoun de esquemas de f.nanaam:ento ttiies: para las+ mtcrci
pequeftas y medianas empr95a< asesorar en materia de dichos esquemas detprmmando que opaones
isonlos rrlé.s cenvenientes para cada empresario.

Rt r e
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. >
> Aralizar y proponef ias me;ores Op’lOﬂES de fmancnaml nto en funcién de la necesidad de cada

PERMANENTES
“® Monitorear los diversos esquemas de f.nanc:amlento, para las. MPYMES manetddos po. Ia Banca
. Comercial, de desarroilo y las diversas instancias de Gobierno..
Formular los dictamenes, opinicnes e informes que le sean solicitados nor e!. supenor Jerérqulro
' empresa. .
> Raalizar las tareas relacaonadas que ie asigne el dlrector o el subdirector de Financiamiento.

PERIOD!CAS

Apcysr en la supervxsmjn de entrega de mlcrocredxtos cel FET.

Apoyar a la supervision de la aplicacién de los créditos otorQados por el FET.
Dar seguimiento al sistema de Gestidn de Calidad

- iMantener actualizados los formatos entrega- recepcn’m

v v v

1 EVENTUALES: .

> -Participaren la elaboracion del programa eperativo anual. -
> Desempenar Ias comisiones y tunctones espeoale; que su superior Jerérqwco le ronf«era

)] ) ESPEC!FICACION DEL PUESTO . ’ '

e 1D; o Admmﬁtrador de empresa; Contador publlco economlsta
relaciones comerciales, mgemero mductual o} cualqu er otra
' disciplina,

r] Profesional . con conc')camientos de esquemas’ - de
: fmanuam:ento : S
| 2 afos en manejo de fmanc;amlemgs

tiderazgo, relaciones humanas, sensibilizado, dedicado
disponibilidad para traoajar bajo presmﬁn sin- prob!ema de
horario.

JE‘:E OEL DEPART AMEN TO DE REGISTRO Y CONTROL

UNA -
DIRECCION DE FINANUAM(ENTO
1+ DIRECTOR D* FINAN IAMIENTO

> Todas las areas de la Dlreccrén de > Llevar a cabo el segu'mlento de los ﬂnancuamnent

Fmancsamlento - ‘otorgados :
CON o R PARA: '

> Intermediarios financieros no| » Establecer y. tener al dia Ia base de dato< de Ios
. bancarios: S | - financiamientos otorgados oo

» Dependencias y  entidades de fa| . - o
Administracién ~ Pablica, estatal .yi ' : -
federal. B ’

l) DESCRIPCION DEL PUESTO:

5 JESCRIPCION: GENERICA; : : i s
Elaborar los proyectos de informacion, registro y control de la Dlreccuim en apego a la normatlvtdad
vigente, €n apoyo a fos programas establoodos : :
CRchxéN‘ SP

PERMANENTES ' : :

> Coordinar- los proyectos de m*ormacxén ‘registro y control de los avances y termmo dn 'ac
solicitudes de financiamiento asf como dé los demas programas de ia Direccion..

> Resguardar y mantener actualizados los expedierites técnicos de los- programas autornados

-+ . mediante las carpetas de archivo respectivas, para su control y consulta :

> Resguardar los oftaos de autorizaciéon de los programas.

¢
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PERIODICAS:
> Apoyar en la supervision de entrega de "NCFOCfédItOS del FET.
» Apoyar a la supervision de la aplicacisn de los.créditos otorgados por el FET.
> Dar seguimiento al sistema de Gestion de Calidad
> Mantener actualizados los formatos entrega-recepcion

EVENTUALES:
> Participa en la elaboracion dei programa operativo anual.
> Desempenar las comisiones'y funcnones especiales que su superuor;erérqu:co le conﬁera

I(l) ESPECIFICACION DEL PUESTO

2 Aorn.mstrador Je. empresas contador publlco economlsta

i Profesional. con conocumientos de esquemas : dev

3 2 afios en el manejo.de esquemas de financiamiento.

4 Sensibilizado, seriedad absoluta, dedicado, disponibilicad ;
para trabajar bajo- presién, sin ‘problema . de. horario,

5 ambicioso a los retos. S : '

JEFE DEL DEPARTANENTO DE SUPERVISION DE FINANCIAMIENTQS

I) DATOS GENERALES

JJEFE DEL DEPARTAMENTO DE. SUPERVISION DF

5 LINA

| DIRECCION DE FINANCIAMIENTO

DIRECTOR_DE FINANCIAMIENTO
NINGUNO

> [odas jas 4reas de la Dlrecqén del » Programar las “supervisiones de la manerar masy
ZFlnanccarmento : : | eﬁcnente ' :

& EXTERNG
CON: ' : PARA: : : : .
o .ntermed arios fmancneros no o> Coordmarse adecuadamente - en’ los trabajos de
“+  bancarios ) © " supervisién de campo - y. dommental de. cada!
> Dependenciasy Entidades de la financiamiento otorgado - :
Administracion Piblica Estatal y ) : :
Federal~

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

DESCRIPC!@N?GENERIC

Flaborar, organizar y llevar a cabo los programas de supervxsnén de fa correcta aplicacién de los recursos.
v-.ec'vnémlcc» otorgados a los empresarios a traves de jos. programas de financiamiento donde tiene |
i petencia de la SEDECO '

PERMANENTES:

*

¥ Coordinar los programas de - supervision de fsnancnamuemos

» Informar-ior resultades de las superv:sronesidnto documentales como de campo
PERIODICAS: :
» Apovar en la supervision de entrega de microcréditos de! FET.
Dar segiurmiento al sisterna de Gestion de Calidad
mMantener actualizados ios formatos entrega— Ncepci‘én

\ITUAL ES:
vicipar en ia elaboracidn del programa operativo anua

v oy e- Vf e

c,
a
D sempenar. las.comisiones y funciones especiales gue su wpenor :erarquuco !e ronﬂera
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V) ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Administiader de ernpresas, cointader pablico, economista;i
relaciones comaraates, ingenierc industrial o cualgquier otra |
discplina. ; L

Profesiona'! con conocimientos  de - esquemias - de

1 afio-en el manejo de esquemas de fmawc amiento

| Sensibilizado, seriedad absoluta, dedicado, disponitilidad
| para trabajar bajo prasion, sin problema de horario,
4] ambicioso a lus retos. ‘ |

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE MICROCREDITOS

il)‘ DA'I OS GENERALES ,
) o ol JEFE DEL- DEPARTAMENTO DE  SUPERVISION DE
MICROCREDITOS ‘

DIRECCION DE FINANCIAMIENTO
DIRECTOR R Ot FHANCISHIENTO 7 i

» Todas las reas de la Direccion de - be Programar ias superwsrones de la manera mas
Fmanaamnento , _ eficiente :

"L“\_"

, ; [ PARA: ‘ o
> Intermedlanosflnanueros no - » Coordinarse adecuadamente en |o> trabajos d~

bancarios e supérvision de campo Y documental de' cada
> Oependencsasy entldades dela - - .manc'amlontr‘ otorgado - C

Administracidn Publica, estatal y o :

federal. ’

ll) DESCRIPCION DEL PUESTO

3 o Rl Gl 3 28 & AL
! laburar orgdnu_a« y llevar a cabo fos pngxamas de <upervzsuén de ia correcta apucaaén de los

ricrocréditos otorgados, principaimente a mujeres raicroempresarias, a traves de los prooramas de
financiamiento donde tiene. partucnpacbn el boblerno del Egtado y que son de la Lompeteraa de la
SEDECO '

PERMANENTES ‘ :
» Coordinar los programas de supervasuOn de microcréditos. ‘ .
» informar los resultados de las supervisiones tanto documentales como de campo
PERIODICAS:
» Apoyarenla superwsuon de entrega de mtcrocredn'os del FET.
» Dar seguimiento al sistema de Gestion de Calidad.
» Mantener actualizados los formatos entrega-recepcion.
EVENTUALES:
> Participar en la elaboracion del programa operativo anJal
- » Desempeiiar las comisiones y. funcu‘nes espeoaler que sU- supericr jerarquico le confiera.

,IAdmxrnstrador de empresas, contado~ publ €O, eEONCMIsta,
| relaciones comerciales, ingeniero mdusm o cualguier cira

disciplina. B
% Profesional  con | conocimientos  dé esQuemas “de
4 financiamiento '
w4 tano en el manejo de esquemas de fmancuamaento

lll) ESPECIFICAClON DEL PUESTO ‘

— —
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28 Sensibilizadg, serledad absoluta dedncado disponibifidad |

Y para trabajar bajo presion, -sin problema de horarlo,i
] ambicioso a los retos. -

SUBSECRETARIO DE DESARROLLO INDUSTRIAL Y COMERCIO

) DATOS GENERALES _

2% SUBSECRETARIO 'DE. DESARROLLO INDUSTR|AL' Y
3] COMERCIO L : '
UNO.
-SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICU DE TABAS\_O
TITULAR DE LA SEDECO-

2 DIRECCIONES 1 JEFE DE DEPARTAMENTO

» AToda‘s_‘-!as areas de la SEDECO " ) > Mantenier ‘contacto sobre los avances y desarrolio
S : . de proyectos.y programas implementados por la
SEDECO a-través de la Subsecretaria de Desarrollo

IdstrlC r

- » Dependencias’ y -F._nfidades' de la > Implementacién y desarrollo de-los proyectos y

Adrinistracion  Publica  Federal, pregramas que imparte la SEDECO a través-de la
Estatai y Municipal. is : - Subseeretaria de Desarrolic Industrial y Comercio.

» Organismos - -y *Camaras > Fomentar y desarrollar el sector industrial -
Empresariales. e comercial en el estado de Tabasco.

