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ACUERDO No. 1153/2019

Con fundamento en los Articulos 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 10;
11, 14, fraccion 1V, 28 54, 55, 56, 57, 58, y 59 de la Ley General de Educacion; 35 fracciones XI, X1, Xill, :
XV y XV! de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango; 1, 9,16 y 21, fracciones
V, VI X, XV, XXVI y XXXIlI, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 159, 160,161 y 162' e la:ley de -
Educacion del Estado de Durango; Articulos 51, 52 y 53 del Reglamento paraja Educacion que Imparten
los Particulares, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado ‘de Durango€on é,l,:Nc. 46 de
fecha 07 de diciembre de 1995; en los Acuerdos 243 y 279 por los cuales 'se establecén las Bases
Generales de Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios y. los " Tramites '
Procedimientos Relacionados con el Reconocimiente de Validez ©ficial’ de:Estudios del Tipo Superior,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el dia 27 de mayo de 1998 y 10 de julio de 2000,
respectivamente; y S o
P
CONSIDERAN;DO;I" Do
R IR
[

I.- Que vista y estudiada la solicitud de fecha 07 de.julio die};‘ 2031}7, pre éntada’ ante esta Sécretaria de e w
Educacién por la Lic. Rosario Aguirre Olvera, Representante Legal de;la Sociedad Civil dencominada e
Instituto Educativo Lebucler, S.C., a efecto de que se otoigue ;IRe'g:?nb?imiento de Validez Oficial de -

Estudios, para impartir ia Licenciatura en Derecho, ciclo cu'a'tﬁme‘s’,tral:_ duracion nueve cuatrimestres, en |
turno y alumnado mixto, modalidad mixta con sistema madular ey, Ia Institucion Educativa denominada |
ICEP Instituto de Estudios Superiores, fundado, administrado y dirigido por, la solicitante, ubicada en-
Calie Constitucion No. 514 y 512 Sur, Zona Centro, Durango, Dgo., C.P.:34000. Ve Co

I.- Que con fundamento en la Escritura Puablica Nimero 18207, ‘-Vo]d{hen “CCXCVH! Bicentesimo
Nonagésimo Octavo se encuentra constituida la Sociedad Civil denominada Instituto Educativo Lebucler,
S.C., de fecha 07 de noviembre de 2008, celebrada ante la fe del Lic;. Rogelio. A.. Gaitan y Gaitan, Notario
Piblico No. 14, en ejercicio en la ciudad de Villa de Alvarez, Colima, en el que eespecifica que tiene como
objeto: "A).- La imparticion de cursos, conferencias, diplomados, y todo lo.reiaciénado' con fa enseflanza
de carreras a nivel técnico en computacion, belleza, inglés, secretariado, contabilidad y cualquier olra
carrera, cursos de diplomado, y ofros. B).- Todo lo relacionado con fa. ensefiariza ‘en el area de
preparatoria escolarizada y semiescolarizada. C).- Impartir educacion a.todos los niveles, preescolar,
primaria, secundatia, preparatoria, licenciaturas, etcétera, reconocidos por lfa Secretaria-de-Educacion
Pablica y Secretaria del Trabajo y Prevision Social. D).- La creacidn de centros de ensefianza y
aprendizaje de las personas en cualquier especialidad o carrera universitaria a, hivel ticenciatura que
autorice la Secretaria de Educacion Publica...™ y registrada por ef Lic. Miguél Ahgel Venegas Hueramo,
Director del Registro Publico de {a Propiedad del Estado de Michoacan, bajo la Enscripcién'No:“ZQmo
No. 21, libro de varios, el dia 24 de noviembre de 2008. Derivado que la Institucion Educativa4Asi]
Gastronémico Casserole, forma parte de la Sociedad Civil solicitante.
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lli.- Que la Lic. Rosario Aguirre Olvera, acredita su personalidad como Representante Legal de ila.
Sociedad Civil “Instituto Educativo Lebucler, §.C.", mediante escritura publica sefialada en el punto
anterior. )

IV.- Que del estudio tecnico-pedagoglco y administrativo efectuado a las instalaciones-del- ICEP lnstltuto \
de Estudios Superiores, se desprende que es procedente otorgar el Reconoc:lmlento de Valldez Oﬂmal
de Estudios para impartir la Licenciatura en Derecho, ciclo cuatrimestral;duracion nueve cuatnmestres y
en turno y alumnado mixto, modalidad mixta con sistema modular segin Oficio; COEPES/035/2019 de
fecha 03 de abril de 2019, emitido por la Comision Estatal para la Planeacion de la Educacioh Supertor a
través del Departamento de Educacién Superior de la Coordinacion de: Educacion ‘Media: Supenor'

Superior y Particular de la Secretaria de Educacién del Estado de Durango RS
I

V.- Que la Sociedad Civil instituto Educativo Lebucler, 8.C., ha presantado de manera satlsfactorla toda la
documentacion reguerida para el framite que solicita de acuerdo con la normatlwdad ap[tcable

VI.- Que la ocupacion legal del inmueble gue ocupa la Instltumon Educatwa ICEP Instltuto de Estud:os--
Superiores, ubicado en calle Constitucidon No. 514 y 512 Sur, Zona Centro C. P. 34000 en Durango, Dgo.,
se acredita mediante Contrato de Arrendamiento de fecha '01 de enero de 2011 celebrado por la C.
Margarita Pescador Pérez como “arrendadora’ y-por la Lic. Rosano Agu:rre Olvera como “arrendataria”;
exclusivo para uso educativo y certificade ante la fe de la Llc Margarlta Valdez! ‘Serrano, Notario Pub!:co
No. 5 en gjercicio en este distrito Jud:mal y el otro de fecha’16 de febrero de 2017 celebrado por la C.
Karla Elizabeth Salazar Medina como "arrendador” y por el [nstltutb Educativo Lebucler, S.C. representado
por la Lic. Rosario Aguirre Olvera que en lo sucesivo se-le: qenommara“el *arrendatario”, inmueble que
retine las condiciones hlgnenlcas de seguridad, iluminacion ¥ espacms 1ndtspensabjes para realizar las
actividades de los servicios educativos que se solicitan, conforme a Iq establecudo por la normatsvndad de
la Secretaria de Educacion del Estado de Durango. «_ P ! P
VIl.- Que el personal docente, directivo y de apoyo propuesto por Ia sohcltante ha comprobado su
preparacion profesional al cumplir con los requisitos establecidos en la normat:wdad apllcable

Vill.- Que el ICEP Instituto de Estudios Superlores a, traves de su Representante Legal se ha _
comprometido a cumplir con los fines y propésitos educativos senalados én.la Constitucién Politica del
Estado de Durango, en la Ley de Educacion del Estado de Durango; en el. Reglamento para la Educacién
que imparten fos Particulares y demas disposiciones correlativas ex1stentes y que se emltan en matena .

educativa.

IX.- Que el expediente respectivo ha sido revisado y aprobado por la Coordlnaclon de Educac:on Media
Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacién del Estado cfe Durango

Por lo anterior considerado y fundado he tenideo a bien expedir e suguuente

ACUERDO No. 1153/2019 por el que se otorga a la Sociedad Clvill Instituto Educattvo Lebucler -8.C,,
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para impartir la Licenciatura—en Derecho, ic!o
cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres, en turno y alumnado mixto, modalidad mixta con _‘,./ e
modular en la institucion Educativa ICEP Instituto de Estudios Superiores.
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Bajo los siguientes:

RESOLUTIVOS

Pk iERO.- Se otorga a la Sociedad Civil Insfituto Educativo Lebucler, S.C., Reconocimiento de Valldez
Of il de Estudios para impartir la Licenciatura en Derecho, ciclo cuatnmestral duracion nueve .
cua.fimestres, en tumo y alumnado mixto, modalidad mixta y SIstema modular en las instalaciones que’
ocupa la Institucion Educativa ICEP Instituto de Estudios Superiores, ubicadas en Calle Constitucion -
No. 514 y 512 Sur, Zona Centro, Durango, Dgo., C.P. 34000 siendo representante legal Ia L|c Rosario
Aguirre Olvera. B
SEGUNDO.- Con el presente Reconommtento el ICEP Instituto de: Estudlos Superiores queda
incorporado al Sistema Estatal de Educacion y obligada a cumplir con lo que en la materia disponen’la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Durango; la
Ley General de Educacién, |a Ley de Educacion del Estado de Durango, sus Reglamentos, Ley sobre el
Escudo, Bandera e Himno Nacional, este Acuerdo vy la Normatiwdad Instltucmnal gue de ellas emanen, asi
como todas agueltas disposiciones que se expidan. Lo .

TERCERO.- La Sociedad Civil Instituto Educativo Lebucler, S C, debera menc&onar en la documeniacidn
que expida y la publicidad que haga, derivada del presente Acuerdo Ja calidad de !ncorporada al Sistema
Educativo Estatal, la fechay nimero de este Acuerdo, asi como la autondad que io otorgo

CUARTO.- El Reconocamlento de Validez Oficial de EStLid[OS que se otorga es para fines exclusrvamente
educativos, por lo que [a Sociedad Civil Instituto Educativo Lebucler S C. ,Fal realizar cualquier gestion y/o
tramite objetc del presente Acuerdo a favor de la Institucion - Edifcativa denommada ICEP Instituto de
Estudios Superiores, queda obligado a obtener, rencvar y-en genera! a mantener vigentes de. las
autoridades competentes todos los permisos, dictamenes y ficencias: que requ[eran para el desempeno de -
sus actividades educativas y demas disposicicnes reglamen’car!as : , .

i
i

1

QUINTO.- En caso de solicitar baja el ICEP Instituto de Estudlos Superiores, a traves de su”
Representante Legal, con fundamento en los articulos 31, fraccidn Il y.32 del Acuerdo Secretarial 279, se
obliga a dar aviso por escrito a la Secretarfa de Educacién del Estado de.Durange, noventa (90) dias
naturales antes de la terminacidn del ciclo escolar que se. encuentre vigente en ese momgnto,
comprometiéndose ademas, a entregar los archivos correspondlentes ¥y no. dejar ciclos inconclusos, ni
obligaciones de cualquier tipo por cumplir, :

SEXTO.- El ICEP Instituto de Estudios Superiores, queda sujetc a la e_\iaiyacién;. supervision y
verificacion de la organizacién y funcionamiento académico, segln lo dispongan los ;6rganos de la
Secretaria de Educacion de Estado de Durango, en el &mbito de sus respectivas competencias.

SEPTIMO.- E| Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios otorgado por este Acuerdo, s a.partir del
ciclo escolar 2017-2018, es especifico para impartir el Plan y Programas de Estudio de fa Licenciatura en
Derecho, en ciclo cuatrimestral, duracién nueve cuatrimestres, en turno vy :alinnado_mixto, modalidad
mixta con sistema modutar en la Instifucion Educativa denominada ICEP Instituto de Estudios
Superiores, en las instalaciones ubicadas en Calle Constitucion ‘No. 514 y 512 Sur, Zona

Durango, Dgo., C.P. 34000, sujeto a supervisién y/o verificacion por la autoridad educativa cugr
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OCTAVO.- Este Acuerdo podra retirarse, cuando el prestador del servicio educativo, infrinja alguna de las:
disposiciones juridicas sefialadas en el Segundo de los Resolutivos del mismo, si asi lo resuelve ila
autoridad educativa competente conforme a los procedimientos y criterios enunciados en la normatividad '
aplicable.

NOVENO.- La Sociedad Civil Instituto Educativo Lebucler, S.C., por conducto de la Insfitucién Educa’uva=
denominada ICEP Instituto de Estudios Superiores, se obliga a realizar y obtener de la Dlrecmon Estata[ :
de Profesiones de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, deritro.del termmo de'seis -meses -
siguientes a la fecha de emision de este Acuerdo, el registro de dicho centro: educatwa, -~ con, dothIIIO an
Calle Constitucion No. 514 y 512 Sur, Zona Centro, Durango, Dgo., C.P. 34000 del Plan-y. Programas de
Estudio que se ampara en ¢l presente Acuerdo, para los efectos dé reg:stro de titutos, y'én su-casc la’
gestion de trdmites administrativos para la obtencién de las cédulas profesmnales correspondnentes B
conforme a lo establecido en el Articulo 60 de la Ley para el Ejer‘cnc:o de Ias:Profesmnes en el-Estado de
Durango en correlacion al Articulo 56 fraccion X del Regiamento para la Ec{ucaczon ‘que imparten los
Particulares. _, [ A ;. ! i
DECIMO.- E! ICEP Instituto de Estudios Superiores, se obhga a presentar ante Ia Coordmac:on de-
Educacién Media Superior, Superior y Particutar de la Secretarta qje Educacwn del E,stado de Durango al
inicio de cada ciclo cuatrimestral, lo siguiente: ; | ! i ;::. / ,
- [ R
- Listado que incluya el nombre de los alumnos mscrltos y relnscrltas I _,-
- Relacién de asignaturas en las que se imparte ei serwc:o educatwo mdlcando para:, cada grupo
los docentes responsables. Lo
- Listado que incluya el nombre de los alumnos a [os qqe sé otorgqe beca as:= como el porcentaje
asignado, en términos de lo previsto por la Ley General de Educac:o +Ley de Educamon del Estado
de Durango, Acuerdo 243 por el que se establecen Ias Bases Generales de Autorizacion y
Reconocimiento de Validez Oficial de Estldios, asi COmO por !as démas dlsposmlones que resulten “
aplicables en la materia, y oAk
- Calendaric escolar del plantel, que incluya las fechas de mncio y COI‘IC|USIOI'I de los cuatrimestres
respectivos, asi como los periodos vacacsonales ylos dlas no Iaborables I '

z._ t‘.

Asimismo, se compromete al concluir cada cuatrtmestre £ exh!blr fo. S|gwente .

- Actas de calificaciones ordinarias de los grupos abiertos, actuahzadas, con Ia firma autografa del
docente responsable de la asignatura o unidad de aprendizaje. .. .

- |listado actualizado que presente el nombre de los alumnos que cursen las aS|gnaturas optatlvas
examenes extraordinarios y examenes a titulo de suficiencia.

~ Listado de alumnos gue han culminado o se encueniran en proceso de tltulaclon y 5; ;'; “L

- Listado de atumnos que se encuentran realizando su servicio socsal

..‘4_

i i

DECIMO PRIMERO.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudlos que ampara el presente Acuerdo
no es transferible. ‘
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DECIMO TERCERO.- Notifiquese personalmente esta resolucion a la Sociedad Civil instituto Educatavo
Lebucler, 8.C:, através de qwen legalmente representa sus intereses.

TRANSITORIOS

UNICO.- Et presente Acuerdo entra en \ngor al dia agutente de su pubElcacson en ei PEHOd!QO Oflma! del
Estado . . iy n.,

Seexpide ei presente en la c:ludad de VlCtOi‘la de Durango, Dgo ‘a; !os vemtmueve dias del mes de abnl
del afio dos mil diecinueve. . el n o

¢ c.p.RUBEN,
SECRETAR/

c.c.p. ATt Adrlan Alanls Quiﬁones Secretarm Generai de Goblemo Ji L e ; :
c.c.p. Ing. Tomas Palomino Soldrzano.- Subsecretario de Educacion Media Syperor, Superior y Parﬂcular 1 . T !
e.c.p. Lic. José Rafael Palencia Breceda.- Subsecretaric de Administracidn v Planeacidn. SO s :
c.c.p. Lic. Santiago de Jesis Piadra Caldersdn.- Director de Asuntos Juridicos y Laborales de la SEED! e
c.c.p. Profra. Maria Cristina Soto Soto- Coordinadora de Educacion Media Supericr, Superior y Particular:
c.c.p. Profr. Melesio Vargas Cabrales.- Director Estatal de Profesiones.

¢.¢.p. Archivo.
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ACUERDOQ No. 1154/2019

_  Asunto: Acuerdo por el que se otorga
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

PERSONA MORAL: SOCRED, S.C. . :
DENOMINACION AUTORIZADA: Instituto de Artes Modemas.

| .\‘ '!‘._1 J‘..". “ )
VISTA su solicitud de nuevo Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plah de la Licenciatura'en. .
Fotografia y Arte Digital, en ciclo cuatrimestral, duracién diez cuatrimestres; turno:matutin y vespertino, alurmnado
mixto y modalidad escolarizada que se imparte en ef domicilio ubicadé eh Blvd: FelipePescador No. 983, Zona
Centro, C.P. 34000, Durango, Dgo., que fue presentada ante esta Secretaria de Educacion,del Gobiemno del Estado
de Durango,y : LS .

RESULTANDO: i
R S ;

1.- Que mediante la soficitud presentada el dfa 20 de agosto.de 2{518, ’ nte ia Coordinacion de Educacion Media
Superior y Superior, por el L.C. Luis Enrique Diaz Soto, en su caracier de!Repre,sentante Legal de la Sociedad Civil
SOCRED, 8.C., solicité e Reconocimiento de Validez Oficial de Estudjos pg:‘ira;el plary de la Licenciatura en
Fotografia y Arte Digital, en ciclo cuatrimestral, duracion diez cuatrimestres, tumo;matutin’y vespertino, alumnado
mixto y modalidad escolarizada, que se imparte en el domicilio ubicado en Blvd. Felipe Pescador No. 983, Zona
Centro, C.P. 34000, Durango, Dgo. SR R !
2.- Que infegrado el expediente en términos de fo establecido ‘eniel Acuerdo pimero 1711117 por el que se
establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios def tipo
superior, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de noviembre' de' 2017, se procedic a realizar la /|
evaluacion y estudio del personal-docente propuesto y del plan  programas'de estudio que se exhibieron, asi como
la visita a las instalaciones respectivas, y _ ALy :

CONSIDERANDO

PRIMEROQ.~ Que fa Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y Particular, adscrita a la Subsecretaria de ™7
Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion del-Gobisrio del Estado de Durango es
competente para conocer del presente asunto de conformidad con lo dispuesto por el articulos 35 fracciones X1, X,
XIll, XV y XVI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango; articulo 18 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion; 3°, 8°, 14 y 16 de la Constitucién Politica de los Estados Unides Mexicanos;
1%, 7°, 10, 11 fraccion |, 14 fracciones IV y XI, 30, 47, 50 primer pérrafo, 54, 55, 56 primer.y cuarto pa-tafo, 57.y 60
de la Ley General de Educacion;-articulos 1°, 9°, 16 y 21, fracciones V, VII, X, XV, XXMy XXX 153, 154, 155,
156, 157, 158, 159, 160, 161 y 162 de la Ley de Educacion del Estado de Durango, articulo 51, 52 y 53 del
Regfamento para la Educacién que imparten los Particulares, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Durango;
y los articulos 2°, 5°°26, 27 y 28 del Acuerdo nfimero 17111117 por el que se-establécen los framites y
procedimientos relacionades con el Reconacimiento de Validez Oficial de Estud?os deI"tipo--_superioi:._..._.A.‘-_‘u%,ﬁ:w.....T.Z_
SEGUNDO.- Que el plan de estudios de la Licenciatura en Fotografia y Arte Digital, en ciclo cuatriméstral,
duracion diez cuatrimestres, tumo matutino y vespertino, alumnado mixto y modalidad escolarizada, fue considerg -.
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SEGUNDOQ.- GQue el plan de esfudios de la Licenciatura en Fotografia y Arte Digital, en ciclo cuatrimestral, - -
duracion diez cuatrimestres, fumo matutino y vespertino, alumnado mixto v modalidad escolarizada, fue considerade ¢
procedente, ya que satisface los requisitos sefialados por la Secretaria de Educacién del Estado de Durango y
dictaminado por las comisiones de trabajo de la Comisidn Estatal para la Planeacion de Educacién Superior,. -
COEPES, de acuerdo & lo establecido en los articulos 3° de la Constitucién Politica de los Estados: Unldos'-f Lo T
Mexicanos; 55 de la Ley General de Educacion; 8, 9, 10 fraccion 1], inciso b}, 13 fraccion |, inciso b)y14 ‘del Actierdo |
nimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites y procednmlentos relamonados con el Reconocnm[en s de C
Validez Oficial de Estudios det tipe superior. : o

TERCERO.- Que el personal académico para e! plan de estudios de Ja Licenciatura en Fotografla y Arte D[gltal - -
en ciclo cuatrimestral, duracion diez cuatrimestres, tumo matutino y vespertmo dlumnado mixto y modahdad_'«',‘__., '
escolarizada, satisface los requisitos sefialados por los articulos 27 y 155,/fraccion |'dej la Ley de, Educacién-del - - ~
Estado de Durango, para el desempefio de sus funciones, de acuerdo a fo gstabledido en los articulos 6 fracciones |

y 1l y 7 del Acuerdo nimero 17/11/17 por el que se establecen los tram;tes ¥ proceciimlentos relacionados con el
Reconotimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior y amculo 15 delAcuefdo nimero 243 por el que se
establecen las bases generales de Autorizacién o Reconocimiento de Valldez Oﬁma! de Estud:os :
CUARTO.- Que las instalaciones safisfacen las condiciones h|g1enicas ge segundad y pedagogucas determmadas

por la Secretaria de Educacion Piblica, de acuerdo a lo establecido en eliartictlo 554raccion l.de la Ley General de
Educacion; 16 y 17 del Acuerdo namero 17/11/17 “por el que 'se establecen los tramntes y procedlmlentos
relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tapo supenor i
Por lo anteriormente expuesto esta unidad administrativa:

Rﬁsuﬁtvéfi

PRIMEROQ.- Se otorga Reconocimiento de Validez Oficial de Estudlos para el p!an de la Llcenc[atura en Fotografla

y Arte Digital, solicitado por la persona morat SOCRED, $.C., para imparfirse e, cicio cuatnmestra! duracion diez . !
cuatrimestres, tumno matutino y vespertino, alumnado mixto y- modahdad escolanzada que s |mparte en el domigilio
ubicado en Bivd. Felipe Pescador No. 983, Zona Centrd,.C.P. 34000 Durango Bgo~ U S

Nimero de Plan de Modalidad | Duracion del Vigenciaa o
Expediente estudios solicitada ciclo Turno partir de N° de Acuerdo o
Licenciatura en ‘ . . cb ;, [
. Diez Matuino ¥ Clclo Escolar " as
42/2018 Té:gé?;taa{ Escolarizada cuatrimestres vespertino 2018‘ 2019 4. __1154[2019

e

SEGUNDO.- Por el Reconocimiento anterior, a persona moral SOCRED, 8.C., qtreda Gblzgada a B :'Efl“.‘
( 2

.- Cumpiir con lo dispuesto en el articulo 3° de fa Constitucion Politica de los Estados Umdo&Mexxcanamn la_l.ey

General de Educacion, en la Ley Local Educativa y en ef referido Acuerdo numero 17/11117 y cualquier ofra nompa

aplicable a ta materia; ' Q -

WWW DUYURANGO.GOB.MX | f Secretania de Educacien dei Estado de Durango
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[1.- Cumplir con el plan de estudios que la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ha considerado - -
procedente en los términos que fue autorizado: i

Hl.- Proporcionar becas a los alumnos inscritos en e plan y programas, en términos de lo previsto en el Acuerdo. .
numero 17/11/17; e .

V.- Contar con personal académico que safisfaga los requisitos establecidos en f Acuerdo nﬂfné’lzlro_,j],ﬂ 117 yeen _
proporcion suficiente at avance de los ciclos escolares, 4 fa matricula de alumnos, @ 6s; horariosy ‘a los turnbs.en -
que se impartira el plan de estudios descrito; R SER T

V.- Mantener y en su caso mejorar, las condiciones higiénicas, de segun‘dadj pecj_agébicé
S BN ;

s de las instalacionesén
rateria del reconocimiento; AR B B "

! s
I ; ; ]

Vi~ Contar con la bibliografia necesaria para el desarrollo de las actividades de aprendizaje, en.términos de lo

previsto por el Acuerdo nimero 17/11/17, e incrementarla en proporcion a lpa:.ma_tribula existente;

™ - " ' ‘e -; -’-.': ;‘ . ’; 4 5 4. iy .
VIL.- Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacion, inspeccion y vigilancia que esta Secrstaria de Educacion-
realice u ordene, asi como cumplir en el plazo que le sefiale cualquier rquerim@ento,de*i‘nformaci,én X
VIIL- Iniciar la imparticion del plan de estudios en un plazo no mayor a tres ciclos estolares, contados a partir de la
notificacion de este acuerdo; . SO % R i ; »
3 i : ; -‘ y H

IX.~ Impartir ininterrumpidamente el servicio educativo, de acuerdo: &l ca!e,ndanfo &scolar aplicable, salvo que por

metivo justificado, caso fortuito o fuerza mayor no existan inscripciones d}reihsﬂcripqionés' en un plaze no mayor a

tres ciclos escolares consecutivos, fo anterior, con fundamento en e articulot 75 ngceir'Jn H de Ifa Ley General dg
Educacion; : N ‘

R 1y
. ! L

| : i
| PR

IR
p

X.- Vencidos cualquiera de los plazos previstos en las fracciones anteriores, épli&ftaﬁéf refire, del Reconocimiento'de
Validez Oficial de Estudios en términos del articula 36 fraccion Il del Actierdo W oy

— %

XL.- Proporcionar en cualquier momento fa informacion-que e [gquic‘e-r'éi‘l'a‘éﬁtgr'f&ad dducativa, de conformidad con'el. -
articulo 61 del Acuerdo nimero 17/11/17, Teel AR oo

L . T o L

' v d L e o b

XIL.- Gumplir con lo previsto en los articulos 6° y 60 de ia Ley General de Educacién, ér cuanto a.que por ningln
motivo podra condicionarse la entrega de documentacién de los alumnos y debera expedir jos certificados y titulos a
quien haya cumplido con los requisitos; Soae

i BRI
Kill-- Registrar ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educasitn Plblica, &l plan y programas
de estudio de la Licenciatura en Fotografia y Arte Digital, en ciclo cuatiimestral, dq‘racjc’g’n‘d_‘iez cuatrimestres, tumo.
matutino y vespertino, alumnado mixto y modalidad escolarizada; ol '

it
A

XIV.- Entregar la documentacion requerida por la Direccion General de Profesjohes de'_laﬁlﬁeg[étar_ia' de _E_,d,u{; iCign
Publica, para efectos de registrar los titulos profesionales y grados académicos, ‘que-memita.:.V{a;pezsona?mu'rél'
SOCRED, 8.C., a favor de sus alumnos, respecto del plan y programas de estudio que se reconocen en este aclo, lo 0/

WWW DURANGO.GOB. MY I f Sacretarta de Educacsdn dal Estedo de Durange
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anterior de conformidad con lo sefialado por el articulo 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Pablica;

XV.- La persona moral SOCRED, S.C., en esfricta observancia de los principios de igualdad, equidad, no. .-\
discriminacion y respeto de los derechos humanos contemplados en el articulo 1° de la Constitucion Politica de los--
Estados Unidos Mexicanos, procuraré en aras de garantizar una educacién inclusiva, adecuar la mfraestructura de '
sus instalaciones y la mejora confinua de sus métodos de aprendizaje, a efecto de que los mlsmos sean 1gua|mente
accesihles para personas en situacién de dlscapamdad o0 con nhecesidades especlaies ;s

XVI.- En aras de prevenir y en su caso, erradicar ef acoso y hostigamiento sexual dentro de SUS 1nsta|ac:ones Ea -
persona moral SOCRED, 8.C., procurara la formulacion de un Protocolo de. aténcion para estos casos y dé- [a nisima
manera promovera campafias con fines preventivos e informativos dmgldos asu comumdad educatwa y oo T

il

XVil.- A fin de facilitar el levantamiento de la informacion estadistica de todos Ios centros educatwos del pals se
gxhorta a la persona moral SOCRED, S.C., a obtener la Clave de Centro de; Trabgjo_ ‘del planté! en el cual se
impartira el servicio educativo, asi como de requisitar y proporcionar ial inicio y /fin: de cada ciclo escolar la
informacion solicitada en formatos 911 del Instituto Nacional de Estadistica y Geograf:a ' "

Col

TERCERO.- En la documentacion que expida y publicidad que haga la persona meral SOCRED S.C; respecto de
la imparticidn del plan de estudios de la Licenciatura'en- Fotografla y Arle Diglta! se ut:llzara la denommacnon de
Instituto de Artes Modernas, asf como una leyenda ‘que indique que €l pEan de estudtos se. encuentra incorporado
al Sistema Educativo Estatal, a través del reconocimiento y al amparo de[ numero de Acuerdo eorrespondlente de
conformidad con el articulo 56 de la Ley General de Educacion: ¢ W i G :
CUARTO - El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estud[os es' para efectos emmentemente educafivos,
por lo que la persona moral SOCRED, $.C., queda obligada-a. obtener de'las autoridades competentes todos los '
permisos, dictamenes y licencias que procedan conforme a los ordenamgentos aphcables ¥y 5US d}sposmlones ;
reglamentarias. Asimismo debera renovar y mantener vigentes fa documentacmn antes refenda

QUINTO.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que. ampara el presente acuerdo es especaf co para
desarrollar el plan de estudios de la Licenciatura en Fotografia y Arte Dsgutal,\en siclo, cuatnmestrai duracion.diez
cuatrimestres, tuma matutino y vespertino, alumnada mixto y modalidad escolarizada; que se‘imparte en el domicilioc
ubicado en Blvd. Felipe Pescador No. 983, Zona Centro, C.P. 34000, Durango, Dgo En nmgun €aso, podra impartir

el plan y programas de estudio, en un domicilio distinto al autorizado.