» Funcionarios de Representaciones| . » Fomentar un ambiente de negocios propruo para
Diplomaticas  Acreditadas  en - la atraccién de inversiones industriales y
México. ' comerciales. : ' :

» Funcionarios de Gobiernos en eI > Desarrollar estrategias que permitan generar y
-Exterior. conservar empleos en ei sector industnal. vy
Empresas ()rgannsmor publicos y comergial. '

*Privados en el Exterior. ' :
> Empresarios,  inversionistas =y
~ ' Publico en General. R '
AUTORIDAD PARA; » . o> |mp!ementac1on y desarrollo de Ios proyectos y

programas que imparte la SEDECC a través de la
Subsecretaria de Desarroflo Industrial y Comercio.
> Apoyar a través de tos programas y proyectos de
ésta .unidad - administrativa - el - desarrollo
econdmico de la entidad.
> Fomentar el desarrollo del sector :ndus’tr.al y
-comercial.
> Suscribir_ los documentos relativos al e;erc.cno de
sus funciones.
, > lmplementar Yy desarro'ldr estrategras para la
o : | .. atraccion de inversiones mdust.‘ales y comerciales
’ o al estado. ‘
» Organizar;, dirigir y controlar Ias aLt|V|dadnS
_ desarrolladas.por las duecc:ones que cor forman’
o la Subsecretar:a :
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1) . DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERMANENTES

» Auxiliar a la Secretaria en la atencién de los asuntos de su competencaa

» . Acordar con el Secretario el despacho de los asuntos'y la ejecuoon de los programas de esta
unidad administrativa.

> Desempenar las funciones y .comisiones que el Secretario le encomoende o dclegue
manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus actividades.

»  Suscribir. los documentos ‘relativos al ejercicio de sus atnbucnones y aquellos que le sean

>

“sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia.
Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales y administrativas, en todos los gsunfos de ia
. competencia de las Direcciones y demdas unidades admlmstratlvas que teriga adscmas ala
Subsecretaria y coordinar entre ellas sus respectivas. Iabores :
© Auxiliar al-titulas de la Secretaria, en la vigilancia y cumplimiento de los reglamentos acuerdos
ordenes circulares y .demés’ d.spouc«')nes de! ‘Poder- Ejecutivo, respecto del parsonal que Se-
encuentra adscrito a la Subsecretaria que dirige.
Formular los proyectos de planes y pregramas de la Subsecretaria.
Formular fos anteproyectos del presupuesto de la Subsecretaria, asf como gestlcruar 105 recursns
que sean necesarios para el eficaz desarrollo de las funciones gue tenga encomendadas.
Planear, -programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio. de las labores
encomendadas a las Direcciones y demds unidades administrativas que le estén adscritas.
Delegar, previo acuerdo. con el Secretario, las atribuciones indispensables para la adecuada
atencién de’las funciones que tiene encomendadas y establecer los criterios que sean ﬂ‘-’C(—‘Sd.iﬁ‘.
para el trdmite y la resclucion de fos. asuntos que le correspondan.
- Asesorar y apoyar técnhicamente, en asuntos de su competencia, a las Durecuone> y ummc‘es -
administrativas de la Subsecretaria.
Coordinar sus actividades con el titular de la otra Subsecretarfa y de las Dnrecuones adscritas a ta
Secretarla a efecto de que se proporcoonen en forma reclproca, el auxilio, cooperacidn e
informacién que se’requiera para el ejercicio de sus funciones.
Proporcionar ‘la informacion, datos o ls cooperacién que le sea requerida’ por otras
Dependencias del Ejecutivo del Estado, en {os términos que determine el Secretario. _
» - Rendir por escrito 16s informes de las actividades realizadas por la Subsecretaria y presentarios al
- Secretario y tenerlo actuah7ado respecto a las actividades realizadas por las DireccmneJ que
y = coordina y supervisa.
- > Solicitar a las demas dependencias dei Poder Ejecutivo la informacién y el apoyo gue reouier:n
an _ “para el ejercicio de sus funciones, previo acuerdo del Secretario.
‘ Formular los proyectos de los manuales administrativos de organizacién y funcionamiento de las
~areas de su adscripcion y propenerlos al Secretario para su expedicion.
> Dictar y ejecutar todas las actuaciones que sean necesarias para ei cumpiimiento de sus
atribuciones.

C

v ¥V VYV

A\

v

» Fomentar la_atraccién, creacion y e<tab|ec1mlento de plantas |ndu<tr|ales © umsoh rolas
. - existentes en la Entidad. .
~ » - Promover, fomentar y desarrollar las capaadades industriales en el Estado 4
> Promover y. difundir los programas, instrumentos y dcciones correspondlenfes para elevar la
competitividad del sector industrial en la Entidad.
» Promover la creacién dé pargues y zonas mdustrxales en el Fstado, en coordinacion <en ias
dependencias y entidades competentes de la administracion publica federal, estatal y municipal. -
> Estimular ia generacion de nuevas industrias para el fortaledimiento del emplec directc en ial

Entidad. ‘ N

Rl oadyuvar al-desarrollo del sector industrial, a través de incentivos a empresas (e generen
empiecs en este sector. - ' '

> Promover la asesorfa técnica necesaria para el crecimienio de parques y zonas industriales.

> Establecer ios mecanismos para que ios inversionistas locales, nacionales o extranjeros participen

: en el desarrollo del. cector industrial, aprovechando i ias ventajas comparatwm y compstitivas que

- cfrece el Estado. - _

I > ngll‘* ‘2 operacson del Fidei’comiso para el Desarro'lo industrial de Tabasco, de acuerdo con fas

| - Reglas-de Operacion del-mismo, asn como cen la pormatividad apiicable. :
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> Promover en los mercados nacional e internacional las posibilidades de inversién que existan e
. el Estado mediante 4a integracidn, |dentn‘lcac10fn y difusion de mformacmn »on las ventalas
mparativas Y. rompﬁtltlvas :

> ldentmcar en- las diferentes reglones del’ Estado Ios ‘sectores estratégicos pnontanos para .

. -promover la inversién.y propiciar el desarrolio de actividades de transformacién. en las mismas.

> Participar en reuniones de organismos 'y entidades de promocion de inveréiones del sec‘ror
industrial y de comercio exterior, en el émbito regional, nacional e internacional.

> - Apoyar a las empresas ‘oca!ea, nacipnales y extranjeras dei sector industrial q ue tengan interés
en establecerse en cualquiera de ias-distintas regiones del Estado.

» Prospectar en coordinacion con otras dependencias de la administracion’ pubhc.: estatal, I
.adQUISIClQn de reservas . temtonaies dentro del Estado que permitan el futuro ‘desarrailo de
zonas industriaies. :

» Proponer la celebracién de convenios con Ia federacion, es‘rados ‘municipios ymgamsmm qm
contribivan a la promocién y atraccion de inversiones, el desarrollo industrial -y -comercio
exterior de la Entidad, .

3 Promover, asistir, organizar y/o participar en expovuonm, corigresos, ‘ferias, seminarios y

' misiories comerciales de Inversion a nlvel nacional.

% nstitycionalizar 'a promecion de inversiones a nivel nacional e mternaqondx, <on @l fm de
promeverlas ventajas de a Entldad para el desarrolio de proyectos.productivos que contribuyan
a.la generarion de empleo e inversion,

¥ Generar documentas irformativos sobre los sectores estratégicos de |:l aCﬂJIddd econdmica
- estatal para su difusidn a nivel reglona!, riacional e internacional.

» Propar"er la eiaboracién de pen‘“es de proyectos oestinados a favorecer- ef decarroilo da ias
. - actividades industriales y comerciaies en el Estado.

¥  TFomentar la asoziaclén entre smpresarios del sector agromdu<mal procular\do el desa rolio de
.- cooperativas de producclén y consumo. ‘

> Fomentar el establacimlento de empresas en el Estado y la- crea ian de funntes de ‘empleo,

- debiendo coordinar sus acciones con el Servicio-Estatal de Ermpleo. .

> Apoyar la comercializacién local, nacional o internacional de los prcducto agromdustnales y

‘manufacturados dei Estado, &, travns de la asesona a empresanos sobre: los mécanismos 3
- {rdmites necesanas.
» FEvaluar trimestralmente el desarrollo de los programas de comerao y de servicios v presertar el
‘resultado de las evaluaclones al Secretario.
. ¥ Desarrollar canales de comerciallzacién adecuados para que los productos’ agromdu;tnale‘ y
% , bienes mqnufacfurauos se ccmerclaltcen oportunamante en los mercados e<tatal nacional
¥ "international.
-~ % Promover.enlos mercados nacional & mtemadonal las pOSIbtllddd"S de inversion que existan en
' el Estaddo-medianteila:integracion,.identificacion, gestion y difusion de una cartera de proyectos
estratégicos, viables: v, remtaibles, - destavargio aspectos ‘téenicos, legaies. de oroanizacion,
colégmdmwammbmwmmmmn, :
». Institucloniizar 1a promocitn de-svarstores. a nivel «m!maql -gninternacional, de roy:dos
productivos zrentables - e wumplan @on #as condistones que 6 - ‘planteen para reactivar -l
‘econemie o-blen Imputsen: elmbln*estructmalvwal*&stﬁo. |

> “Redilzat as demds faciitades que le atribuyan expresamenteslas-eyes, reglémentos y acuerdos,

-las que le sear conferidas gor .sus. superlores jerdrguicos- yaias"qme%es cmwpondan a las ‘

Direcciones v unldades administrativas .que e sean adscritas e

ﬁRIGDICAS" S

> ‘Evaluacién. de - los avances de Ia Subsecretarla de E}esmuilo atndustnal Y Comerc:o ante 8l

"Ejecutivo Estatal. _
. > ‘Evaluar los avances ﬁnanclems y’ﬂsccossde%tas‘fﬂimemms 86UCAIGO,
.» " Promover las politicas pabiicas delsector 2nte cémaras*empresarieles, mumcxptosp y medlos de
" comunlcacién,
» Participar en los diferentes'cdmltés,*como trtular o-en: representacm‘m del ttitufarde laSEDECO

| EVENTUALES:

> Asistir en representacién de! Secretario” de Desarrollo Econémlro a eventos de caréct°r !ocal
- nacional o internacional.