SEXTO.- Se hace de su conocimiento que el plan y los programas de estudio objeto del‘ presehte Acuerdo deberé
sujetarse, segiin corresponda, a lo dispuesto en los articulos 30, 31, 32 y 33 del Acuierdo- nlmero 1741 1]17 por &l

que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconommlento de Vahdez Of mal» de Estudlos

del ipo superior. J ; P :

SEPTIMO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente Acuerdo no es
transferible y subsistira en tanto que el plan de estudios descrito se imparta y que la persona mgrgz_l_SOCRED S,

se organice y funcione dentro de las disposiciones legales vigentes y cumpla‘con a8 obligaciones- estapuiaciamn
este acuerdo.

WWW . DURANGO.GOB MX l f Secretaria de Educaciin del Estado de Durango
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OCTAVO.- Ei presente acuerdo se hara refroactivo al 20 de agosto de 2018, fecha en que se presentd ante la
Coordinacion de Educacion Media Supetior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacion del Fstado de
Durango, la soficitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en
Fotografia y Arte Digital, en ciclo cuatimestral, duracion diez cuatrimestres, turmo matutino y vespertino, alumnado. .~
mixto y modalidad escolarizada, de conformidad con el articulo 28 del acuerdo nimero 1711117 por.el que se )

establecen las bases generales de Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudlos . A '

Durango, Dgo., por conducto de quien legalmente represente sus mtereses

DECIMO.- Contra la presente resolucion procede; el recurso de revision dentfo de ios 15 dlas habulessngu;entes-a:la. ST
nofificacion del acto, en términos de lo previsto en los articulos 222, 225 y 224 de, lajLey de Justicia Fiscal y
Administrativa del Estado de Durango, a su vez es procedente, el juicio contencloso administrativo federal-en la via
ordinaria ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa dentro de los 30 dias habiles srgwentes a aquel en que

haya surtido efecto su nofificacion en términos de lo previsto por el ,artlculo 37 de Ley de- Justlma Fiseal y-.
Administrativa del Estado de Durango. El expediente podra ser consultado en las oficinas de, la Coordinacion de
Educacion Media Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educamonfdel Estado de Durango ubicadas en

Blvd. Domingo Arrieta No. 301 Sur, Fracc:onamtento SAHOP C.P. 34180 en esta cmdad de Durango Dgo

g_: ’l

TRANSITORIOS g

|

UNICO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Periédico Oficial del belemo del ES do de Durango
Se expide el presente en [a ciudad de Victoria de Durange, Dgo., a Ios vemimue\fe las def mes de abril del afio dos
mil diecinueve, IR

ST — \

[
!
I

ATENTAMEN"Z

¢.£.p. Arg. Adrian Alanls Qulitones.- Secrelario General de Gobierno.
c.c.p. Ing. Tomés Palomino Solbrzano.- Subsecretariv de Educacitn Media Superior y Superior. {
cop. Lic. José Rafael Patencia Breceda.- Subsecrelario de Administracien y Planeacion. B

¢.c.p. Lic. Santiago de Jesis Piedra Calderdn- Directer e Asuntos Jurldicos y Laborales de la SEED, e
c.c.p. Profr. Melesio Vargas Cabrales.- Direclor Estatel de Profesiones,

c.c.p. Profra. Marfa Cristina Seto Sote.- Coordinadora de Educacldn Media Suparior, Suparior y Parficular.

c.c.p. Archivo.
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ACUERDO NO, 1155/2019

Asunto: Acuerde por el gue se oforga
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

PERSONA MORAL: Instituto GUBA, S.C.
DENOMINACION AUTORIZADA: Instifuto Educativo GUBA.

VISTA su solicitud de nuevo Reconccimiento de Validez Oficial de Estudios para-el plan de Especaahdad en .
Practica Directiva, en ciclo semestral, duracion dos semestres, turno mixto. y modalidad: no escolarizada; que-se
imparte en el domicilio ubicado en Avenida Mar de Plata No. 306, Fraccionamiento Guadalupe, C.P. 34220, Durango,
Dgo., que fue presentada ante esta Secretaria de Educacion del Gobiemne del Estado de Durango, y .

RESULTANDO. .
P

1.- Que medlante la soficitud presentada el dia 05 de octubre de 2018 ante fa Coordmacmn de Educacion Med:a
Superior y Superior, por la Dra. Rosa Margarita Gurrola Areflano, ‘en su caracter de Representante Legal de la
Soctedad Civil Instituto GUBA, S.C., soficité el Reconocimiento dg Validez. Oficial de Estudios para el plan de
Especialidad en Practica Directiva, en ciclo semestral, duracion dos semestres turo mixto y modalidad no
escolarizada, que se imparte en el domicilio ubicado en Avenida Mar de Plata No. 306 Fracclonamiento Guadalupe,
C.P. 34220, Durango, Dgo. SN ,
2~ Que integrado el expediente en términos de lo establecida en el Acuendo niimero 17/11/17 por el que se
establecen los tramites y procedimientos relacionados ¢on el Reconommlento de' Validez Oficial de Estudios del tipo -
superior, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 13 de nowembre de 2017, se procedio a realizar |a
gvaluacion y estudio del personal docente propuesto y del plan y programas de EStUdiD que se exhibieron, ast coma
ta visita a |as instalaciones respecfivas, y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Coordinacién de Educacion Media Superior, Superior y Particular, adscrita a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Durango es
competente para conocer del presente asunto de conformidad con lo dispuesto por el articulos 35 fracciones XI, X,
X, XV y XVi de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica de! Estado de Durango; articulo 18 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién; 3°, 8°, 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
° 7°, 10, 11 fraccion |, 14 fracciones IV y XI, 30, 47, 50 primer parafo, 54, 55, 56 primer y cuarto pérrafo, 57-y 60
de la Ley General de Educacian; articulos 1°, 9°, 16 y 21, fracciones V, VI, X, XV, XXV1.y XXXII|, 153, 154, 155,
156, 157, 158, 159, 160, 161 y 162 de la Ley de Educacion del Estado'de Durango, ariculo 51,.52 y 53 del
Reglamento para la Educacion que imparten los Particulares, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Durango,
y los articulos 2° 5° 26, 27 y 28 del Acuerdo nimero 17/11/17 por el que se establecen los tramites”y
procedimientos relacionados con el Reconccimiento de Validez Oficial de Estudios del tipe superior.

Www DURANGD.GODR M X l f Seeretaris de Edunadidn del Estado de Duraago

R\




PERIODICO OFICIAL PAG. 13

|
Ry, 4 T0D0S .

SEGUNDO.- Que el plan-de estudios de Especialidad en Practica Directiva, en ciclo semestral, duracion dos
semestres, tumno mixto y modalidad no escofarizada, fue considerado procedente, ya que satisface los requisitos
sefialados por la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y dictaminado por las comisiones de frabajo de fa
Comision Estatal para la Planeacion de Educacion Superior, COEPES, de acuerdo a lo establecido en los articulos
3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 55 de la Ley General de Educacidn; 8, 8, 10 fraccion’
IIl, inciso b), 13 fraccion |, inciso b) y 14 del Acuerdo nitmero 17/11/17 por el que se establecen los tramltes y
procedimientos relacionados con el Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios del tlpo superlar : g

SECRETARIA
J | DE EDUCACION

TERCERG.- Que el personal académico para el plan de estudios de la ESpeclalldad en Practu:a D:rectiva, &n ciclo_.'
semestral, duracidn dos semestres, furno mixto y modalidad no escolarizada, saﬂsface los requisifos sefialados’ por -
los articulos 27 y 155, fraccion | de la Ley de Educacion det Estado de Durango ‘para el desempefio de’ sus'
funciones, de acuerdo a lo establecido en los articulos 6 fracciones | v I y.7 del Actierdo nimero 17/11/17 porel.que .
se establecen los tramites y procedlmtentos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del

tipo superior y articulo 15 del Acuerdo nimero 243 por el que se establecen las bases generales de Auforizacion o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. Lo 3 o :

CUARTO.- Que las instalaciones satisfacen las condiciones h:glenlcas de segundad Y. pedagég;cas determmaclas
por la Secretaria de Educacion Piblica, de acuerdo a lo establecido enel; artlcuio 55 fraccion il de la Ley General de
Educacion; 16 y 17 del Acuerdo nimero 17/11/17 por el que se estabiecen los tramltes y procedlm:entos
refacionados con ef Reconacimiento de Validez Oficial de-Estudios de tipo supenor i, ]

Por lo anteriormente expuesto, esta unidad admlnfstratwa U i i :

RESUELVE ' ligﬁ_“, ;
PRIMERO.- Se otorga Reconocimiento de Validez Of cial de Estudlos para el plén&e Ia Especsahdad en Practica i
Directiva, solicitado por Ja persona moral instituto GUBA, 8.C., para lmpartarse en ciclo ‘semestral, duracion dos
semestres, turno mixto y modalidad no escolarizada, en el domrcslao ublcado en Avemda aMar de Plata No. 306,
Fraccionamiento Guadalupe, C.P. 34220, Durango, Dgo . 2 .

B

Numerode |- Plande | Modalidad | Duracion del Vigenciaa | o |
Expediente | estudios | solicitada ciclo Turmo | partirge | N deAcuerdoj
Especialidad en - - TR R R
L No . Ciclo-Escolar .»| = o)
072008 ) PrEelE | Escolarizaa | D08 Semestes | Mo gnqg g | 11952019

i

SEGUNDO.- Por g Reconocimiento anterior, la pérsona moral Instituto GUBA,{'é.C,, Ejixé_c{gjgb_ligad_ﬂa__.q:“ S .
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|- Cumplir con fo dispuesto en el articulo 3° de la Constitucion Polsuca de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley
Generai de Educacion, en la Ley Local Educativa y en el referido Acuerdo nimero 17/11/17 y cualquier otra norma
aplicable a la materia;

I.- Cumplir con el plan de estudios que la Secretaria de Educacion del Fstado de Durango, ha considerado
procedente en los términos que fue autorizado;

iil.- Proporcionar becas a los alumnos inscritos en el plan y programas, en términos de lo prewsto en e[ Acuerdo
ndmero 1711117,

IV.- Contar con personal académico que satisfaga los requisitos establecidos en el Acuerdo numéra 1744117 yen -
proporcion suficiente al avance de los ciclos escolares, a la matricula de alumnos a los horartos y @ los turnos en
que se impartira el plan de estudios descrito; :

V.- Mantener y en su caso mejorar, las condiciones higiénicas, de segundad y pedagog:cas de las msta]aclones en

materia del reconocimiento; ,

V.- Contar-con la bibliografia necesaria para el desarollo de las actw:dades de aprendlzaje en termmos de lo

previsto por el Acuerdo nimero 17/11/17, e incrementarla en proporcton al la matncula ex1stente :
1

VIi.- Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacion, inspeccion y wgllancna que esta Secretaria de Educacion

realice u ordene, asi como cumplir en ef plazo que le sefiale cualqmef requerlmlento de informacion; -

VIIL- Iniciar la imparticion del plan de estudios en un plazo no mayor a tres c:c!os escoEares contados a partir de la

notificacion de este acuerdo; Lo

IX.- Impartir ininterrumpidamente el servicio educativo, de acuerdo al calendano escolar aplicable, salvo que por .

motivo justificads, caso fortuito o fuerza mayor no existan tnscnpcaones ] remsc‘.npmones en un plazo no mayora -

tres ciclos escolares consecutivos, [0 anterior, con fundamento en el arucu]o ?5 fraccaon IJ de Ea Ley General de

Educacion; : ;

X.- Vencidos cualquiera de los plazos previstos en las fracc:lones antenores sohmtar el retiro: dei Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios en términos del articulo 36 fraccion Il del Acuerdo17/111/17; -

X1.- Proporcienar en cualquier momenio la informacién que le reguiera la autondad educatwa de conform:dad con el
articulo 61 del Acuerdo nimero 17/1117;