> Asvstnr a eventos danaugurac10n ) reapertura de. empre as ub;cadas en el Estad'e de’ nabasco.
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i) ESPECIFICACION DEL PUESTO

2 Titulados en el drea economico administrativa, ingenieria o
4| en alguna rama afin.

Desairollo e implementacion de programas, proyectos y
actividades relacionadas con el fomentc y"*e"car olio
= industrial. Disefo e ‘implementacion de politicas publicas
Zd que-incidan en el desarrellc econdmico. e industrial de:

| Disposicion para trabajar bajo presion y po: objetives,:
1 adaptabilidad, actitud de servicio, con capacidad de toma
de decisiones, trabajc en equipo y on ha“i idades de
% liderazgo y gerenciales.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA SUBSECRETARlA DE. DFSARROL[O |NDUSTR|/\L
- .COMERCIO

l) DATOS G ENERALES

P

i JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA SUBS%CRETAR A DE
DESARROLLO INDUSTRIAL Y COMEROO

UNO ™

SUBSECRETARIA  DE  DESARROLLO  INDUSTRIAL Y
COMERCIO ‘ : o

SUBSECRETARIO - DE  DESARROLLO  INDUSTRIAL Y
# COMERCIO

4 NINGUNO

CON: ) o “TPARA: |

> Todas fas sreas de la Subsecretaria » Evolucion de los programas y asuntos de ia
de Desarrollo Industrial y Comercio Subsecretaria de Desarrolio Industrial y Cornercio.

a> Tadas las areas de la SEDECO - » Generar informacion a las areas de la
Subsecretaria. : :

» -Depéndencias y - Entidades de la » Complementar la lmp|ememac10n ¥y desarrollo de
. Administracion  Publica  Federal, ~ los proyectos y programas que imparte la
Estatal y Municipal. . "’ Subsecretaria de Desarrcllo Industria! y Comercio.

1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

Servir de enlace, concentrar y mantener actuahzada la informacion de fa Subsecretana de Desarrollo

|ruustnal y Comerdo

'PERV RMAN ENTES:

> Servir de enlace entre la Subsecretarla ‘de Desarrolio- industrial y Comercio y dependencias
"~ Federales, Estatales y Mumctpales
> Generzr informacion sobre temas y eventos que as;sta el tltu|ar del Subsecretarfa de Desarrollo
Industrial y Comercio.
» Concentrar informacion que provenga de las dlrecoones adscwtas a la ‘Subsecretarla de
' Desarrollo Industrial y Comercio.
Realizar las demés funciones que e mduque Ssu superior jerdrquico.

N
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PERiODlCAS B .
»  Proporcionar unformam()n alas éreas de la SEDECO
¥ DPrepararla informacion y reportes que solicite las dreas de la SEDECO.
> Elgborar invitaciones para los eventos de esta Subsecretaria. :
> Integrar la informacion para la . elaboracion de los formatos de’ tntr°ga- Recepcrén

Transparencia e 150.

N/

industrial y Comerc.o

Concentrar informacion para las evaluaciones pencdncas de la Subsekretana de Desarrollo

EVENTUALES:

A

Comercio.-

> Elaborar presentaciones y. documentos mformattvos de las - actlwdades que reahza la
arrollo IndustnalyComercno o v

o >ubsecr°tarladeDe

> Participar. en eventos que designe el tltular de la Subsecretaria de - Desafrol!o !noustnal y

m) ESPECIFICACION DEL PUESTO

B Llcenuatura de Ias dlsaphnas econémvco admlmstra‘nvas o}
&l carrera afin. .

i hoja

de . calculo, - procesador de

: Manejo de fax, eqmpo de oﬁcma uso y mane;o de PC
palabras,
4 electrénico, redaccion de documentos, buena ortografia.

COI’FE‘O

4 Dentro  del  sector: pubtico y/o. privado  nivel de
!} departamento. . S
Disponibilidad de tl°mpo adaptabilidad actitud  de

4 servicio, confidencialidad en el manejo de mforrnacnon

4 capaadad en la toma de decisiones.

DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL

I) DATOS GENERALES:

M DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL

DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTRIAL

SUBSECRETARIO(A)
COMERCIO

DE~ DESARROLLO

INDL‘S1 RIA'

2

JEFES - DE'DEPARTAI\/ENTO
SELRETARIAY1CHOFER ‘

~ Estatal de Empleo y Cental de
Abastos, . FET, FINTAB, FIDETAB,
FIDEET ) )

S T PARA:
> Todas las reas de 1a SEDECO. >
> Organismos y Entidades’

Sectorizades como: IFAT, Servicio

Intercambiar  informacién que-

1 JEFE DE AREA

» - ayude
-cumplimiento de los objetivos de la SEDECO.

g

Calt

ETCONTACTOS EXTERNOS :

CON:-

Inversionistas.
Banca Comercial
Banca de Desarrollo’

Consultores.

Dependencias' y  Entidades de la
Administracion ~ Pablica  Federai,
Estatal y Municipal.
Interrnediarios  Financieros
bancarios

Sector-empresarial :
Despachos consultores

YV VYV YT

v,

Y. Y.

no

Gestion empresarial.
Desarrollo de estud|os o

Promocionar y crear. p'ogramds gue ayuder &

impulsar las inversiones en el éstadc.

Identificar -y -aprovechar programas,- productos ¥

lineas de financiamiento.

Establecer \_oordmadamente nuevos proqrama

productos y servicios de financiamiento.
* Canalizar potenciales sujetos de crédito.

- ¢

Y
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n) DESCRIPCION DEL PUESTO:.

Planear orqamzar d'ngnr y controlar Ios e|ementos necesanos para nmpul ar la actlwdad productwa en
Ios ouferentes sectores econ0m|cos del Estado a través de polftlcas y.programas de fomento. a »as
?ERMANENTES ‘
> Gestionar, ante instancias y dependencaas recursos f'nancnero, para utuhzarlos en ios oroqrar'xas
de financiamiento, apoyos e incentivos a empresas.
» Proporcionar la atencién y orientacién- a empresarios en lo referente a esquemas de.
. financiamiento, apoyos e incentivos para sus empresas. ,
». Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la direccidn a su cargo, en e
. ejercicio de sus atribuciones.
¥ Acordar con su superior jerarquico, la reso|ucnén de Ios asuntos cuya tramitacion se enruentm
" dentro de la competencia de la direccion. s su cargo. '
> Emitir los dictdmenes, opiniones ¢ informes que les sean solicitados por su superuo. jerdrquico.
> ._Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
. dela Secretarfa, la informacion, datos, cooperacién o asesoria técnica que les sea requenda por |
~otias dependencias y- entidades de la administracion pubhva estatal y pdrdestatal o' por
 'unidades administrativas de la propla Secretarfa,
. ®  Supervisar la administracién e recursos que con ‘fondos del FIDEET y del. rlr\TAB se otorgan a
_las diferentes entidades flduclarlas; empresas y organizaciones en el Estado de Tabasco.
> Desarrollar estrateglas que permitan detectar y-documentar reservas y dreas territoriales dentro
: dei.Estado:cpn las condiciones adecuadas para:el estableclmiento de industria.
> Atencidn 8- demandas cmdadams tmpresarlales o relacionadas con las diversas act.wdade
o pruductiyas. o
> Mejorary establecer polrtlcas y programas de fomento a. fas actividades industriales.
~® Procurar la integracién y desarrollo de programas de financiamianto, apoyos e incentivos.
¥ Estudiar y.proponer acciones de, promocidn de financiamientos, apoyos, incentivos y garantias
- . fiduciarias;que - cmadyuven a‘la consoudaclon 'hmpresanal y la conservacién y generacnon de
© .empleos, :
o -«Piarﬁ)ear, 'pmqramar,, organlzar, diriglr, controlar y evaluar el desernpef‘.o de las !abom
" -encomendadas & la direccldn & su cargo.
T » - Farticipar en rauniones de organlsmos tnﬂdades dlnglcas 2l desarrollo |ndustnas a nivel
|%® & reglonal, naclonal e internaclonal.
' "> Someterala aprobaclon del Tituldr los esfudlos y pzoyectos que se elaboren enla- Dlrecclén asu
©ohcargo.
Cow Reaghzar el segutmtentc permanente de Ios programas reau,_ado\ por fas unldades
administrativas a su cargo, integrando los inforfes y archivos correspondientes.
> Formular de conformidad con los lineamientos que al respacto se establezcan los presupuestm
*correspondientes 2 los prograrnas y proyectos a su cargo.
*  Proporcionar informacién y asesorar -técnicamente al Titular en asuntos de su competﬁncla, as(
; como-a las areas'y parsonal de la Comisidn gue asi jo soliciten,
> - Gestlonar la aplicacion de recursos que sean necesarios para el buen desarrolio de las funciones
“ Que tepgan encomendadas.
> Controlar el manejo y buen aprovechamiento de los recursos aclgnadoa asu Dlrecrnén.
- » Proponer laresolucion de los asuntos cuya tramitacion corresponda a su Direccidn.
> Desempenar las funciones y comisionas que el Tltular |e encomtende e Informarle sobre el
, desarrollo de las ismas.
FPENOD:CAS
> 'Dart.upar en dwersos Cornités Técnicos.
» Apovar en la supervisidn de entrega de fmanciamlenws, apoyos, lncentnvo.. y garantlas
~ fiduciarias de! FIDEET-y del FINTAB. -
»  Ccordirat la supervision de la aplicacion de los financiamientos, apoyos, ;incentivos v garantlas
‘ fiduciarias del FIDEET y-del FINTAB.
> Participar en reuniones de organismos y entidades dirgidas al desarrolio mawtna‘ a hivel
‘ regional, nacional e internacional.
~» Colaborar con flas demas 4reas de la SEDECO en la elaboracién de anteproyectos de Leyes,
v v Acuerdos, Decretos, Reglamentos, Manuales y demds disposiciones de carécter legal, desde ¢!

LI P
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émbito de su competencia

Determinar requefimientos de bienes y servicios pera Iz ejecucion de 10s -,:uogramac 3 Su cargo.
Rendir informes penédi o5 &l Titular sobre los:avances de los programas a st cargo, para la
integracién del infarme de gobierno.

Promover, asistir, organizar v/o participar en reuniones, semmartos 0 visitas enfocadas sobre
temas para el desarrcilo industrial local, regional y nacional. )

. Formular, de conformidad con los lineamientos de la: unidades administrativas competentes de
3

VOV

v

la Secretaria, los proyectos de programas v de presupuesto relativos a la dire¢cidon a su cargo.
Dar seguimiento ai Sistema de Gestion de Calidad. Transparencia y Eritrega-Recepcién. -

EVENTUALES : . :
Preponer a su superior jerarquico el ingreso, las promoc:ones ias hrenuas Ias remoaones y la
capacitacién del personal a su cargo.

Mantener actualizado el programa de ent*ega recepctén

Elaborar los programas operativos necesarios.

la Secretaria, proyectos para crear, reorgamzar o modificar la estructura de Ia umdad a su cargo
Participar y apoyar en los eventos que realice fa SEDECO. S
Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior Jerérqwco le conﬂera dentro

.YV VVY

a su puesto dentro del 4rea 4 la que sea comisionado.

fines de supervisidn o promomon por parte de autondades estatalps y/o mversmmstas locales o)
v foréneos ~ :

H) ESPECIFICACIC)N DEL PUESTO:

?»5 comeraales ‘ingeniero industrial 0 cuatquner otradiscicfina,:
S siempre y cuando se’ mamfleste conoc:mmnto Y
&1 experiencia.

i Desarrollo e lmplementanén de polmcas pubu’cas_.
implementar y desarrollar pianeacién estratégica hacia el
4 desarrollo de actividades productivas, asf como dominio en
91 el desarrollo y aplicacion- de esquemas y opefacitn de
| financiamientos, -apoyos, mcentlvos y garantlas dominio
2 del idioma inglés.

%84 Dentro del sector publico y/o privado en areas gerenciales.

51 de decisiones, disponibilidad, trabajar bajo presion y p

‘g objetivos, adaptabmdad actitud de servicio, con capacsddd

9 de toma de decusnones ‘don de mando y dupombmdad

Elaborar, de conformidad ccn los linéamiéentos de las unidadés admmlstratwas competentes de |

de las distintas dreas que componen la SEDECO y atendiendo a las funcuones que. correspondan ,

' ,>' Participar en coordinacién con otras dreas de la SEDECO en las visitas y g4ras de traba(o cony

] Adm‘mstrador de ~empresas, “econormista, felaciones|

4 Liderazgo, manejo de conflictos, facilidad de palabra, Loma »

i para viajar.

JEFE DEL DEPARTAMENTOQ DE lNFRAESTRUqURA

) DATOS GENERALES:
L

UNA
DIRECCION DE DESARROLLO INDUSTR!AL
RI DIRECTOR DE DESARROLLO 1NDUSTRIAL
1S 1 JEFE DE AREA
CON: . [PARA: , o 4 -
| > Todas las sreas de la SEDECO. ‘ » " Intercambiar  informacién que .ayude a!

> Organismos  Sectorizados. como: |- cumplimiento de los objetivos de la SEDEC_O.—
IFAT, Sefvicio Estatal de Empleo y : L
- Central de Abastos:

s JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUC TUPA - 1 -
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{supervisar los predios,.bodegas y parques industriales existentes dentro del Estado los cuales tengan el

. ! .. bedegasy predros dispenibles parala instalacion de la industria.

PER]OuICA". - . ' !

' FVEN TUALES

‘CONTACTOSIEXTERNOS,
CON:
_» -inversionistas. -~ » Gestion empresarial
" 73 Consultores. _ . > Desarrclio de estudios. T
» Dependencias 'y " Entidades de la » Promocionar y crear programas que ayuden a
- Administracion ~ Poblica  Federal, | impulsar ias inversiones en el estado. -

‘ Estatal y Municipal.” » -Evaluacion y seguimiento ‘al desarrollo  ae
¥ Desarrolladores y operadores de - . . Infraestructura. v ,
© Parques Industriaies. - _ » Canalizar potenciales sujetos de crédito
» G ontmnstas de Cbra Pubhca » ldentificar y aprovechar programas, productOs y

L .- . o hneasdefnanaamsentc

i)

DESCR|PC|ON DEL PUESTO _

Generar 1a informacion técnica necesana de la mfraestructura exnstente y por desarrollar a *fln de terer
ios elementos necesarios para el desarrollo de la industria er: el Estado, asi como detectar, conocer y

pote'\-’!al para la instalacidn’'de mdustna

PERMANENTES: v
"> Mantener Lna supervmé'\ congtante sobre los parqups “industriales en 3e<arrollo asi como

-» - Conocer {a informacién de las reservas territoriales dlsponlbles caracteristicas y uolcaaon
> Supervisar ia agministracion de recurscs que con fondos del FNIDEET y FINTAB, se otorgan a las
- diferentes entidades fiduciarias, empresas y organizaciones en el Estado de Tabascs.
! »  Proporcionar informacion a los empresarios sobre los apoeyos que brindad los mfprentes (onam
i - tinancieros para el establecimiento v desarrollo de provectos y negocios productivas.
; ¥ En caso de requerirse v con base a ias necesidades de ur ‘nversionista, realizar ef analisis, la
© documentacion v la elaporacion de presupuestos de-  determinada rma’~<tructu1,a.de tigo
! incustrial (predios, naves industriales, zonas paia 2 instalacion de industria, e1g
i > Preparar la informacidn previa necesaria para visitas v recorridas dr p orrv)(lo' “con
N mverswnbtas potericiales, . = . . . o
-» " FParticipar en las visitas y lecorr'd 5s de promotién con inversionistas_pdtencia!es

R > Generar repo,"res mensuales de Ios avances exis tentes en io dnferen tes programas, en base a |

%, = indicadores especificas. - '

o » . Mantener actualizado el Programa. de Emrega Recepcién.

B Apo,/a, en la suypervision de entrega de fmanndm 2RtCs. apoyos, incentivos y garantias

fiduciarias dei FIDEET y-del FINTAB. : . : L

'»  Dar sequimiento ai sistema.de Gestidn de Cahdad y T ansoarenci’a.

U»  Mantener actualizados los farmatos de entrega recepcion.
» Actualizar la informacion de infraestructura dispomola por sector econdrnice .en \,twrsos
- . formatos y con diferentes especificaciones

" » Generar informacion para los reportes técnicos en base a Ias nece5|dades de los potenciales
v inversionistas iocales y foraneos.
» . Participar en foros, ferias y eventos nacionales e lmerm-uonales relacionadcs con la prormuoq
» . e lasdreas con potencial 3 desarrollar del estado de Tabasce.

e -~Pan:f'par en el diseric, elaboracnon ¥ a:‘nuahzacmr de la informacion técnica de mfraestructura

en clversos idiornas. ' : T

» -Participacion en cursos-de capaflt.a ién interna y externa.’
>~ Participar en 3 elaboracion de los programas operativos anuales.
> Participar y apayar en ios evantos Que Feaijce la SEGECO,
¥ Desemperiar las comisiones v funciones es pula!es gue s wppr\or erarouico le rondiera, dentiv |
de las distintas 4reas que componen la SEDECO y atendiendo a las func:ones que correspondan |
asu puesto dentro del area a la gue sea-comisionado.” . - : . J
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III) ESPECIFICACION‘ DEL PUESTO:

Admlmstrador de’ empresas mgemena mdustnai CIVI| °
carrera afin. : :
implementacion: de pohtncas publicas. Implemeﬂtar _

productivas

Desarrollo de. presupuestos,.planos y ,Ievantamlentos
técnicos preferentemente dominio del idioma Inglés.
Dentro del -sector pubhco y/o privado en éreas de mvel '
1 jefatura. !
Disponibilidad de- tvernpo trabajar bajo presnén y pord
-objetivos, adaptabahdad actitud de servxc;o disponibilidad’
para vnajar

" JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGFUIMI‘ENTO’ Y EVALUACION INDUSTRIAL

I) DATOS GEN ERALES

JEFE  DEL . DEPARTAMENTO DE .SEGUIMIENTO Y
EVALUACION INDUSTRIAL :
TUNA

o DIRECTOR DE DESARROLLO INDUSTRIAL.
NIN UNO

»>. Todas las areas de la SEDECO. » Intercambiar  informacién  que ayude al
> Qrganismos Sectorizados como: cumplimiento de los objetivos de fa SEDECO.

IFAT, Servicio Estatal de Empleo y :

Central de Abastos

)SIEXTERNO o
PARA o .
> Inversionistas. > Gestidn empresarial.
1} Consultores. _ . > Desarrollo de estudios. :
"V »® Dependencias y Entidades de la| . » Promocionar y. crear programas que ayuden a
Administracién  Publica - Federal, | impulsar las inversiones en el estado.
v Estatal y Municipal. >  Evaluacién y seguimiento _al desarrollc  de

% Desarrolladores y operadores de ' infraestructura.

. Parques Industriales. -} > Canalizar potenciales sujetos de crédito.

> Contratistas de Obra Publica | - » Identificar y aprovechar programas, productos y
lineas de financiamiento. :

1) ‘DESCRIPCION DEL PUESTO '

PERMANENTES:
>  Generarla mformaﬂén necesaria.
> Elabgrar cuando se le solicite, los reportes necesarios para la captacnén ‘control y seguimiento
- de informacion dela direccion.
> Par\‘lapar en las visitas y recomdos de promoaén con inversionistas potenaale<
» Apoyar en ia supervision' de entrega de flnancadmlentos, apoyos, incentivos. y garantfas
fiduciarias dei FIDEET y del FINTAB. . "+ ALY e g n s T T
! ¥  Farticpar dentro de la organizacion y coordinacién de- evenitos y_ ferlas iocalos na(ionalﬂ; €
internacionales correspondientes a la Secretarfa de Desarrolio Econdmice.
Desarrollar formatos de reportes funcxonales para la captacnén control y sngunmlemo de
mfnrmacmn de la direccién.”

4

planeacién estratégica hacia el desarrollo de actlvndades
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»> Apoyar en el desarrolic y control de programas y po'ltlca, pubhcac para smpulaar el desarrollo
industrial del Estado.

» Apoyar en el Desarrollo:de esquemas de administracion de recursos e inmuebles necesarios para
el nmpulso de'la industria en los dlferemes sectores estratégicos del Estado.