XII - Cumplir con lo previsto en los articulos 6° y 80 de la Ley General de Educacion, en- cuanlo a que por- ningdn
motivo podra condicionarse la entrega de documentacion de los alumnos y debera expedw Ios certifi cados -y titulos a
quien haya cumplido con los requisitos; N
Xlli- Registrar ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, et-plan y programas
de estudio de Ja Especialidad en Practica Directiva, en ciclo semestral, duracwn dos. semestres turno mlxto Y
modalidad no escofarizada. '

XIV.- Entregar la documentacion requerida por la Dirgocion General de Profesiones de la Secretaria de Educaciss

WiWww DURANGDS GOB MX I f Secretarta de Educacian dei Tawado de Durango
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Instituto GUBA, 8.C., a favor de sus alumnos, respecto del plan y programas de estudio que se reconocen en este
acto, lo anterior de conformidad con lo sefialado por el articule 22 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacian Piblica;

XV.- La persona moral Instituto GUBA, $.C., en estricta observancia de los principios de igualdad, equidad, no. ..
discriminacién y respeto de los derechos humanos contemplados en el articulo 1° de la Constitucion Politica de los -
Estados Unides Mexicanos, procuraré en aras de garantizar una educacion inclusiva, adecuar la infraestructura de
sus instalaciones y la mejora continua de sus métodos de aprendizaje, a efecto de que los mismos sean igualmente
accesibles para personas en situacion de discapacidad o con nacesidades especiales; - - AT e

XVI.- En aras de prevenir y en su caso, erradicar el acoso y hostigamiento sexual dentro de’ sué"ihétal_agibhes‘; la '_
persona moral Instituto GUBA, 8.C., procurara la formulacion de un Protocolo de atencion para estos casos y.de la
misma manera promovera campafias con fines preventivos e informativos dirigidos 4 su comunidad educativa; y

XViL- A fin de facilitar el levantamiento de la informacion estadistica de tg':d:os lqé'cer]'tro;s‘; educativos del pais, se
exhorta a la persona moral Instituto GUBA, S.C., a abtener la Clave de Centro de Trabajo del plantel en ef cual se
impartira el servicio educativo, asi como de requisitar y proporcionar 2l inigio y fin‘de cada ciclo escolarla

informacion salicitada en formatos 911 del Instituto Nacional de Estadjstica y Ggogra{ia.(:’f-‘

| L : SoSS ;

TERCERO.- En la documentacitn que expida y publicidad que haga fa persona. moral Instituto GUBA, S.C.,
respecto de la imparticién del plan de estudios de Especialidad en Practica Directiva, se utilizara fa denominacion
de Instituto Educativo GUBA, asi como una leyenda que indigue que ¢l plan de estudios se encuentra incorporado
al Sistema Educativo Estatal, a través del reconocimiento y al amparo delinimero de Acuerdo correspondiente, de
conformidad con el articulo 56 de la Ley General de Educacion. + .+ . o '

Lo I :
CUARTO.~ El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios esipara &fectos eminsntemente educativos,
por lo que fa persona moraf instituto GUBA, §.C., queda obligada a-obtener de las autoridades competentes todos ,
los permisos, dictamenes y licencias que procedan conforme a los ordenat ientos ‘aplicables y sus disposicionies ::

reglamentarias. Asimismo debera renovar y mantener vigentes la documentacion antes referida,

QUINTO.- EI Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente acuerdo, es.especifico para
desarrollar ef plan de estudios de la Especialidad.en Practica Directiva; .en- ciclo semestral, duracién, dos
semestres, turno mixto y medalidad no escolarizada, que se imparte en el domicilio ubicado en Avenida-Mar de Plata

No. 306, Fraccionamiento Guadalupe, C.P. 34220, Durango, Dgo. En ningln. caso, “podré” impartir €f plan ¥y~ N\
programas de estudio, sn un domicilio distinto al autorizado. EN

SEXTO.- Se hace de su conocimiento que el plan y los programas de estudio objeto del-presente Acuerdo, debera
sujetarse, segun correspenda, a lo dispuesto en los articulos 30, 31, 32 y 33 del Acuerdo nimero 1 7 1{!12 por el
que se establecen los trémites y procedimientos relacionados con el Reconocimiente de Valigez Oficiai-de Estudios
del tipo superior. oy I ‘

SEPTIMO. El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente Acuerdo.no,es
transferible y subsistira en tanto que el plan de estudios descrito se imparta y que [a. persona,moral Instituto
GUBA, §.C., se organice y funcione dentro de las disposiciones legales vigéntes y cumpla con Jas obfigaciones
estipuladas en este acuerdo. _ . T T

by
"
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OCTAVO.- El presente acuerdo se hara retroactivo al 05 de octubre de 2018, fecha en que se presenio ante la
Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y Particular de fa Secretaria de Educacion del Estado de
Durango, 1a solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de Especialidad en Practica
Directiva, en ciclo semestral, duracion dos semestres, turno mixto y modalidad no escolarizada, de canformidad con
¢l arficulo 28 det acuerdo numero 17/11/17 por el que se establecen las bases generales de Autorizacion o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios. '

NOVENO .- Notifiquese esta resolucién a la persona moral Instituto GUEA, S.C., titular dé*,.Ia dencminagion
autorizada Instituto Educativo GUBA, con domicilio autorizado en Avenida Mar de Plata No. 306, Fraccionamiento - -
Guadalupe, C.P. 34220, Durango, Dgo., por conducto de quien legalmente represente sué-intereée_sj.":j
DECIMO.- Contra la presente resolucion procede; el recurso de revision dentro de los 15 dias habiles siguientes & la
notificacion del acto, en erminos de lo previsto en los articulos 222, 223y 224 deila;Ley de Justicia Fiscal y
Administrativa del Estado de Durango, a su vez es procedente, el juicio contencioso administrativo federal en la via
ordinaria ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa dentro de fos 30 dias hébiles siguientes a aquel en que
haya surtido efecto su nofificacion en términos de lo previsto por, el articuls 37 de Ley de Justicia Fiscal y
Administrativa del Estado de Durango. E} expediente podra ser consultado en:las oficinas de la Coordinacion de
Educacian Madia Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ubicadas en -
Blvd. Domingo Arrieta No. 301 Sur, Fraccionamiento SAHOP, C.P. 341 Boign esta ciudad de Durango, Dgo.

i . .
? ; ’ !

TRA’NSIT'ORIO§

UNICO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial del quierﬁo de![ Eéfédo de Duranéc.
Se expide el presente en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo., alos veinifinugve dias del mes de abril del afio dos
mil diecinueve. SRR VoLt by h e i \

¢.C.p. Arg. Adrisn Alanls Quifiones.- Secretario General de Goblerno.

c.c.p. Ing. Temds Palomino Selérzanc.- Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior.
©.c.p. Lic. José Rafael Palencia Breceda - Subsecretario dg Adminisfracion y Planeacion. e
¢.c.p. Lic. Santiago de Jests Piedra Calderdn- Direclor de Asunlos Juridicos y Laborales de 'a SEED. i . T

¢.c.p, Profr. Melesto Vargas Cabrales.- Director Estalal de Profesianes. - o S i e
.c.p. Profra. Hasia Cristina Sote Soto. Coordinadora de Educacicn Media Superios, Superior y Pariicular,
c.c.p. Archivo,
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GOBIERNQ DEL ESTADO DE DURANGO
RESUMEN DE CONVOCATORIA
LICITACION PUBLICA NACIONAL

* EA-810002998-N32.2019

. -De conformidad con Ig" establecido en los 'Arficﬂlos:’j&i de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexibandé,-=.160‘(::le-"la e '.

~rConstitucion Politica del Estady Libre y.Soberano de Durango y 27 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicias del Estado
de Durango y 36-de'su Reglamento; fa Subsecretarla de Administracidn de la Secretaria de Finanzas y de Adrministracién.del:Estado,
de ‘Durango, convoca a los interesados eh participar en la Licitacién Publica Nacional EA-510002998-N32-2018, relativa a la
“ADQUISICION DE POLIZA DE SOPORTE Y'MIGRACION A LA NUBE DEL SIGES PARA LA SECRETARIA DE FINANZAS. Y DE
ADMINISTRACION DEL. GOBIERNO DEL.ESTADO DE DURANGO EN SEGUNDA CONVOCCATORIA” de conformidad™con lo
siguiente: El lugar, fecha y horarios en que ios interesados podran registrarse y obtener las bases de Ia licitacion podra ser a través del
sistema electronico de compras gubermamentales, asi como Informarse sobre fa forma de pago de las mismas. Las Bases de la
Licitacién se encuentran disponibles para su venta con un importe de $5,000.00 (cinco mil pesos 001100 M.N.), en las Oficinas de
Recaudacion de Rentas de la Secretaria de Finanzas y de Administracion con domicilio en Avenida 20 de Noviembre esquina con
Miguel de Cervantes Saavedra No. 301 Ote., Cofonia Zona Gentro, C.P. 34000, Durango, Dgo., teléforos (618) 137-56-00, 137-56-20
y 137-56-03 ios dias 01 y 02 de octubre de 2019, con el sfguiente horario: de 09:00 hrs a 16:00 hrs.; La forma de pago podra seren
efectivo, cheque certificado y giro bancario o cheque de caja, o bien acudir a cualquier sucursal del Banco Santander de ia Republica
Mexicana debiendo proparcionar los siguientes datos: cuenta no. 65502629737, clave 014190655026297371 a favor de la Secretaria
de Finanzas y de Administracion del Gobiemo del Estado de Durango. En caso de que el ficitante interesado en obtener Ias bases no
se encuentre en la ciudad de Durango, podra oblener estas de manera efectronica, en lds .mismas fechas y horas, realizando
previamente depdsito a la misma institucién bancaria y mismos ndmeros de cuenta, enviando el comprobante de pago al correo
electronico: comiteadquisiciones@durango.gob.mx; y las bases seéran enviadas por el mismo medio; debiendo dar como referencia el
nombre y teléfono de la persona fisica o moral que desee participar y proporcionar el nirmero de la licitacidn al que esté interesado. Asi
mismo, las presentes bases podran ser consultadas 01 y 02 de octubre de 2019 en un horario de las 09:00 a tas 15:00 horas: en las
oficinas de la Subsecretaria de Administracion, ubicadas en Calle Reforma Mo, 100 esquina con 5 de Febrero, Colonia Burdcrata, de la
Ciudad de Durango, Durango., C.P. 3427%; vy de manera electrénica en el portal de internet hitps;/icomprasestatal.durango . gob.mx/ a
partir de su fecha de publicacién,
I.___Lafecha, horay ugar de celebracién de Ia Junta de Aclaracicnes, asi como acto de presentacion y apertura de proposiciones.

L Costo de las Fecha Limite para s Presentacion y Apertura de
N° de Licitacion Bases Adquirir Bases Junta de Aclaraciones Proposiciones
EA-910002598-N32- Gdioctubre/2019 10/octubre/2019
2019 $5,000.00 02/octubre/2019 ~ " 42:00 hrs 11-00 hrs

La Junta de Aclaraciones y el acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevarg a cabo en la Subsecretaria de
Administracion ubicada en calle Reforma No. 100 esquina con 5 de febrero, Colonia Burderata, en Durango, Dgo.
. La indicacion, si la licitacion es nacional o internacional. La Licitacion de la presente Convecatoria es de caracter

nacionat. . - . )
. _La descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios que sean objeto de ia licitacion.
. Unidad de N -
Partida medida L‘_)esc_npcuon Cantidad
1 Licenciamiento | Soporte de Licenciamiento para herramienta SIGES 1
2 Servicio Reingenieria de configuracién de la herramienta SIGES y migracion a Cloud 1
Hosting.
3 Servicio Certificacion en CMMI-SVC v2.0 1

*El presente cuadro es un resumen de las partidas a licitar, las cuales se desglosan de manera detallada en a] ANEX® 1 de Jas bases de
licitacion publica nacional nlimero EA-910002998-N32-2019,

Los criterios generales conforme a los cusles se adjudicars el contrato. La adjudicacion de la presente licitacion se adjudicara por
partida al licitante que cumpla con los requisitos establecides por la convocante y presente la mejor propuesta por partida. El criterio
general para la adjudicacion del contvato serd segin o establecide en el punte 7 de las Bases "CRITERIOS DE EVALUACION DE LLAS
PROPOSICIONES Y ADJUDICACION DE CONTRATOS™: y de conformidacd al articulo 35 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Estado de Durango. .

El contrato sera firmado el dia 23 de octubre de 2019 a las 15:80 horas, en ias oficinas de la Subsecretaria de Administracién
ubicada en calfe Reforma No. 100 esguina con 5 de Febr Coloni§y Burdcrata, C.P. 34279, Duranga, Dgo., por ta Convocante y &l
representante legal de la participante ganadora de la Licitadion. ¢

. E! idioma en que deberdn presentarse las proposigiones serd; Wspafiol. La(s) monedas(s) en que debera(n) cotizarse. la(s)

proposicién{es) sera(n): Peso Mexicano. El or'i_gen de fos ,’ cursos:‘s:

DURANGO, DF0.. A 01 DR ORTUBRE 1
T DR N A
. e _ ik
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cODIGO
MO-SEDECO-00
FECHA DE EMISION

Victoria de Durango, Dgo., 30 agosto del 2019.

Control de Cambios

Fecha de Actualizacion N° de Version Cambios Realizados
Se modifica la estructura

30 Agosto 2019 ; L
2 - orgénica y por consiguiente las
. descripciones de puestos.

Control de Emision

Elahoré Revisd Autorizé
Nombre: .
Lic. PhalhpGHarrll)son Brubeck Ing. Kéctor Hugo Cruz - Ing. Ramol?k;l;ggnés Davila
amboa Gonzalez

Secretario sarrollo
/Econdmico
Firma:

Director General de la Comision
de Mejora Regulatoria - SEDECO
Firma:

S - GE

Director de Capital Huma

7

Fecha:

30 de agosto de 2019 30 de agosto de 2018
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ECONGMICO
1. INTRODUCCION.

El término de "Organizacién” implica una estruclura intencional y formalizada de funciones o puestos. Por ello, las personas
capaces y aquellas que lienen Ia valuntad de imptementar acciones de calidad, trabajardn conjuntamente con mayor
eficiencia si conocen los cbjetivos, estrategias y responsabilidades que la organizacion va a establecer en fas diferentes
areas de irabajo y la forma en que se relacionan entre si.

Ahi la imporlancia de este disefio de la estruclura organizacional, de tal manera que aclare quiénes tienen que hacer
determinadas tareas y ser los responsables de clertos resultados, (o cual elimina los obsticulos de confusion e
incertidumbre y proporciona redes de loma de decisiones y de comunicaciones que reflejan y respaldan fos objetivos de fa
organizacion, :

Todas las organizaciones eficientes exigen instrumentos o herramientas que apoyen la forma y funcionalidad de los
procesos administrativos. Por ello, se presenta el documanto de Manual de Organizacian, en el cual se describe y norma la
estructura organica funcional de la Secretaria de Desarrollo Econ6rico del Goblerno del Estade de Durango.

Este Manual de Organizacion contiene los apartados de: objetivo general, antecedentes historicos, marco juridico,
alribuciones, mision y visidn, estructura organica y la deseripcion de funciones.

Por las grandes ventajas que implica tener este instrumento de organizacion, es responsabilidad de todos los que laboran
en esta Secretarla su imptantacion y mantenimiento.

Las primeras versiones del Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico y ta del Manual de
Organizacion de la Comision de Mejora Regulatoria del Estacdo de Durango, fueren publicadas en el Peritdico Oficial del
Gobierno del Estado de Durango nimero 31, el 14 de octubre de 2012,

Siguiendo las recomendaciones de la Coordinacién de Organizacion y Mélodos de la Secrelaria de Finanzas y de

Adntinistracion, en la nueva versitn del Manual (2019), se fusionan ef de |a Secretaria de Desarrollo Econdmice yeldesu
organismo desconcentrado: la Comisidn de Mejora Regulataria det Estado de Durango.
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Con la finatidad de promover la explotacion racional de tos recursos naturales del Estade mediante su industrializacién, asi
como la creacion de empresas que generen empleos y ta ulifizacion de recursos financieros del sector privado, en el
esfablecimiento de plantas industriales, se expidié Iz Ley de Fomento Industrial, por decrete nimero 178 publicado en ef
Periddico Oficial det Gobierne del Estado de Durango, el 28 de enero de 1968, quedando a cargo su aplicacion a la
entances Direccién de Planeacion y Promocién Econdmica. Como consecuentia de las reformas a la Ley Orgdnica de 2
Administracién Piblica del Estado de Durango, publicadas en el Periddico Oficial nimero 54 el 31 de diciembre de 1979, en
el afio de 1980 se cred la Secretaria de Desartollo Econdmico, Programacién y Presupuesio que entre otras funciones se
ocuparia de promover, regular y fomentar el desarroilo industrial, comercial, artesanal, minero, agricola, acuicola y de
servicios en el Estado.

Esta dependencia operaba con un total de 43 miembres, conformada por las Direcciones de:

Aprovechamiento Integral de los Recursos Mineros.

Servicios Silvigola y de la Fauna.

Promocion Econdmica y de Fomento Industrial.

Programacion y Presupuesto de Contabilidad Gubernamental.
Control de Condratos, Obras y Auditoria Gubernamental.
Infarmélica.

Fomento Agropecuario.

LI I I B A

En el afio de 1987, su nombre cambio al de Secrelaria de Cesarrallo Econdmico. De igual forma, se reestructuraron sus
funciones buscando una mayor especializaciéh en su rama, con las unidades siguientes:

Planeacion del Desarrollo Economico.
Desatrollo Agropecuario.
Direccion de Cinrematografia.
Fomento 2 Ia Industria.

Cperacion.

Turisme.

Desarrollo Regionat,

En el afio de 1992, se le dio una nueva estructura. En esta ocasion se le nombrd a la dependencia como Secretaria de
Desarrolic industriai, Comercial v Minero; el tambio estaba enfocado a descentralizar las funciones de Cinematografia y
Turismo, asi como las del ramo agropecuario. Bajo ese esquema, la nueva Secretaria se integréd con las unidades
operativas siguientes:

Direccién de Fomento a la industia.
Direccion de Planeacion y Programacion.
Direccién Administrativa y Sistemas.
Direccion de Desarrollo Regional.

Direccion de Mineria.

Direccion de Desarraflo Forestal.

Direccién de Famento a 1a industsia Laguna.

+ 2 v 3 8 8

En el afio de 1998, la dependencia se reorganizé para intlegrarse con las unidades sigulentes:
+  Coordinacién de Promocicn de inversiones.
v Direccidn de Fomento a la Industria y al Comercio Exterior.
«  Direccitn de Compelitividad y Andlisis Econdmico.
«  Direccion de Minerfa,
« Direccién de Administracion y Sistemas,
«  Direccion de Promocidn de 1a Region Lagunera.

A partir del 3 de abnil del 2000, se crea la Secretaria Técnica, con objeto de dar atencion al derecho de peticién, que
establece el Articulo 8° de la Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos; y la Direccian de Administracion y
Sistemnas, por asi considerarle conveniente, se convierle en Jefatura de Depariamento.

Con obljeto de fortalecer el sislema de control y evaluacién gubernamental, por decreto administrativo expedido por el titular
del Poder Ejecutive, en el Periddico Cficiai N° 20 del 20 de marzo del 2000, se establecen les 6rganos de control interno o
contralorias internas como unidades administrativas dentro de la estruclura organica de cada dependencia.

De acuerde con 1o estipulade en e} Considerando Noveno de la Ley Organica de ta Administracion Publica del Estado de

Durango, publicatia en e} Periddico Oficial N°. 51 de la fecha 24 de diciembre del 2000, la dependencia retoma nuevamente
el nombre de Secretaria de Desamallo Econdmico, a parlir del dia 27 del mes citado,

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO




PERIODICO OFICIAL'

PAG. 25

DP‘C‘RMWJ':'s | secrETaRiA- - -
DE DESARROLEG:
gO', ECONOMICO™ - .~

Con base en 1o sefialado en e Acuerde Administrativo publicado en ef Periddico Oficial Num. 38 del 8 de noviembre de
2001, se Iransfiere de Ya Secretaria General de Gobierno a fa Secretaria de Desarrollo Economico, ia coordinacidn general
del Servicie Estatal de Empleo.

Con el propésito de dirigir adecuadamente todos los servicios del Gobierno del Estado relacionados con las diferentes :

aclividades econdmicas de los particulares, mediante Decreto Administrativo publicado en ef Periadico Oficial Nim, 42 del
22 de noviembre de 2001, las Sécretaria recibit la caordinacidn general de la Direccién de Turismo y Cinematografla, iz
cual se infegro formalmente a la esiructura de la SEDECO; en virtud del Decrato Nam, 279 publicado en el Perigdico Oficial
NOm. 35 del 30 de octubre de 2003, que reforma la Ley Organica de la-Administracion Pubtica del Estado. Mediante decreto
nimero 56 publicado eni el Peri¢dico Oficlal Num. 51 del 23-de diclerbre de 2004, por el que se reforman, derogan y
adicienan diversos articulos de la Ley Orgénica de la Administracion £oblica del Estado de Durango, se adicionaron al
arficulo 32 las fracciones XLI a XLVI, en ias que se especificaban las facultades de la Secretarla en materia de turismo.

En enero de 2005 se cambid 1a estructura de'la Secretaria de ia sigulente manera:;

Se ¢reo la Subsecretaria de Fomento Nacional teniendo a su cargo la Subdireccién de Pequefias y Medianas Empresas, la
Direccion de Desarrollo Regional, (a Diseccidn de Mineria, la Direction Juridica y de Mejora Regulataria. :

Se cred la Subsecretaria de Inversion Extranjera, dz Ja cual dependian la Direccién de Inversion y Comercio Exterior,
Directamerite del Secretario dependfan, ademés de las Subsecretarias, la Secretarla Particular, la Direccion de Turismo, la
Direccion de Administracion y Sistemas, la Contraloria Interna, el Depariamente de Cemunicacion Sacial vy la coordinacion
del Servicio Estatafl de Empleo.

De conformidad con le dispuesto en el Decreto Administrativo que modifica el acuerdo administrative en virtud de? cual se -

transflere la coordinacién general del Servicie Estatal de Empleo de'la Secrelaria General de Gabierno a la Seeretarla de
Desarrollo Econdmico, a partir de noviembre de 2008, &l Servicio Estatal de Empleo se integrd a la estructura orgénica de la
Secretaria de Desarrolle Economice, como la Direccién del Servicio Estalal de Empleo, dependiente de la Subsecretaria de
Fomento Econdmico Nacional.

Para dar cumplimiento al Decreto Adminisirativo por medio def cual se transfieren los recursos humanos, financieros,
maleriales y {€cnicos de los érganos de conlbrol intermno o contralorias internas de las dependencias y entidades de la
adminislracion poblica estatal a 8 Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa, publicado en el Periddice
Oficial del Gobierno del Estado nimera 49 del 18 de junio de 2008, en marzo de 2007, se hizo la transferencia respectiva de
ta Coniraloria Interna, motivo por ol cual dejé de pertenecer a la estructura orgéanica de {a Secretarta de Desarrollo
Ecendmico.

En oclubre de 2007, se cred Ja Comision de Mejora Regulatoria como organismo desconcentrado de la Secretaris,
dependiendo directamente del Secretario, motivo por el cual la Direccién Juridica y de Mejora Regulatoria pasd & ser nada
mas Direccioén Jurlgica,

Por disposicion del articulo 6 de fa Ley de Mejora Regulatoria del Estade de Durango, publicada en el Periddico Oficial del
Gobierne del Estado de Durango numero 12 del 9 de agosto de 2007, en oclubre de 2007, se cred la Comision de Mejora
Regutaloria como organismo desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Economico, motive por ef cual la Direccion
Juridica y de Mejora Regulatoria pasa a ser nada mas Direccion Juridica, y ésta se transfiid a la Subsecretaria de Inversion
Extranjera. Todas las facuitades y atribuciones sobre la mejora regulatoria fueren transferidas a la Comisién mencionada.

Mediante el Decrelo que contiene reformas y adiciones a diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Durango, publicado en el Periddico Cficial del Gobierna del Estado ndmero 53 del 30 de diciembre de
2007, se escindid de la Secretaria de Desarrollo Econdmice Iz Direccion de Turismo y Cinematografla para crear Ia
Secretaria de Turismo, con el persenal y recursos materiales de la Direccidn de Tusismo y Cinematografia, motivo por el
cual la Secretarla de Desarrolio Econdmico dejé de tener la facultades relacionadas con dicha dependencia.

Con el Decreto que confiene reformas a los articulos 28 y 29 y adicién de un articulo 36 Bis de la Ley Orgdnica de la
Administracion Poblica del Estado de Durango, publicado en el Peritdico Oficial del Gobiemo del Estado nimero 4 del 13
de julic de 2008, ser transfirit e Servicio Estatal de Empleo de la Secretaria de Desarrollo Econdmico z la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, con lo que se dejaron de tener dichas funciones.

En octubre de 2010 se hizo necesaria una reestructuracién de la dependencia, incluyendo la creacién de nuevas areas,
entre ellas la Subsecretaria de Fomento para fas Micro, Pequeiias y Medianas Empresas, y la Subsecretaria de Fomento
Econdmico cambié su nombre por Subsecretaria de Fomento de Ia Inversion Nacionai. Asi la estructura de 'z Secrelaria
quedd de la siguiente manera:

Directamente del Secrefario dependian, ademds de las Subsecretarias, la Secretaria Particular, la Direccion Administrativa,
ta Direcoion Juridica, el Departamente de Comunicacién Social y como organismo desconcentrado la Comision de Mejora
Regulatoria,

Be la Subsecretaria de lnversién Exiranjera, dependian la Direccion de Inversion Exiranjera y la Direccitn de Analisis Y
Prospeccitn Ecendmica.
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De la Subsecretaria de Fomenio de la Inversion Nacional dependian la Direccién de Desaralio Regional, la Direccidn de
Minerla, asl coro las oficinas de enlace en ias ciudades de México, D.F. y Monterrey, N.L.

De la Subsecretaria de Fomento para las Micro, Pequefias y Medianas Empresas dependfan la Direccién de Microcrédilos,
la Direccidn de Proyectos de Inversion y la Oficina de enlace en la Laguna.

A efecto de responder mejor a las necesidades del entorno y de la socledad, las cuales demandan una mayer presencia de
la Secretaria en todo el Estado, con mas pragramas en beneficio de la sociedad, en enero de 2017 y febrero de 2019 se
autorizé su reestruciuracion, quedande bajo las 6rdenes directas del Secretario, las subsecretarfag, la Direccion
Administrativa, 1a Direccion Juridica, la Secretara Particular. la Secretaria Técnica, el Vocere de Comunicacion Social, la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién y como organismo desconcentrado ta Comisién de Mejora Regulataria.

En ia Subsecretarfa de Desarrallo Empresarial 1nddslrial se adscribieron la Direccion de Estrategia de [nversion, la Direccion
de Proyectos Sectoriales, la Direccion de Promocion, la Diseccion de Desarrolio Empresarial y la Direccion de Exportacion.

En Ia Subsecretaria de Fomenta a Micro, Pequedias y Medianas Empresas se adscribieron |a Direccion de Fomento a Micro,
Pequefas y Medianas Empresas y la Direccién de Emprendedares, Vinculacion y Crédito.

Asl mismo, se crearon la Subsecretaria de Minas y Energia, teniendo a su cargo la Direccitn de Energia y el Departamento
de Pequefia Mineria; la Subsecretarfa de Desarrollo Econdmica Region Laguna teniendo bajo su mando la Direccion. de
Desarmolle Economico Regitn Laguna; v la Coordinacién de Proyectos Especiales.