» - Apoyaren el desarrciio de instrumentos financieros que se requieran para e} contro!-eficiente de

A parques, naves lndus‘rnalas terrenoq v bodegas disponibles para el nmpulso de lain !ustria en el

Estado. -

> Supervisar los reporteq necesarios para la captacidn, control v seguamlento de mformacnon de la
- direccion.,

> Catalogar en base a.ios diferentes sectores estrat ég|(o< snaiizados, la infraestructura detectada
- dentro del Estado.
»  Participar dentro de la orgamzacxén y coordinacion de eventos y ferias lorales, riacionales e
internacionales correspondientes.a la Secretarfa de Desarrolio Econérico.
"> Apoyar en el.andlisis-y definicién con base a infcrmaci(‘m aspecifica, tos polos con potenciz! para
el desarrollo de la industria
Preparar .la informacion previa necesaria para visitas y recorridos He promacion  al
inversionistas potenciales;
Proporcionar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion en materia de mfraestructura
solicitadas por mvhr5|on!stas
- Atender y orientar & los lrwers.onlstas que acudan a presentar proyectos de mvemén a esta
direccion,
> Apovar en el seguirniento a cada proyecto ante las instancias que se consideren pertinentes,
para consolidar la reaitzacion y el establecimiento de-los mismos en la entidad.
PER!ODICAS
> Elaborai cuando se le solicite; los reportes necesarios para la captaoén control y segunmmnto
T de mformacnén de la direccian;
Apoyar en la actualizacion de informacion de infraestructura d|spon|ble por sector econémsco
en diversos formatos y con diferentes especificaciones.” :
Apoyar en' la supervisior: de entrega y aplicacion de ‘ios financiamientos, apoyos, mcenuvos y
garantfas fiduciarias del FIDEET y del FINTAB.
Dar seguimiento al sistema de Gestion de Calidad, Transparencia y entrega Recepcion.
Nartener actualizados los forratos de entrega recepcion
Participar en foros. ferias y eventos nacionales e internacionales: relaqowados con la promog ion
- -de las.dreas con po'renﬂal a desarroltar del Estade de Tabasco. »
W % Apovar en €l disefio, e'aborar'on y actualizacién de la intormacién técnica de infraestrdctura en
dnusos idiomas ‘
EVENTUALES :
. »  Participacién en cursos de capacitacion.interna y externa.
> Paftnc:lpar en reuniones v eventos de organismos de p orrocion publicos y pHVddO: d—‘l arnbito !
___nacional e internacional, - _ !
> Participar y apoyar en los eventos que redlice |a SEDECO o
» Desempefar las comisiones y funciones especiales que su.superior jerrquico le conﬁera dentro
de las distintas areas que componen la SEDECO y atendiendo a Ias funciones que corre,ponda"\
a su puesto dentro del rea a la'que sea comisionado.

Y Y ¥

YVY Vv v

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO : . ' 2
a2 Titulados en el drea econdmico-administrativa. -

4l Implementaciéon ~ de | politicas.  pablicas..  implementar
:| planeacién estratégica hacia el desarrollo. de actividades
% productivas, preferentemente dominio del idioma Inglés -

4 Dentro del ‘sector publico - y/o privado en &reas de nivel
jefatura.

“5D|spon.blhdad de tiempo, trabajar bajo’ ‘presién y por
. ob;euvos adaptablhdad acﬂtud de servicic, disponibilidad
' para viajar. :
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DIRECTOR DE ATRACCION DE INVERSIONES Y COMERCIO

) DATOSG EN ERALES

2 DIRECCION . bE ATRACCION DE - IN_VERS!ONESA".Y

'1 COMERC!O

4, ?{;A @_ggn T m @S" % Gegle Vaegens o
CON ' ’ PARA:

» Todas las 4reas de la Secretar(a > Trabajar en coordmauon en los ob;ettvos de ia

> Todas las 4reas de la-Direccion. dependenc*a

> Revusar los avances en los proyec*os 1% progranr*aJ
del drea.

ORTACTOS EXTERNOSHR 3 Ry

» Promover'y atraer nuevas inversiones al Estado.. )

' ) D DESCRIPCION DEL PUESTO:

DeJarfollar e tmplemenlar programas enfocados ala promocuén del Es Estado y ia atracc'én de mversmnes

terﬂaaonal

PERMANENTES :
> Propiciar ia participacion del Gobte'no del Estado ios Ayuntamaentos y. lcs rectores prlvado y
‘social con el fin de reforzar el Sistema-Estatal de Acopio, Abasto y Modernizacion Comercial. ’
»  Brindaf orientacion sobre los trémites necesarios en las actividades comerciales.
> . Realizar acciones er: conjunto con las dependenaas federaies que permntan garantizar pl aba,to
. oportuno de preductos bésicos a precic accesibles en et Estado.
» Desarroliar programas.que pefmitan fortalerer ia co'reraallzac«én de los proouctos y se*vnc.os
de los sectores productivos del Estado. .
» Implementar progremas orientados . al desarrol lo de proveedores iocaies para atender fas
riecesidades de las'empresas tractoras piblicas y privadas establecidas en nuestra Entidad.
Detectar canales-de comercializacidn que permitan una mejor penetracion y perrnanenaa de los

productos tabasquefos en’los mercados local, nacional e internacional.

Identificar, desarrollar y promover la oferta exportable de fos b1enes y servicios del Estado en los~
mercados internacionales.

Realizar acciones enfocadas a la promocxén y atraccién de nuevas inversiones en el Estado
Planear, organizar y promover la creacién de parques y zonas mductrla(es en el Estado, aq como
consolidar las existentes.

Proponer la resolucién de los.asuntos cuya tramitacion corresponda ala Dlrecaén

A%

v VvV Vv

SUBSECRETARIO DE. ‘DESARROLLO .‘INDUSTRIAL K

1 (—r)I\ )

» Dependencias Federales y Estafales. » Procurar el abasto oportuno de productos hésros

> 17 Ayuntamientos. > Desarrollar  programas en apoyc a ‘' laf
: > instituciones educativas comercializacion de productos |ocale=s '

» Cdmaras Empresariales . » Detectar !a oferta agropecuaria, industrial y de

" » Unicres y  Asociaciones - de| setvicios del estado, para promoverla en  los
productores SN - mercados Iocal nacional e internacional.

» Uniones y  Asociaciones de| - >  Detectar progtamas y proyectos foderales

" comerciantes - A orientados: & apoyar i comernahzanén y lay

> - Inversionistas _ : _ atraccion de inversiones.

a;( cho acciones que. fortalezcan Ia comercnahzacnén de productos locales en los mercados nacional e |
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PERIODICAS
» Rendir informes mensuales y trimestrales de los avances en’ los programas de la Direccién, al
~ titular de la Secretaria. :
> Participar en las Jumas de desarrollo rural Estatal y municipal.
> - Participar en las reuniones del Comité de Abasto Privado.
> Mantener actualizado los formatos de entrega-recepcion.
‘> Dar seguimiento a las acciones para.el mantemmlento de la certificacién de Cahdad .
EVENTUALES . ;
> Asistir a eventos en represen*aclén de la Secretarfa. '
»> Desempenfar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquico le conflera dentro
- de las distintas 4reas que:componen fa Secretarfa y atendiendo a las - funciones que|
correspondan a Su puesto dentro del grea a la que sea comusnonado .

i) .ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Profesionista. en nivel licenciatura en las siguientes

{ disciplinas:

| Lic. en Relaciones Comerciales.
Lic. en Mercadotecnia

E Lic. en Administracion

# Lic. en Economia, ¢ carrera afin,

Tener conocimiento y manejo en temas relacionadcs con

d¢l ambente de negocios, nuevas inversiones y la

comercializacién de bienes v servicios.

2 Tener como minimo 2 afios de experiencia, en puesto

f similar.

f‘ﬁ‘g Experiencia en la administracién pablica minima de. 2 afios.

S8 Disponibilidad, adaptablhdadiactntud de servicio.

ks

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENIACES COMERCIALES

) DATOS GENERALES
TDEPARTAMENTO DE ENLACES COMERCIALES

59 UNA ~ _ . -
 DIRECCION DE ATRACCION DE  INVERSIGNES Y
{ COMERCIO . S
[DRECCION DE ATRACCION DE NVERSIONES Y

> Coordinar actividades que permitan fortalecer la
comercializacion de Igs producios locales. |

- Analizar propuestas sobre ¢émercializacion
Andlisis de informacién de mercados.

> Diréctores de Fomento Econdmico >

~ delos 17 municipios. - > _

» SAGARPA, Secre*aria de Economfa > Analizar proyectos presentados en’las juntas de
>
>

SNHM. , desarrollo rural sustentable.
» Dependencias Federales y Estatales.: Organizar recorridos por zonas productoras
» Centrales de abasto. o _Realizar reuniones de trabajo con productores,
» Uniones y  Ascciaciones de} - “asociaciones y uniones de productores, asf como
~ preductores _ c&maras empresariales.

| » Camaras empresariales.
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. PERIODICAS: .

ll) DESCRIPCIO‘N DEL PUESTO:

HERMANENTES » o
> Dwndir y asasorar a los productore sobre los canales y'meacanismos d¢ co*ncrcndll’auén con
l el vbjeto de propiciar la colocacién oportuna de sus produrtos
i » Fnia"'l ofertas y dernandas de materias primas a efecto 'nejorar precuos Y obtener la me
| calidad de productc. .
- »  Promover la formacién de las organizaciones de productores a fin de fortalecer los esquemas
%
[}

de comercializacion dentro de la misma.
»  Difundiry promover entre productores los servicios que Ia SEDFCO les brinda para uuxn ‘arles
i . en lograr la comercializacién de sus productos.
Asaesprar a los productores er la obtencién y costos de fletes “"De acuerd & las caracteristicas
de cada producto”, a ios diferentes mercados de destino. IR
> Participar en misiones comerctales ‘dentro 'y fuera de! estado con- repre sentantes de los
p'Oauctores paia lograr la colocacién de los productos en las mejores condiciones pos'bles
¥ Realizar las demss funciones que le ingiquen sus upenores jerérquicos, princinalmente 1as
relacicnadas con apuyos para eventos espeuales -

"f

> Integrar la .nformauén sobre a los avances flsicos respecto al'ntmero de asesorfas, volimenes y

" productores beneficiagos SR

proporfnonar ia informacion- para la alaborac'on de’ Ios m:ormes trimastrales en materiz de
comerdciatizacion agricola. :

A 74

> Participar y apoyar en (a o.ganizérion de ferias-de productos tabasqueﬁos.
» Partidpar en la elaboracién de propuestas de proyectos de lnvers:én
> Revistdny artuahzauoru de la entiega - recepcién..