Como se puede observar, la Secretaria ha ido distibuyendo las cargas de responsabilidades a las unidades que 1a
conforman, en virtud de que el crecimiento de la Administracion Publica Estatal ha motivade que esta funcidn se vuelva

cada dia mas compleja, por Yo que para conducida y optimizar sus resultados en bien de la comunidad, es necesario
mantener actuatizado el conccimiento preciso de su organizacion.
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MARGO JURIDICO.

@

Ley Crgénica de la Administracion Pablica del Estade de Durango.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de Durango. :
Ley de Fomento Economico para el Estado de Durango.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes de! Estado de Durango.
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Durango.

Ley Federal de Transparencia y Acceso & la Informacion Plblica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacitn Ptiblica del Estado de Durango

Marco Normativo

Constifucion Polilica de los Estades Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de! Estado de Durange.
Reglamenio de |a Ley de Mejora Regulatoria del Estade de Durango,
Reglamento de laLey de Fomente Econdmico para el Estado de Durango.
Regtamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
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4.  ASPECTOS DE LA ORGANIZACION.

4.1 Mision.

Fortalecer la inversitn con innovacién y competitividad.
£.2 Vision.

Un Durango de vanguardia con mejores oportunidades.

4.3 Valores.

Honestidad. La honestidad, demostrada en un Gobierno que actie de acuerdo a las leyes y normas que [o rigen, -
siendo honesto con su peblacien. Que trabaja de manera recta e integra en el manejo de tos recursos publices, siempre
teniendo en primer lugar al ciudadane.

Legalidad. Un Gobierno que actuard apegado a la Ley, & fin de propiciar la consolidacion de un Estado de
Derecho que brinde certeza y seguridad af ciudadano en el respeto de sus derechos humanos y garantias fundamentales,
para que se iraduzca en fa base de un desarrollo amdnico y susientable,

Participacion. La concurrencia corresponsable de las personas y organizaciones de la sociedad en ¢l disefo,
operacion y evaluacion de los programas y aceiones de [a polifica de desarroflo social y humano. &1 gobierno debe aporlar
mecanismos para que la poblacién pueda contribuir a la mejora de la calidad de vida de manera independiente sin
recesidad de formar parte de la administracion pablica.

Responsabilidad. La responsabilidad del Gobierno se refleja en las decisiones que tome de manera consclente y
paricipaliva, asumiendo as consecuencias de las mismas, con el propésito general de cumplir con las obligaciones que e
confiere la Constitucitn y responsabilidad del desarroflo del eslada.

Solidaridad. Colaberacion y ayuga mulua entre personas, grupos sociales y ardenes de gobierno, de manera
corresponsable para el mejoramienio de la calidad de vida de la socledad a fravés de programas y acciones para el
desarrollo sccial y humano, la superacion de la pobreza y el acceso a niveles minimos de bienestar individual y social.

Equidad. La promocitn det accese de los sujetos de! desarrollo social y humano & los programas y acciones de
manera proporcional a su sifuacion de desventaja, marginacién y vulnerabilidad. Un Gobierno equitativo busca asegurar el
aceeso parejo a los recursos comynales y oportunidades come alimentacion, vivienda, salud, educacion y servicios bésices.

Integralidad, E| disefio, operacion y evaluacion de los planes, programas y acciones para el desarrolio social y
humano en forma articulada, infegral y sisterndtica que garanticen su continuidad cuando sea verificada su eficacia,
viabilidad y rentabilidad social.

Sustentabilidad. Preservacion del equilibrio ecoldgico, proteccion def ambiente y aprovechamiento de recursos

naturales, para mejorar ta calidad de vida y la productividad de las personas, sin compromeler 1a satisfaccion de las
necesidades de 1as generaciones futuras.

5. ASPECTOS DEL MANUAL ORGANIZACION.

5.1. Objetivo General.
La Secretaria de Desarrollo Econdmico tiene como objelive fundamental fomentar, requtar y promover el desamolic
industrial, minero, comercial, y de servicios de! Estado, con el fin de incentivar y apayar [3 instalaci¢n y consolidacion de las

empresas, impulsar la generacién de empleos, incrementar la2 exportacion de productos manufacturados y elevar fa
rompetitividad de las empresas duranguenses.

5.2. Objetivos Especificos.

« Contar con una herramienta de faci! consulta para los senvidores publicos que les permila desarrollar sus
aclividades con celidad, eficiencia, eficacia y transparencia.

s Que los senvidores pliblicos conozcan con claridad as lineas de mando y comunicacién.
+  Evitar entre Ios servidares poblicos de la Secretaria, la duplicidad y evasion de funciones
+ En congruencia con la esiructura organica autorizada, disponer de un documento aclualizado que sirva de

referencia para realizar conirataciones de nuevos perfiles, en apego a las necesidades de cada una de las dreas
que inleégran la Secretarla.

n
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5.3, Alcance.

El presente documento es aplicable para todo el persanal adscrito a la Secretaria y es considerado de caracler generat y
obligatorio para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el compromiso de conocer, mantener, actualizar y
mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidadss especificas de ks areas.
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6.1 Despacho de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Organigrama del Despacho de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
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Inventario del personal de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

i

PUESTOQ

H

TOTAL DE
PLAZAS

Secrelario de Desarrollo Econdmico.

Secretario Técnico.

Jefe de Departamento de Mercadotecnia.

Secretario Parlicular.

Asistente de Mando Supetior,

Auxiliar Administrativo.

Direcior Juridico.

Jefe de Departamento Juridico.

wioe| iG] sjaime| =

Secretaria.

Jefe de ia Unidad de Transparencia y Acceso a [a Infarmacion,

Vacero.

Director de fa Comisién de Mejora Reguiatoria.

Jefe de Departamento de Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Jefe de Departamento de Estudios de Impacto Regulatorio,

Jefe de Departamento de Enlace Interinstilucional.

Secretaria.

Subsecretario de Desarrollo Empresarial [ndustiial.

Subsecrelanio de Fomento a Micro Pequefias y Medianas Empresas.

Subsecretario de Minas y Energla.

Subsecretaria de Desarrollo Econdmico Region Laguna.

Director Adminisirativo.

Coardinador de Proyectos Especiales.

RPN B DAY SIS UG [ DU S I DIT N I L B N B S e P S Y B Y Gl et ol B
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Descripcitn de Puestos de |a Secretaria de Desarrollo Econdmico. - -

LN

Nom s

©

1.
12.
13
14,
15.
16.
17.
18.

18.
20.

21.

22.

23.
24,

Nombre del

..prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo, P

! Acea de Adscripcion: | Despacho del Ejecutivo
Puesto Superior: ' Gobernador del Estado
Nombre del Puesto; | Secretario de Estado
B - - L

- Secretario Téenkeo T
: Secretario Particular
- ‘ | Director Juridico
Jerarqula i Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a fa Informacian
: : Vocero (Comunicacién Social)
i Director General de la Comision de Mejora Regulatoria

Puesto(s) Inferior(es): | Subsecretario de Desarrollo Empresarial industrial ’

| Subsecretario de Fomento a Micro, Pequenas y-Medianas Empresas - -

i Subsecretario de Minas y Energia
" Subsecretario de Desarrollo Econdmico Regién Laguna
. Directar Administrativo .

..+ Coordinador de Proyecios Especiales .

Funciones y'ﬁes pbnsabilidades

Dirigir la planeacidn, programacién, arganizacién y evaluacion de las actividades de |2 Secretaria.

Presentar, acordar e informar al superior jerdrguico los asuntos competencia de la Sacretaria, L .
Emitir fos dictamenes y opiniones, asi como presentar los informes solicitados por’ sus superiores o por cualquier
autoridad en el ambito de su competencia. )

Cumpiir con fas actividades, funciones ¢ encargos que le seari asignados o delegados y aquellos que'lé correspondan’’

por suplengia,
Realizar Jas actividades que correspondan para el cumplimiento de las atribucicnes conferidas a ia Secretaria.
Elaborar con base en los criterios y Jas pollticas establecidas, los programas que debera aplicar la Secretaria.

Dirigir ta elaboracion del Programa Opérativo Anualy el anteproyecto de Presupuesto de la Secrelaria, con base en los +

lineamienties eslablecidos para fal fin y proponerlos al titular del Ejecutive del Estade para su autorizacién.

Aprobar el Programa Operative Anual y el anteproyecto de Presupuesto de las unidzdes que integran la Secretarla.
Ejercer ef presupueste autorizado a la Secretaria, de conformidad con fas disposiciones aplicables.” -~ o
Suscribir contratos, convenios y demas instrumentas juridicos que permitan dar cumplimiento & .las atribuciones
conferidas. . . R .o : .. . . .
Presentar los informes correspondierdes a los programas de la Secretaria. R :
Proporcionar asesoria técnica a tos servidores publicos de la Secretarla sobre los asuntos de su competencia,
Coordinar I2s fabores y asuntos encomendados a la Secretatia. Ce : .

Dirigir y controlar la integracion y administracion, de fos recursos humanas, financieros y materiales de la Secretaria, de
acuerdo con la normatividad vigente. '

Promoves la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos de la Secretaria, en favor del mejor desempedio de

sus funciones.

Establecer los vinculos de colaboraciin y coordinacion para el mejor desarrollo de sus funciones con olras
dependencias y 6rganos adminisiralivos desconcentrados de la Secretaria.

Imporer las sancienes que progedan y resciver los recursos administrativos que canforme a las disposiciones jurldicas
aplicables, les carresponde.

Proponer al Gobernador de! Estado, 0s proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y Ordenes
sobre Jos asuntes de la competencia de |a Secretaria.

Vigilar y controlar el funcionamiento de los 6rganos desconcentradas adscritos a la Secretaria.

Aprabar ¥ presentar a la Secretaria de Finanzas y de Administracion, para su resolucién, los diclamenes de solicudes
de incentivos y apoyos que deben de otorgarse a las empresas que 1o solicitan.

Celebrar contratos, convenios y acuerdos de colaboracion con las dependencias y entidades ds 2 administracion
plblica federat, estatal y municipat, asi come los organismos o instituciones privadas y def sector social, nacionales o
extranjeras, que convengan al Estado para la ejecucion de obras de infraestruciura urbana industrial, minera, comercial
y de servicios, asi como para fomentar &l desarrelio econdmico de (a entidad.

Promover, proponer la creacidn y supervisar el funcionamiento de instituciones de apoyo financiero, impulsando la
formacién de uniones de créditos, fideicomises industriales, comerciales y de servicios, asl cemo fondas de promocion
y fomento al desarrollo industrial, comercial, minero y de servicios.

Rendir al Gobernador los informes necesarios sobre |as aclividades desarroliadas por ta Secretaria.,

Dirigir la elaboracién y presentacion del informe de Resullados de la ejecucion det Plan Estatal de Desarrollo en el
ambito de competencia de la Secretaria,

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLD ECONOMIGO -
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25. Dirigir la elaboracién yfo aclualizacion y publicacion de los manuales administrativos de la Secretaria,
26. Designar y remover a los representantes de la Secretas(a en las comisiones u organismos en que participen.
27. Las demas que se deriven de la nalurateza del puesto y las que sean encomendadas par el superior inmediata.

Comunicacién Interna y Externa

Chreselea) T T metwe T T T T
Sécretariu Parigular., Dirigir aluar las actividades del &
SecretanoTécmcu gir'y evi s“a_. . el drea.

' "Subsecretaria de Desaroflo Empresanal industrial.

- Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequefias y' N
. Medianas Empresas. o Dirigir y evaluar 1a ejecucion de los programas det area.

. Subsecretarla de Minas y ‘Energia.

- Area (interna) ‘ " Motivo
f:;)jre‘e:retarfa de Desarrollo” Econtmico Regitn Dirigir y evaluar la e;ecuclén de los programas del area. <
" Direccion Juridica. o o
Direcci6n Administrativa, "7 Dirigiry evaluar Jas actividades del drea.
_ Vocero de Comunicacion Social.
Direccion de la Comision de Mejora Regulatona Oirigir y evaluar la ejecucion de los programas def drea.
- Area {externa) Motivo
Gobernador del Estado. : ~ Regcibir instrucciones & informar resullados.
Oficina dei Ejecutiva del Estado. _ ‘Coordinar aclividades, eventos y programas.
Secretarios de Estado Estatales y Federales. o '
. Presidentes Munlclpales - ;. Coordinar programas.

Delegadas de Dependenmas Federales. .' !

! Lideres de cAmaras y organizaciones empresarialesy | Aten der sbli.c:i.!;ﬁes - puesi.as

* del sector sogiak.

" Rectores y directivos de instituciones de mveshgaclon .

"y de educacion superior. - Coordinar programas. -
Empresarios nacionales y extranjeros. B Afender solicitudes y prapuestas.

m Conccimientos Basicos
s Experiencia en la direccion de dependencias de gobierno federal, estatal o mun;cupal o alta direccitn de
empresas.
« Licenciado en Economia, Relaciones Internacionales, Comercio Internacional, Administracién de Empresas,
ingeniere Industrial o Contador Publico.
Dominio del idioma Inglés.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, senlido comiin y amabilidad.
Mentalidad analitica.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones canfiictivas.
_Conirol de gestion.
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Nombre del
Pueste

¢ Secretario Técnico.

] I Goordinar, controlar y analizar Ia informacion genarada en ol desempens de las funciones y aclividades de
Objetivo ¢ las diferentes dreas de la Secretarta, sus relaciones internas, ef seguimiento de acuerdos e instrucciones
a el Secrelario, :

| Secretaria de Desarrolic Economice

Puesto Superior: | Secretario de Estado
Jerarquia T oos
Nombre def Puesto: | Secretario Técnico
! Puesto(s) Inferior{es): | Jefe de Departamento de Mercadolecnia

Funciones y Responsabilidades

Identificar y proponer asuntes para la agenda de la Secrelatfa sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer
publico, que deban ser considerados y aprobados por el Secratario.

Asesorar al Secretario en 1a toma de decisiones estratégicas para la Secretaria.

Proporcionar informacién al Secretario, Subsecretarios y Ditectores de la Secretaria, que contribuya a la toma de
decisiones.

Servir de enlace con la Coordinacién de Gabinete, instituciones privadas, aseciacicnes o camaras empresariales y
ciudadanos en particular.

Informar al Secretario sobre la ejecucion y seguimiento de los programas y planes de frabaje de la Secretaria y evaluar
€l avance de los mismos. 3

Plantear estralégicamente los programas: dimensionar el aléance de los recursos ¥ su posible agrupamiento entre
areas, establecer prioridades y temporalidad de sus actividades ¥ agrupamiento de acciones enlre programas.

Alinear el presupuesto de la Secretaria con las esbrategias: eslablecer una linea entre Plan Estatal de Desarrallo,
inversion, programas y prayectos, metas y resultados.

Dirigir el seguimiento de 1a divulgacién de los objefivos y metas alcanzadas por ia Secretarfa y de la integracién de
comites de parlicipacion social en el enlorno de las acciones y obras.

Recabar la iformacién necesaria para elaborar el informe Anual de actividades de la Secretaria,

. Elabarar el informe anual de la situacion que guarde Ia dependencia, de acuerdo con et Plan Estatal de Desarrciio, en

caordinacion con el Secretario,

Elaborar en coordinacién con la Direccion Administrativa el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la
Secretaria, de acuerdo con et Plan Estatal de Desarrollo,

Proponer al titvlar de la dependencia, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos de caracler igcnico que rijan el
trabajo de la Secretaria.

Fungir como enlace con ia Coordinacion de Gabinete.

Desempefiar las comisiones y funciones que el Secrelario le confiera y mantenerlo informado del desarrollo de fas
mismas.

Las demas que se deriven de fa naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacidn Interna y Externa

. Area(interna) " ‘ . :Meotive 7 o

[ Becretaria de Desarrolio Econdmice. ~ Recibirinstrucciones & informar resultados. ~

* Secretarfa Parficuiar. _ _ " ' .
* Direceion Jurldica, ool Apoyarlos programas del drea. :
Director Administrativo, 77 7 o i
Area (intema) ~ . Metivo ‘

Vacero de Comunicacién Social,

. Direccitn de la Comisidn de Mejora Regulatoria.

' Subsecretarla de Desarroiio Empresarial Industrial.
Secrelaria de Fomento a MiPyMES. . Apoyar [os programas del area.
Subsecretaria de Minas y Energia. '
Subsecretaria de Desarrollo Econémico Regitn

. Laguna, . :

. Area (externa) ] - Motivo-

- Coordinaci6n de Gabinete,
Dependencias Federales, Eslatales y Municipales, o
Instiluciones Educalivas.
Camaras y Organismos Empresariales y del Sector  Coordinar programas y aclividades.
Social. ) ] o

. Empresarios. Alender soliciludes v propuestas.

Ser enlace para la coordinacidn de actividades.
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Conocimientos Basicos e :
Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria, Economia o casreras afines.
Buen frato con las personas. -

. Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita. .
Capacidad para coordinar esfuerzas en el marco de un plan general de accion.
Capacidad pasa conciliar y ammonizar situaciones conflictivas.

Control de gestion.

Aulcnomia.

Responsabilidad.

Horestidad.

Confiabilidad.

Sentide comur.

Amabilidad.

Aclividaces de adminisirativas

Control de gestion.

Mangjo de personal.

® ® 8 B B2 m B 4 AR AN

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO




PERIODICO.OFIGIAL 'PAG. 37

DP ARATODOS  orcnerania
DE DESARRQLLO -
go ECONOMICO " *

Hombre det

Puesto ; Jefe de Departamento de Mercadotecnia. _ i

" Objetive | APoyar al desempenc de las dreas que conforman 14 Secretaria dé Desamalic “Econdmico en el |

Objetivo I - |
e desempenio de sus funciones. .

Area de Adscripcioe: - Secretaria Téenica .

! Puesto Superior; ‘ Secretario Técnico

Jerarquia o e - - - e !

J Jefe de Departamento de Mercadotecnia.
Puesto(s) Inferfor(es): ‘No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Planificar, organizar, dirlgir y supervisar las actividades Yy pragramas de relaciones inslitucicnales, protocolo & imagen
corporativa.

2. Supervisar et desarrollo e implementacion de las estrategias e instrumentos de informacion y comunicacion visual a

nivel interno y externg. ¢

Informar periddicamente a su superiar el desarrollo de los proyecies, programas y actividades a su cargo,

Supervisar en coordinacion con el Departamento de Comunicacion Social, la elaboracitn, coordinacién, disefio y

consolidacién de las publicaciones impresas y electrénicas, emitidas por la Secretar(a,

5. Informar a su superior Ia aplicacion de las normas especlficas de la materia, respecto de toda la imagen gue se puede

ulilizar en la promacién que realicen |as dreas que conforman la Secrelaria,

Establecer y mantener ceordinacion con la Caordinacion de Imagen Institucional def Gobiemno del Estado de Durango,

manieniendo en todo momento la imagen que se quiera proyectar.

7. Recibir las solicitudes de imagen emitidas por las 4reas que conforman la Secrelaria para llevar a cabo actos publicos.

8, Coordinar la elaboracién de material de promocitn para eventos pablicos.

9. Coordinar la elaboracién de malerial de proyeccién, promocian y de imagen de evenlos que conformen las agendas
locales, nacionales e internacionales que Heven a cabo las dreas que conforman I Secretarfa.

10. Formular, actualizar y propaner ta nommatividad interna de st competenciz.

1. Aplicar correctamente Jos recursos destinados a los programas gue tenga encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y las deméas disposiciones aplicabies, procurando siempre Ja mayar eficiencia, eficacia y cafidad en su
desemperio.

12, Definir el Programa Operativo Anual y ¢l anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentarlo a su superior jerdrquico,
para lo conducente.

13. Acordar con si superior jerarquico, 1a resolucion de los asuntos cuya iramnilacion se encuenire denlro de los ambitos de
su compelencia,

14. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que les sean sefiatados por delegacién o
les correspondan por suplencia.

16, Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la
infosmacién, datos, cooperacion, asesorfa técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la
adminisiracion pdblica estatal o por unidades administrativas de la propla Secretaria.

16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encemendadas par el superior inmediato,

P

2

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) . Motivo
Secretarla de Cesarrollo Econémico,
Secretarla Técnica.
Secretarfa Particular.

" Direccidn Juridica.
Direccion Administrativa.
Vocero de Comunicacion Social.
Direccitn de fa Comisién de Mejora Regulatoria, Apoyar los programas del &rea.
Subsecretaria de Dasarrollo Empresarial Industrial. o
Subsacretaria de Fomenie a MiPyMES.
Subsecretaria de Minas y Energla. o
Subsecretaria de Desarrollo Ecandmico Regidn Laguna.

. Area {externa) _ ' i " Motivo

" Coordinacian de Imagen Institucionaf.

Empresas especializadas en disefio e impresidn

Recibir instruccianes e informar resultados,

Elaboracién de material gréfico.
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Conocimientos Basicos

s Licenciado en Mercadolecnia, Comunicacion Social o carreras afines.
*  Manejo de imagen, trato con proveedores, )

«  Disefio grafico.

«  Buen trato con las personas.

«  Capacidad para resolver problemas.

s  Facilidad para el disefio de material promocional,

+  Fagilidad de expresion oral y escrita.

= Excelenie orlcgrafia y redaccion.

= Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
+  Control de gestidn.

+  Autonomia.

+  Responsabilidad.

«  Honestidad.

+  Confiabilidad.

+  Sentido comimn,

»  Amabifidad.
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Pussto : Secrefario Particular, :
7T T Organizar, operar y controlar ias acividages de 14 agenda del Secretario y dé carirol de gestidn, con ta
Objetivo | finalidad de dar respuesta pronta y expedita a las soliciludes presentadas por Iz cludadanla, :

| organizaciones del sector privado o dependencias del sector publico ante el gobiemo estatal, en el
: dmbito de competencia de la Secrataria.
i Area de Adscripcion: | Secretaria de Desarrolle Econdmico
l Puesto Superior: ; Secretario de Estado
Jerarguia e L ST I _
a Nombyre del Puesto: | Secretario Particular

: Asisterie de Mando Superior

Puestofs) Inferlofes): | wilar Administrative |

Funciones y Responsabilidades

1. Organizar la agenda del Secretario,

2. Tramitar los asuntos y problemdticas planteados a fa Secretaria, al drea que corresponda,

3. Tratar fos asuntos prioritarios para su atencion en casos de ausencia del Secretario.

4. Coordinar %a canalizacion de la correspondencia a las dreas compelentes, de los asuntos recibidos en la Secretaria,
para su debida gestion.

5. Organizar y furnar |z informacion a fas distintas areas que conforman la Secretaria, dando seguimiento de fos asuntos
relacionados con su gestion,

6.  Darseguimiento a los acuerdos tomadas en 1as reunicnes de trabajo del Secretario.

7. Coordinar tarjetas ejecutivas, discursos y en el caso especifico de! ente poblico, supervisar 2 las 4reas con la
informacidn que contenga el informe correspondiente del Secretario,

8, Atender los asuntos que e sean encamendados por &f Sacretario,

9. Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes,

10. Informar al Secretario el avance en Ja atencion y resolucién de Jos asuntos de su competencia.

1. Supenvisar y coordinar las actividades del personal adserilo a la oficing de 1a Secretaria Particular.

12, Administrar y optimizar los insumos asignados a la Secretarfa Particular, en el cumplimiento de las obligaciones y
cargas de trabajo.

13. Custodiar y mangjar el archivo de la correspondencia dirigida a la Secretarta, particularmente aquellas que requicran
cumplimiento de términos

14. Coordinar las giras del Secrelaria.

15. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Inferna y Externa

Area {interna) Motivo

Secretaria de Desarrollo Econdmico, Recibir instrucciones e informar resultados.

Subsecretarios.

Directores.

Suggil::aclores. Apovar los programas del 4rea,

Jefes de Departamento.

Area {externa) - . Motive _ o
- Dapendencias federales, estatales y municipales, Coordinar programas y actividades,

Camaras y organismos empresariales y del sector

~ social, L © Alender solicitudes y propuestas.
Empresarios. :
Instiluciones educaltivas. Coordinar programas y actividades.

Conocimientos Basicos
Mentaligad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver probfemas.
Facilidad de expresion oral y escrita,
Capacidad para coordinar acciones.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones confictivas.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad,
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido coman.
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Amabilidad.

Licengiatura.

Secrelaria ejecutiva bilingle.

Manejo de agenta.

Control de gestién y atencion al publico.
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Nom.b.re del

| ‘
Puesto Asistente de Mando Superior. ) :
T Apoyar en las funmones admmmtrahvas de atencion a la correspondenmafarchwo ¥ de relacmﬂes
Objetive  pblicas’ que requiera 12 Secretaria Particular, para la echsecucién de los objelivos de [a Cficina del
| Secretario de Desarrollo Econdrico, - o S
‘ Area de Adscripcion:  Secretaria Fart:cular

F'ues(o Su penor Secretarm Partlcul

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Recibir ta correspendencia en general de la Secretaria, registrarla y turnarla al dréa correspondlente para su =ten::|0r|

1.

2. Llevar el control de los minutaries y nimeros de oficio de salida'y de camisin,
3. Qperar el archivo documental fisico de ta Secretaria Particular. : : )
4. Escanear los documentos para su integracién en gl archivo elecironica de la Secrelaria Pamcular

5, Atender el conmutador telefénico de 1a Secretaria.
6. Apovar en la atencion de las necesidades de la oficina del Secretario. i '
7. Convocar al personal de la Secrelarla asi como a empresanus alos’ eventos orgaruzadcs por ia Secrelana Padicular
del Gebernador,
8. Las demas que se deriven de la naluraleza def puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) o Motivo :

Scuretaria Particular, ) o Recibir instrucciones, apoyar @ informar,

Todo el personai de la Secretaria de Desarrollo -

I;con Smico. ._Apoyar en los programas del area.

Area (externa) Motivo

Emprendedores, empresarios, camara y organismos
ampresariales. ’
Dependencias de los goblernos fedarales, estatales y
. municipales.,

Apayar en los progr'amas'del area.

Conocimientos Basicos ‘“
»  Secretaria Ejecutiva o Secretaria B|I|r|gL|e
+  Experiencia de por lo menos un afic como secretaria en alguna dependencra gubernamental '
Mangjo de los programas compulacionales bdasicos, copiadora, escéner conmutador telefénico y teléfono
mulliconferencia.
Aulonomda, responsabilidad, honestidad, confiabiiidad, sentido comiin y amabmdad
Buen trato con [as personas y capacndad para resalver problemas.
Facilidad de expresidn oral y escrita.
Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de acc«én
Capacidad para conciliar y armonizar situacicnes confliclivas,
Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas.

-
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Nombre del

Puesto ; Auxiliar Administrativo,
Objetlvo Aslstir al Secre!ar[o para aumharle en iabores admwstralwas que Ie sean sohc:tadas
. ; Area de Adscrspcmn Secretana Partlcular
! ; : Puesto Supenor Secretano Parllcular
Jerarqma R et C— e e s e et e x e -
{ Nomhre de[ Puesto Auxillar Admmlstratwo '
Puesto(s) Inferior(es) No apllca :

Funciones y Responsabilidades

Agendar fas citas gue se soliciten con el Secretario.

Acompafiar al Secretario a eventos y reuriones para apoyarlo.

Recibir las lamadas telefonicas que se hagan al Secretario.

Realizar Jas llamadas telefonicas gque le encargue el Secrefario.

Solicitar y comprébar los vidticos del Secretario y los gastos de la oficina ded Secretario.

Digitalizar documentos para el archivo electrdnico del Secrelario.

Operar el archiva fisico del Secretario.

Dar atencidn y seguimiento a las invitaciones gue le hacen al Secretario.