EVENTUALES o

: > Participacién en cursos de capnotac'On
. Participar y apoyar en ios eventos que realice la Sec'etaria v :
> Desernperiar las comisiones y funciones especiaies-que su superior Jevérqux;o le confiere, dertro

de ias distintas éreas que compenen la Secretarfa y atendiendo -a ias . funciones que

_____ correspondan a su puesto-dentrc del 4rea a la que sea comisionado. B ]

5, : :

5] Crofesionista en nivel hcenuatura ing. Agrénorr'o Lic. en

3 Conocimientos - sobre comeraahzacuén manejo de PC,

,ﬂ; maitejo de personal.

A Tener como minimo 2 afios de expenencua en matena de|

| comercializacion a nivel-local, regional y nacional.

¥ Seriedad, dedicado, disponibilidad para trabajar en equipo.
y’bajo presion, sin problema de horario, : dlsc:plxna

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE IN_ST_ITU'CIONALg

l) § DATOS GENERALES

=UNA

D_|RE&CION OE ATRAcmoN DE ;var\'wor\:cs 'v
3} COMERC!IO '
a2 UN PROFESIONISTA

r, Relaciones ’orre-c'ales, L:c en f\’lercaameund e Correrav .
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> -Departamehtos’ de la Bireccién de > Dar puntual seguimiento a la evaluacidn en los
Atraccién  de Inversiones y avances de los programas de la:Direccidr. !
Comercio. ) ’ ’

_ o > ‘Integrar la informacion y reportes de la Direccidn.
‘> Direccidn  de- Planeacién . de la| - : ‘ E )
Secretaria. > Sd|icitar al drea administrativa et abeste'cirmcr“"oi
: . S de los, insumos y “servicios ‘requeridos por Ia
o "Dlrefcvén de Atraccion de Inversicnes y Comérci
> Direccion de admmlstracnén de la
Secretarla

CoN: - [eara

> Directores. de Desarrollo y Fomento > Establecer vinculos. con - dependencias v
Econémico de fos 17 municipios. organismos federales y estatales integrarites del.

» Dependencias federales, Secretaria| - sistema de abasto y consumo en el estado.
de Economia, SEDESOL, DICONSA,| - > Integrar informacion comercial y de Atramv‘m oe‘
-"SAGARPA, PROMEXICO, PROFECQ. ) Inversqones de los 17 municipios. - ' '

> Dependencias Estatales
»> Centrales de abasto.

ll) DESCRIPCION DEL PUESTO'

PERMANENTES’ ' ' ' : o I
Dar sngu'mnento a los prhgramas de ia Direccion de Atraccion de Inversmnesy Comemo pa a :
evaluar los avances y curnplimiento de metas e integrar los reportes pertinentes. -~ A

> Gestionar ‘ante la_Bireccion de ‘Adrhinistracion de la SEDECO los recursos - mat(ﬂ ale |
__nhecesarios para el desarrollo dé los programas asignados a la Direccion. S A

> " Mantener estrecha relacion con DICONSA SURESTE, -LICONSA Sureste y DIF Tabasw, ‘para
. coordinar acciones que permitan garantizar et abasto.oportuno en.las zonas rurales.

» * Revisar- la documentacion 'y ‘elaborar las licencias y revalidaciones pard ia requlanzafu‘n dey’
%, expendios de productos carnicos de los 17 municipios.
c Y Eva luar en coordinacién con los lepresentantes del Sistema Estatal de Merrad\)s sobre Ruedas la
~ .. probiernatica del sector para implementar acciones que contribuyan-a su fortalecimiento. -
. En _oord'n‘zrlén on los 17 Ayuntawentos mtegrar el padrOr‘ de mercadas pubiu:oc ¥ t:angu'c
‘en el éstado.”

» . Actt 'alwr el padl()r- de la umdades de abasto del Estado - * :
'Fj :_vRealwar las' demds. funciones. que le indiquen sus supenorps jerérqmcos pnncupalmente fas
“relacionadas con apoyos para eventos espernales
PERlODICAS e :
)> mtegrar la: mformauon sobre a: Ios avances flsncos y ftnancuer0> de proyeftos y programas de la '

Dlreccséﬁ o
>‘ ‘Integrar fa informacian para E elaboraaén de los mformes de Entrega- Recepcnén tran<par°nC|a
"y sistema de gestién de candad

EVENTUALES:
~ > Particpar.y apoyar.en los evewtos que realice 3 Secretarfa.
)> Deserripentar.las comisiories y funciones especiales que su superlor Jprérqutfo le con..era, dertzo
- de-las distintas &reas - que componen la Secretarfa y atendiendo a las- funciones que

' correcpondan a su puesto dentro del &rea a la que sea comisionado.

-
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iil) ESP[CIFICACION DEL PUESTO ' ' : N
; -2 Profesionista. en nive! - licenciatura de” las d":nr‘lma

econdmico administrativas o carrera afin. '
Conocimientos sobre administracion gpneral :
Tener como minimo 2 afos de experiencia en pue:to
similar, "onocnrmenfo en materia de comercializacién “de’
4 productos agricolas, manufactunadﬂayartesanare(
Disponibilidad para trabajar en equspo y ba,'o presnOn sin
problemade | norano

JEF[ DE DEPAPTAMENFO DE DI:SARROLLO DE PROVE::DOR:S

0 DATOS GENERALES o o
TSTHER T JEFE DEL DEPARTAMENTO . DE  DESARROLLO . DF]
PROVEEDORES - B ' :
UNA T
ﬂDIRECCION DE ATRACCION DE . INVERSIONES ¥
#5 COMERCIO L 3 S

S TRECCION DE AT RACCION DE INVERSIONES Y
COMERCIO - o
1SECRtTARlA

> ‘Coordinar a tmdades para Ia promocién de los
. produc*os 3basquenios. manufacturados y

" artesanales elaborados en la entidad.y en .apcyo
en ias dl‘lefSaS campanas de dnusuﬁn

' “TPARALT T ‘ SRR
> Directores de Fomento Econémtco > Promover la - introduccion  de  productos
-~ delos 17 municipios. . ' tabasquefios en las principales- empresas
% & Cadenas ~de  tiendas - de -~ tractoras del-Estado.
V' autoservicio, CANACINTRA, ¥ Orgamzar fenas de: proveedores tabasquenos
o CANACO y Cémaras Empresariales, | , :
ANTAD, ANAM. i

e Dependencias y Entidades. de la

instituciones de educacién } e . v

superior., - - ‘ ’ R IS
" » Abarroteras I '
1.  » Tiendas de conveniencia

) DESCRIPCION DEL PUESTO
E ST u&ﬁ 2 4 2 f "& & B 2 N
1c oord nar programas que perrpitan desarrollar proveeduna para las’ pnncnpa.es empresas tractoras qu e’
Ise encuentran en nuestro Estado. RN SR ‘ o

> Orgamzar Fenas de productos tabasquanos en coordmacuén €ori la CANACINTRA Tabasco
- para las cadenas de autoservicio.
> Dar seguimiento a los producios suscept:bles dei ingresar en cadenas de autoservicio.
> Coordinar la participacion de la Direccion en diversos foros de promocnén pa ra "nroductos
tabasquenos. |
> Integrar la base de datos de contactos comeraates con cadewas de tlendas esLaouerxdas enla
entidad. :

_.,__ ___.

Administracion  Pablica Estatal e . . - ' . o -
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> Organizar las mesas de negocios con empresas locales y cadenas comerciales. : ]
> Realizar las demds funcicnes que le indiquen sus superiores jerdrquicos, orincipalmenta ias| -
~relacionadas con apoyos para eventos especxales . ,
PERIGDICAS: 4 -
-Actualizar el padrén de industriales del Estado.
Actualizar la base de datos-de compradores de las cadenas de autoservicio. :
Integrar la informacion de su departamento para la elaboracion de los informes Lnrnestr( las,
Revisar y actualizar la informacién de la entrega ~ récepcion.
Integrar la informacién del Departamento para los reportes de los Programas do Gestion de
Calidad y Transparencia. A _ !
EVENTUALES: ‘ . ‘
> Participar en clirsos de capacitacion.
- » Participar y apoyar.en los eventos que realice la Secretarfa. ,
> - Desempeniar las comisiones y funciones especiales que su superior jerarquice le confiera, dentro
~de las distintas 4reas que compcnen la Secretarfa y atendiendo a las funcicnes que
correspondan a su puesto dentro.del érea a la que sea comisionado.

Y VY VY

1) ESPECIFICACION DEL PUESTO , : . ¥ :
Profesionista en nivel licenciatura de. las ~disciplinas !
econémico administrativas. ' ,I
I Conocimientos  sobre administracidn, comercializacion, |
mercadotecnia, productos manufacturados v artesanias, |

i presentaciones . EJF‘UH\/E‘:S Juso -y manejo de  PC,
presentaciones electrénices, hoja de célculo, procesador de
palabras, correc elacirdnico. !
Tener como mintma 2 afos de experiercia an. la
administracién pablica y en materia de comercializacidin de
productos manufacturados y artesanales )

’3" Senedad dedicado, disponibilidad para trabajar en equipo

i v bajo presion, sin problerna de horario, disciplina.

JEFt DE[ DEPARTAMENTO DE COMERCIO tXTERIOR

i) - DAT O\ GENERAI ES:

Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERICR

1 UNA . , :

4 DIRECCION - DE  ATRACCION DE  INVERSIONCS Y

CCMERCIO .

[DIRECCION  DE  ATRACCION  DE  INVEPSIONES Y
COMERCIO

5 1 JEFE DCAREA

> Departamentos c., & Direccion
Atraccion de  Inversiones
C\-Q'\S"C:O. i

Coordinar actividades para 2 promocién de ios;
productos  agroindustriales v manufacturados
elaboracos en 1z entidad, para fociltar el acceso e
increm Er.tar "xgortauor‘ef en los  mercades |
internacicnaias,
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Y

7

Consejo Empresariai Mexicano de

Comeicio  Exterior: Consejo
Directive Nacionai, Cornité
fjecutivo  Nacional,  Fresidente
Nacional, COMCEs Estatales vy

Regionates, Comités Empresariales
Biiaterales

Dependencias Federsles,
SAGARFA-ASERCA, Secretarfz de]
Econornfa, - ProMéxico, Secretaria
de Re|acaonw Exteriotes, |

Administracion de Aduahas, Api
Dos Bocas.

Empresas de Servicios en C omerrlo
Exterior.

Organismos de rernf.cacv‘n

instituciones de Fducacion
Superior. o :

Asgciaciones v/o ca maras
empresariales nacicnales = e

internacionales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

v

.\;{

“cumplimiento de

sean necesarios

Promover ia oferta expertable - dei astad\, de
Tabasco

rgamzar e impulsar programas- de . capacitacién
en comercio exterlor dirigidos’ & las Pymies
tabasquenas - K
Apoyar a las empresas de la entdad en -ei;
normativas = de  calidad, |
certificaciones y deimds requisitos - gue
' para penetrar un mprcado
externo.
Incentivar la participacién de pruductotas IOCa'es
en Ferias !nternacicnales.
Coordinar la participacidn de p'oducto es ~Iocaies
en Misiores Cornerciales. .-

‘exortauén de las PYMES Tabasquenias, &

.PERMANENTES~

4 > m o ] | v A g = ‘._" -‘ &
Reah?af acciones para la prornoaén de Ia oferta exportabie del Estado incentivar Ios proyectas de

cumplimiento de requisitos, regulaciones, etc. para la penetracién -de mercados. externos.
Integrar y mantener actualizado el directorio sectorizado de empresas exportadoras -y con’

Mantener un contacto permanente con los productores .ocale< para llevar un estlmac)u dei“

incrementar su partxcupacuén en los mercados mternacaonale> A

Mantener un contacto permanente con el COM’F Nauonal para detectar oportumdades yi

‘Seguimienito al Programa Anual de Ferias Internacionales y Mlscor‘e) Comerc:alps .
.-Realnzar las demds funr:ones que le indiquen sus. superiores Jera'qwcos prmcspa1me'|te Ias
reiacionadas con apoyﬂq para eventos especuales '

» Atender los requenmuento* de empresanos locales
>
. potencial de exportacién con que cuenta el Estado.
TR
K ' .~ nichos de negacios.
. > paralos productos tabasquenos de exoor‘acuén
S
" . volumen de exportaciories de sus productos.
PS
>

que"requie?an' mformacxén Sobre el |

{

>

Y.

Y VYV

>

PER!OD!CAS
Anoyar la partlupacuor} de las PYMES tabasquenas en Ias

encuentros de negocios.

Organizar y difundir programas de capacitacion en materia de comeicio exterior, para fortaiece
jos conocimientos y proporcionar las herramientas necesarias para. que los producicres
desarrollen una estrategia de comercializacion exitosa de sus productos a mercados mundiaies.
~ Organizar y difundir programas de capacitacion cungrda a los ex,lpresanos que part.r.para'} en

ferias © misiones comerciales.

Coordinar la integracién de . requisitos para el cumpllmmnto de normativas de  calidad Y
certificaciones nacionales. e -nternacnonales que pe'mlta a los DroduLtores locales

los mercados externos.

Integrar la informacion de su departamento para la elaboracion de los mformes fnmestra'es‘
Revisar y actuaiizar la informacion para el programa de entrega — recepciérn.- -~ v
Integrar la informacion del Departamento correspondiente pa'a la elaboracién de i :form'@s de

Transparencia vy Calidad. -

0
3

eria s, misiqnes' internacionales y'|

partv ioar en
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EVENTUALES R o
> Participar y apoyar en los eventos que realice la Sec:etana
> Desempeniar las comisiones y funciones especiales que su superior jerdrquico e confiers, dentro
de las distintas dreas que componen la Secretarfa y atendiendo a las funciones que
correspondan a su puesto dentro del drea a la que sea comisionado.

1)) ESPECIFICACION DEL PUESTO' : -
stot ! ? 58 Profesionista en nivel licenciatura -de las disciplinas
econdmico administrativas o afin. ‘
| Conocimientos sobre * adrinistracion, comercializacion,
¢ mercadotecnia, productos manufacturados y “artesanias,
«fg’g presentaciones ejecutivas, uso y manejo de PC,
presentaciones electronicas, hoja de célculo, procesador de
palabras, correo electrénico. '
i Tener como minimo 2 - afios de experiencia- en iz
1 administracion pdblica y en materia de comerciaiizacion,
| Disponibilidad para trabajar en equipo v bajo pre:xén sin
i problema de horano

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIO INTERNO

I) DATOS ("EN‘ERALES

4] JEFE DEL DEPARTAMEI\TO DE COMERCIG I'\thRr\O

UNA . ~
DIRECCION . DE A‘«FRACCION DE INVERSIONES Y
COMERCIO - ' .

%l DIRECCION DE A1RACC|ON OF . INVERSIONES_ Y
'-COMERC!O ~- e

[CON: B , PARA: P o
~» Departamentos de la Direccién de » Coordinar actmdades de foxtalﬂamxento para
| ¥ Atraccidn  de  Inversiones  yi “apoyar a las - empresas iocales en " la
- _Cormercio. - o comercializacién de sus productos.

- - \F BREEL

Directores de Fomento Econdmico > Difundir. los " programas de “apoyo a ls

de los 17 municipios.. - comercializacién entre las emipresas iocales.
5> Instituciones Educativas. - _» Apoyar a las Pymes tabasquefas en el trémite de
» Camaras empresariales. - ‘ codigo de barras (GSTMEXICO), registre .de
» Dependencias Federales y Estatale: . marca (IMPI), cumplimiento de normas of«claies ¥y
© ». Distribuidores-Nacionales. ' : ~ disefio de imagen. _
¥ Tiendas de Autoservicic. o » Detectar compradores poterciales para ios

productos locales.en el mercado jfocal v hacionai.

- DESCR!PCION DEL PUESTO

k- - -7 rhalr Dot " ¥ 2 it __1
indar a>e<oila .nfegral en Lomercnallzaoon‘ 2 Ias empreca; tabagquenas para que puedan pcnetrer y
i 00<'ClOT‘dl’S€ en “el mercado local Y naao*r!

- »  Asesorar 2 los empresarios en el cumplimiento de normas, tramites'y requisitos necesarios para
- iz comercializacién de sus productos. ' ’

> Promever los servicios de los madulos de GS1 Méxice e iMPL. [
- Apovar los servicies de fos madulos de GS1 México. : :

> Apoyar en el trdmite de registro de marca y c6digo de barras.

A4
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> Déterts “compraderes ‘petenc |a‘ uJ £ Ia (ornerflumacron de orodudos tabasqueﬁos' &n el
_ mercado local y nacien al > - Co
Ea }f;rabajar coordinadamente con i Eérij_‘ara< emoresaralem istituciones edicativas 2 trave S de
" las incy Yadoras, para fortalecer a ias Pymes en el proceso ‘de comercializacion.
%  Promever los productos tabasquenos para fortalecer su consumo en ei rnercado local.
> Partidpar en ferias nacionales promowienido la produruén locat para detectar nuevos canales de
: CJrruerrwl.zacxén en el mercado nac.ona‘ o S : : e
FERIODICAS . '
> Cursos de capantachr‘ con empresarios .

Cursos de capamtac:én con Céamaras, Dxrectores de fomanto economlco e lncubadoras del
Estado.
Brindar asesoria en Ios mumc;p:os en relacion a los servicios con Ios que cuenta el modulo.
Reuniones y capacitaciones con AMECE.
integrar la informacién para sisterna de gestion de calidad y transparenc»a
Revisar y actualizar la informacién para el programa de entrega ~ recepcnén
EVENTUALES: )

> . Asistir a cursos de capacﬂacuén fuera del Estado con GS1 Méx:co con fa fmalrdad de copocer los

nuevos esténdares y la informacién. : :

V‘.’

YVYVYVv

lll) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Profesionista en nivel hcencuatura de “las disciolinas
econdmico administrativas. ' %

Conocimientos sobre. administracion, comerc:ahzacuén
mercadotecnia, y desarrolio empresarial, ‘presentaciones
ejecutivas, . uso 'y manejo de -PC," .presentaciones
electrénicas, hoja de cdlculo, procesador de paiabras
correo electrénico. ) :

Tener como minimo 2: afios de expafiencia en l
administracién pubhca y en matena de capacitacién a
comerciantes. )
Seriedad, dedicado, disponibilidad para Lrabalar en equipo
y bajo presion, sin problema de horario, . disciplina. - '

f‘?‘ - JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION DE MERCADQS

b

DATOS GENERALES' : . : : 5 ‘
K d JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION - DE
MERCADOS o

DIRECCION "DF ATRACCION DE INVERSIONES ¥
COMERCIO ’ ' -
DIRECCION . DE ATRACCION DE . INVERSIONES Y
COMERCIO '
NINGUNO

CON: PARA: o S B

> Todos los Departamentos de la > Integrar y/o actualizar informacion referente a
Direccién. ] programas de la Secretaria. :

> Dtreccnones de la Secretaria s

> Directores de Fomento Econdmice > Integrar y/o actualizar directorios de productores,

de los 17 municipios. empresas, compradores y en qeneral de fa red de
>  Cadenas de tiendas de autoservicio| = abasto del Estado.
empresas, > Realizar monitoreo de la canasta basica y de los

> _Dependencias Federales y Estatales. principales groductos del Estadu

UNA T T
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1) DESCRIPCION DEL PUESTO:

I 'DESCRIPCIGN GENER!C,, S SR

| Recabar mrormacuén para la integracion de monitoreo de precxos productos basicos y locales que se
expenden -en centrales de abasto, mercados, abarroteras, cadenas de autoservicio y tendas de
conveniencia. i

DESCRIPCIONEESPECIFICA:

PERMANENTES:
» Monitorear los precnos de la canasta basica.
> Monitorear los precios de.productos locales.
> integrar y/o actualizar la base de datos de mercados puablicos, abarroteras, cadenas comerciales

y tiendas de conveniencia. .

PERIO')ICAS
> Acuualizar la informacion para el anuario estadistico
> Apoyar en la actualizacion de informacion para el programa de entrega- recepcxon
> Apoyar en los eventos'y actividades que organiza esta Direccion.
> Integrar la informacién de su Departamento para fos informes de transparencia y del S tstema de

" Calidad. '
] > Revisary actualizar fa’ informacién para el programa de entréga - recepcion.
EVENTUALES:

%> Apoyar a los Departamentos en las actividades de los-programas de ia Direccidn.

- ¥ . Dar apoyo general para la integracion de informacién para los reportes de avances fisiccs de los
proyectos.

' |!l) ESPFCIFICACION DEL PUESTO:

Profesionista en nive! licenciatura de las disciplinas econdmice |

f| administrativas.

il Conocimientos sobre  administracién, comercializacion,

meicadctecnia, |y desarrello  empresari ai, presentaciones

| ejecutivas, uso y manejo de PC, presentaciones electrénicas,
| hoja de caiculo, pruce;ador de palabras, cotreo electrnico..

Y Tener cormno minimo 2 anos de  experiencia en 3

! administracién publica y en materia. de capacmuén a

comeruante> *
Seriedad, dedicado. dispenibilidad para trabzjar en equipo y

. ba © presién, sin probierna de horario, discipling,

—d

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE _ATRACC!ON DE lNVERSIOf S

JEFE- DEL DEPARTAMENTO DE ATRACCION DEi
INVERSIONES ’ o

UNO ' . .
DIRECCION OE ATRACCION™ DE INVERSIONES Y
COMERCIO ‘
DIRECTOR DE ATRA(CITN DE lN\/ERb ONES Y COMERCIC
NINGUNO

coN: TPARA: 4 ]
» Todas las.dreas de la SEDECO. , > Intercambiar informacion que ayude al
» Organismos Sectorizados come: L cumplimiento de los objetivos de la SEDECO.

 IFAT, Servicio Estatal de Empleo y:
Central de Abastos
X [ERNOSE

. T JPARAT
- »  Inversionistas. Co 3 Gestién empresanal )
~» Consuitores. : » Desarrollo de estudios.
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» Dependencias y Entidades de ia > Promocionar’y crear programas’ que avuden a
Administracién Publica Federal, - impulsar |as inversiones en el estado
~Estatal y Municipal. -

) DESCRIPCION DEL PUESTO:

ESCRIPCION: GENERIC_

Dromover y -atender fa VISIta de inversionistas potenciales nacionales y, extranjeros para "re<ent l8s+
oportunidades y \.E'ﬂt.iJ:'iS que ofrece 1a entidad en materia de negouos I3 mversbn : o

PERMANENTES:; N

> Organizar y coordinar {a participacion en eventoc y ferias qua'es f‘a\.lC)ﬂd!QS 2 internacicnales
cer re:omdloﬁtes a Ia Secretaria de Desarrol'o Econdmico, pera ia deteccion de prospectos de
~inversior. ‘
> identificar inversionistas |o&ale< para proyectos de coinversion.
> Participar en ias visitas y recorridos de promocion con inversionistas potenciales.
» Atender v crientar a los inversionistas que acuden a presentar pro;ectos de inversidn en fa
direccion '
> Brindar ei seguimiento a cada proyecto ante las instancias que se <on<1deren pertinentes, para

censaiidar [a realizacion y el establecimiento de los mismos en fa: entidad. )
> Actualizar perfiles por rama econdmica en diversos idiomas para ser oﬂtregados a inversionistas.
» “Actualizar las herramientas promocionales de la direccion,

PER!ODICAS : :
> Participar en foros, ferias y evéntos nacionales e mternac:ona!es re‘ac:onados con la promocion
de-las 4reas con potencial a desarrollar del estado de Tabasco, para propiciar el incremento de!
flujo de capitales foraneos hacia el estzdo. : '
®»e Crear en coordinaciéon con las demds unidades admmlstratlvas de Ia Secretaria, una estructuua
de mercadotecnia, que permita mejorar la lmagen del estado dentro de la comumdad de
. inversionistas como un lugar favorable para las inversiones. :
3 Conducir seminarios. de mformaaén de cardcter general sobre las oportumdades de invers: é en.
© . elestado. '
> Integrar la 'nformaCMn COlre<pondenle para las 'nformes dp Ios programas de Caiidad v
' Transparencia,
| ». Revisar y actualizar la mforrnacnén para el programa de entrega - rpcepcnén

EVENTUALES: l
» Participar en cursos de capacitacién interna y externa
> Participar y apoyar en los eventos que realice la SEDECO. — {
»  Desempenar las comisiones y funciones especiales que su superior- Jerérqu colet onﬁera, donfro
de las distintas areas que componen la SEDECQO. y atendiendo a las funcnones que correspondm l

2 su puesto dentro del 4rea ala que sea comisionado. !
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1) ESPE”C’WJCMiéN’DEL PUESTO:

m Titulados en el area econémico-administrativa O carrera
3 afin. . '
implementacion de po.lt'ras publicas. Implementar

Y planeacién estratégica hacia el desarrollo de actividades
productivas, prefe:entemente dominio del idiorna Inglés.
Dentro del sector publicc y/o privado ern dreas de nivel
A jefatura.

Disponibilicad de tiempo,-trabajar bzajc presiony por .

T objetivos, acaptabilidad, actitud de servicio, disponivilidad
para viajar.

JEFE DEL DEPARTAMENT Q DE INFOva‘l\”U ESTRAT‘fGIg/\

!) R DATOS GENERALES

TJEFE  DEL DEFARTAMENTO  DE  INFORMACION]
ESTRATEGICA _ L 3

UNO

DIRECC iON DE - ATRACGON‘" DE IN\/HSONEZ‘ ¥
COMFR :

DIRECTOR DE ATRACCION DE INVERS:ONES Y COMERCIC

1
[

E@E@&C’ms&immﬂd :
FACTOS

ON,

X Y-

|
I
§
! _ amsmos Sectorizadas como: | cumphmfcnto de ios objetivos de la SECECO.
i I‘IAT Servicio Estatai de Empleoy | .

i |

i
Todas l' 55 dreas op ia SEDECO.- 1 » intercambiar informacién que '3ym’e al -
|
Centrel de Abastos |

r
i
t

CON: T Q- PARA: ,
©» Inversionistas. . - »  Gestidn empresariai. ;
> Consultores. ' : » Desarroilo de estudios.

R Dependencias y Entidades de ia - »  Promocionar y crear programas e ayJ' a
i~ - . Adminislracion Poblica Federal, impulsar fas inversiones en el astado. -
v Ectatel y Municipal. '
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ity DESCRIPCION DEL PUESTO:

TON GENERICAT

 spoyana atraccidn y estzblec:miento de inversiones nacionales y extranjeras medaame el desarrollo dej
herrarientas iniormativas, monitoreando y recomendando i0s elementos espedncos que conforman el

ciirra de-negncios; para desarrsllar las herramientas infermativas que permitirdn promover ia atro\ué.rn
Jds qweisicnes nacionaies v exiranjerds hacia la Entidad. ;

i
i

CEERMIANENTES: .
¥ Aftuzlizar perfiles porram
» Participar er las v '{;_' y recorridos de pro*nocu ncon (r.vnr\lomstas porenc1oie< . S

a écdnérnica en diversos idicmas para ser entregadoé a inversionistas,

> Brindar el seguimiento a cada proyecto ante las instancias que se- consxderen pertmentes para
consolidar Ia realizacién y el establecimiento de los mismos en Ia entidad. .

PERIODICAS:
» Generar reportes mensuales de las inversiones que se generan en el estado

> Participar en foros, ferias y eventos nacionales e internacionales relaaonados con Ia promocuén
de las-4reas con potencial a desarrollar del estado de Tabasco .

> Conducir seminarios de mformauén de catacter general sobre Ias oportumdade< de mvers:én en
el estado. ) . .

)>

Integrar la mformacnén correspond(ente para Ios lnformes de Ios programa., de  Calidad y
'- ol ransparencia I . .

| % Revisar y actualizar la informacién para el programa de entrega = recepcion.. ., - N

| EVENTUALES:
[ > Parti}cip.a'r'en cursos de capacitacion intefna y externa. . P T ' S

> Partmpar en reuniones y eventos de urganlsmos de promooén pubhcos y pnvados del én"blto A
nacional einternacional. ' _ R .

» Participar y apoyar en los eventos que realice ia SEDECO.
| par y apoy o

» Desempefiar las comisiones y funr:ones esoec1ale< que su supenor jerérqulco le confiera, dentro |
de las distintas areas que componen ia SEDECO y atenduendo alas func:ones que co:respondan '

a su puesto dentro del drea a la que sea comisionado. -
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11} ESPECIFICACION DEL PUESTO: : A

[ ESCOUARIDA

e planeacion ' : o
4 estratégica hacia €l desarrollo de actividades productivas,

|
|
Preferenternente dominio de! idioma Inglés. !

i

Dentro del sector publico y/o privad'd en &reas de nive!!
jefatura. ' : i

Disponibilidad de tiempo, trabajar bajo presion y por ]
objetivos, adaptabilidad, actitud de servicio, disponibilidad
2% para viajar. ’ ’
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- GLOSA»RIO |

Descnpcnon delpuesto Es un documento Conciso de informacién objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el -puesto.

Ademas bosqueja la relacién entre el puesto y-otros puestos en la organizacion, los -
requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambitode ejecucion.

e e I T

Conocimientos: Es un aprendizaje de mayor aplicabilidad y adecuacién al puesto de
trabajo, por lo que su método de trabajo recoge actividades de aplicacion a fin de
iograr la canstante interaccion entre las demandas del propio trabajo y los conten idos
informativos lmpartldos .

Exper riencia; Es una ‘orma de conocimiento o hablhdad derivados de la observacién,
de la v1venC|a de un evento 0 provenlente de las-cosas que suceden en la vida.

i

Hab«hdades es el grado de compe’renCIa de un sujeto concreto frente a un objetlvo
determinado. Se considera a la habilidad como a una aptitud innata o desarrollada o
varias de estas, y al grado de mejora que se consiga a esta/s mediante la practica, sele
denomina talento. La habilidad es ia destreza para ejecutar una cosa o capacidad y '
. d.spo,mén para negociar y conseguir los objetivos ‘a través de unos hechos en '
relagior con las personas, bien a titulo individual o bien en grupo.
WS : ,
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T

Traba]ar para transformar

El Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacién dela Dlreccmn General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las Ieyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hechode ser publlcadas en este periddico. :

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publlcados enel mlsmo
- favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al telefono 3-10-33-00
- Ext. 7561 deanlahermosa Tabasco