Las demas que se deriven de Ja naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

et mo oM

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
‘Secretaria de Desarralle Econtmice,
Secretaria Particular. ) . . . .
Todo el personal de la Secretaria. ) ) Apoyar en los programas del drea.
Area (externa) Motivo

Emprendedores, empresarios, cAmara y organismas
empresariales.

Dependencias de los gobiernos federales, estatales y
municipales.

Recibir instrucciones, apoyar  informar.

Apoyar en los pregramas del area.

Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva 0 Secretaria Bilingiie.
Experiencia de por fo menos un afio como secretaria en alguna dependenma gubernamental.
Manejo de equipo de oficina,
Aulonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentide comtiny amabilidad.
Capacidad para resolver problemas.
Seguridad parsonal.
Facilidad de expresion cral y escrita.
Capacidad para ceordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
Capacidad para conciliar y anmonizar siteaciones confictivas,
Flexibilidad para adaplarse a situaciongs imprevistas.
Cantrol de gestion,

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO




W

L

PERIODICO OFICIAL PAG. 43.

e

PARA TODOS SECRETAR A e
DE DESARROLLO: oo
" ECONGMICO . "

Nombre def

i,
Pussto Director Juridico. |
: Oh;etlvo “ Vhsesorar'y apoyar juridicaments & iag diferenfes Unidades de Ta Secretarla en la elaboracién de |
S ... contratas, convenios y acusrdos, ast como en cualquier acto furidico que B,
f Area de Adscripcién: | Secretaria de Pesarrolio Econémico L : |
N Puesto Superior:. " * ' Secretario de Estado '
JETaI’quia T e i £ e i e e :,‘ R “, -.. S - —

: Nombre def Puesto: i Director Juridico

"1 16k de Departamenia Jdica” " T e

Puestafs) Inferiores): | Socretaria

Funciones y Responsabilidades

Asesorar jurldicamente al Secretario, a las unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de |a
Secretaria, coordinar y participar en las aclividades juridicas de las unidades adminisirativas de Iz misma.

Representar a la Secretaria ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo.

Fomular demandas, contestaciones, ¥ en general, fodas las promociones que sg requieran, ejercitando las acciones,
defensas y excepciores que correspondan, atender las diligencias respectivas, asi como absolver posiciones,
coimparecer en todo tipo de audiencias, interponer toda clase de recursos que se consideren necesarios y allanarse
cuando se estime procedente.

Representar tegalmente a la Secretarfa ante las autoridades en materia penal tanto administrativa coma jurlsdiccional,
Dictaminar y regisirar los contralos, convenios y acuerdos, bases, asi como cualquier instrumento juridico que celebre
la Secretarfa con integrantes de los seclares publice, privado y social, de cardcter nacional e intemacional,

Coadyuvar con las autoridades compatentes, para dictar tas medidas necesarias, encaminadas a evitar fa aspeculacion
de los terrenos y naves para uso indusirial, comercial y de senvicios, en Jas zonas urbanas y rurales del Estags,
Representar, previo acuerdo, at titular de la Secrelarla en los fideicomisos, fondos, comités, conseios o asociacionas
que se constiluyan para fomentar y promover la actividades industriaies, mineras, comercizles v de servicios.

Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas especiales que coadyuven a elevar la competilividad de las empresas
del Estado, que le encomiende el titular de Ia Sacretarfg, de conformidad con los abjetivos, politicas y lineamientos
establecidos por e! titular del Poder Ejecutivo del Estado ¥ €n congruencia con las prigridades marcadas en el Plan
Estatal de Desarrolla.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto ¥ as que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) _ ) Motivo ]
Secretario de Desarrollo Econdmico. ) Recibir instrucciones e informar resultados.
Secretaria Técnica.

Secretaric Particular, _ . " .
Elaborar dictamenes de incentivos, contratos y convenios.

S!Jbsecretanos. - Proporcionar asesoria jurldica,
Directores. ]

Jefes de Departamento.

Area (externa) _ Motivo

Consejerla General de Asuntos Juridices.

) Coordinar acciones.
Secretaria General de Gobierno.

 Secrelarla de Finanzas y Administracion. ~ Eiaborar dicidmenes de incentivos, conteatos y convenios,
Secrelaria de la Controlaria. L
Secretaria de Comunicaciones y Obras Pdblicas. Coordinar acciones.

Secretarla de Trabajo y Previsidn Social.

Fiscalla General del Estado. o
Juzgados Federales y Estatales, Tribunales y
Juntas de Conciliacion y Arbitraje locales y
federales.

Interponer y contestar demandas y denuncias.

Camaras y organismos empresariales. Elatorar dictdémenes de incentivos, contratos y convenios.

Empresas. )
Sindicatos. Alender asuntos laborales.
Delegacién de la Secretaria de Economia.

Nacional Financiera. o Elaborar contratos y convenios.
Presidencias y dependencias Municipates.

Notarfas publicas. ) Protocalizar contratas y convenios.
Registro Publico de la Propiedad, Inscribir actos jueidicos.
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) Conocimientos Bisicos

+ Licenciado en Derecho.

«  Elabaracién de contratos, convenios, cartas compromiso, avisos de confidencialidad, demandas y/o conteslaciones
de asuntos laborales, mercantiles, administrativas y denauncias penales en su caso, elaboracién y revision de -
diclamenes de incentivas fiscales que otorga la Secrelaria de conformidad con la Ley de Fomente Ecenémico y su
Reglamento, emitic opiniones juridicas, elaboracién de dicldmenes de adjudicacién directa, licitaciones, invitacion a
tres proveedores, de conformidad con Is Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico v la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estada de Durango, asi como su Reglamenie y demas
funciones que le encomiende el Secretario. )

- Autonomia, respensabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comdn, amabilidad.

« Faciligad de expresién oral y escrita. ) ‘

«  Mentalidad anzlitica, buen {rate con las personas, capacidad para resaliver problemas.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO -




PERIODICO OFICIAL

i

" Consejeria General de Asuntos Juridicos.

PARATODOS. | coprmuia
' DE DESARROLY
: 'ECGNOMICO

e b A 0064

Nombre dei

Puesto Jefe de Departamento Jundico 4
e Elaborar los documentos : Juridicos y proporcionar asesoria juridlca' raladionada Gon 165 programas que=
Objetive opera la Direccion, a los empresanos ¥ funmonaraas que lo soficiten, ast como a fas demés areas dela ;
- .Secretaria, e e -
Area de Adscnpcuﬁn _ Dlrecclon Juridica _
F‘uesto Supenor i Direclor Juﬂdico
Jerarquia P R
: Nombre del Pueslo ! Jefe de Departamenlo
| N ap[aca
Funciones y Responsabilidades
1. Elaborar los contralos, convenios, y acuerdos, as! como en cualquier documento jurfdice que le encargue ef Director. -
2. Recibir y analizar las solicitudes de incentivos v apoyos que presenien Jas empresas. industriales, comerciales o de

servicios, asl come elaborar los proyectos de dictdmenes cenducentes, de acuerde con las leyes vigentes.

3. Proporcionar asesorla juridica, relacionada con los programas que opera la Direccién, a los empresarios y
funcionarios que o soliciten, asi como a las demds dreas de la Secretaria.

4. Apoyar al Director en fa tramitacion de tode fipo de aclos juridicos anle lfos juzgados y lrrbunates tederales 0
estatales, para solventar asunios de cardcter civil, penal, mercantil, laberal o administrativo,

5. Auxiliar en la programacién, operar, dar seguimiento y evaluar los programas especiales que coadyuven a elevar la
compeliividad de las empresas de! Eslado, que le encomienden el fitular de la Secretaria y €l Dsrector de
conformidad con los abjetivos, politicas y lineamientos establecidos por el tiufar del Poder Ejeculwo del Eslado ¥ en
congruencia con las prioridades marcadas en e Flan Estatal de Desarrollo.

8.  Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conferme 2 los manuales
correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre Ia mayor eficiencia, eficacia y calidad en
su desempefio.

7. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentarlo al Direclor, para Io

conducente.

Coordinar las actividades de su area con las demds areas, para el cumplimiento de los objetivos de fa Seceetaria,

Informar del funcionamiento de su area en los términes y plazos establecidos.

0. Acordar con su superior jerarquico, fa resolucitn de fos asunlos cuya lramitacién se encuenire dentro de los ambilos

de su competencia.

1. Emitir los dictamenes, opinlones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrguico.

12. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus alribuciones y aquellos que les sean sefialados por delegacion o
les cerrespondan por supiencia.

13. Elaborar y mantener aclualizados los manuales de organizacidn, de procedimientos y servicios al plblico del
Departamento.

14. Proposcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la
informacitn, datos, cooperacién, asesorfa técnica que les sea requerida por ofras dependencias y enfidades de la
administracign publica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria,

16. Las demds que se deriven de ia naluraleza del puesto vy las que sean encomendadas por el supeyior inmediato.

olew

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Director Juridico. Recibir instrucciones e informar resuitados.
Subsegcretarios,

Directores. Elaborar dictdmenes de incentivos, contratos y convenios.
Jefes de Departamento.

Secretaria. Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

i Cocrdinar acciones.
Secretaria General de Gobierno.

Secretaria de Finanzas y Adminislracisn. Efaborar dictémenes de incentivos, contratos y convenios.
Secretarla de la Contraloria, '
Secretaria  de Comunicaciones y  Obras
Publicas,

Secrelaria de Trabajo y Prevision Social.

Coordinar acciones,
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Fiscalfa General del Estado.
Juzgados Federales y Estalales, Tribunales y

b T e BT
Junias de Conclliacion y Arblliaje locales y resentar y dar segu&mlentoademandasydeﬂunc‘las.

federales.
g;r;:::: organlsmos _empn_asanale_;; e Elzborar ?iczamenes de incentivos, contratos y convenios.
Sindicatos. B S Dar atencitn de asuntos taborales. T ’
" Delegacitn de la Seeretaria de Economia. g o ' '
‘Nacional Financiera, Coordinar acciones.
Presidencias y dependencias Municipales.
Notarias piblicas. Protocolizare documentos.
Registro Pubiico de fa Propiedad. h Inseribir actos juridicos.

Conocimientps Basicos
» - Licenciado en Derecho. - . R )
+.  Elaboracién de conlratos y convenios.
«  Autonomia, responsabilidad, honestidad y conﬁab]lldad

«  [irgir.
+  Senlido comun.
» " Amakilidad.

»  Mentalidad analitica.

» - Buentrato con fas personas.

s Capacidad para resolver problemas.
»  Facilidad de expresion aral y escrita,
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PuRATﬂDBS SECRETARTAG
‘DE DESARROLLO
“ECONGMIGD™ 5
Nombre del | . - . -
Puesto [ Secretaria. :
. Objetrvo " Apoyar en fas funciones “administralivas v de relac
- %onsecuccbn delos objetivos de la Direccion Jurfdica, -~ - e
: ! Area de Adscrapcién i Durecclon Jur[d:ca ‘ ' '
F'uesto Supenor Dlrector Jurldico
Jerarquia o S e
i Nornbre dei F’uesto Secrer.arla
Puesto(s) Jn!enor(es) Nn apllca

Funcmnes y Responsab:lldades

1. Caplturar en la computadora el proyecto de Prugrama Anual de Trabajo dela Dlreccubn

2. Capluraren la computadora el proyeclo'de Presupuesto Anual de la Direccion,

3. Captlurar en la computadora todos los documentos ¥ presentaciones que le encargue et Dlrector

4. Apoyar-al Director en iz organizacion y seguimiento de su agenda de trabajo.

5. Recibir las llamadas telefénicas para el personal de Ia Direccidn, asr como tormar recado de Ics asuntos cuandd et
destinatario no pueda atender dicha llamada. '

6. Recibir, .atender y en su casé-canalizar a las personds que sollciten fa atencidn del Director o cualquier ofro
funcionario de la Direccion, o requigran un servicio de la Direccion, En caso de que el funcionatio no se encusntre
presente y no haya quien pueda atender.al solicitante, 1cmar recado del asunto Jpara que poslermrmenle se reporte y
proporcicne el servicio que se solicita.

7. Archivar los dogumentos v llevar el contro) de los archivas fis«cus de Ia Direccian. B

8. Apoyar al Director en {a ejecucsbn de las laboras de tipo adminisirativa que se reqweran para eI buen funcionamlenlo

de |a Direccion.

9. Apoyer ai persenal de la Dzreccnén en la orgamzacmn convucatona y realizacitn de reuniones, curses todo tipo de .
eventos de la Direccion.

10. Apoyar al Director en |a captura y aclualizacion de los iormalos y regisiros de transparencia y acceso ala mfofmacuﬁn
publica. : ) v ) t

1. Las demds. que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas pdr el superior inmédiatq. .

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) - DR g "Motive "

Director Juridico, o ...  Recibirinstrucciones, apayar ¢ Informar.
Jefe de'Départamento Jutidice.” o
Todas las areas que forman parte de la Secretaria,
Unidad de Transparencia y Acceso a la In!ormamén " Actualizar los formalos del Porial de Transparenma y Acceso a

Apoyaren los pmgramas del &rea. - R

Pablica, . . e .. Ialnformacion Publica,.
Area (externa) Motivo
gsg%eojeria General de Asuntoes.Juridicos del Gebiemo.del Apoyar en los programas dei Area.

) Conocnmlentos Basicos

Secretaria Ejecutxva o secretaria bilingte. -

Experiencia minima de 1 afio ¢cémo secretana : :

Autonomia, . rie . . hy Ch A . '

Responsabilidad. :

Honestidad.

Confiabitidad.

Sentido coman,

Amahilidad.

Mentalidad anatltica,

Buen trato con las personas. - <o . : o o e e
Capacidad para resclver problemas. o R e
Facllidad de expresion.oral y escrita, .

Facilidad de redaccién,

Dominia de los programas basicos de computacion. : o
Conocimiento de operacién de conmutader telefonico, fax; copiadera y otros equipos de oficina. .. ;-

L I R I I Y I I R T S
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: Nombre del

-
: Puesto ' Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informagidn, :
__' " Transparentar €l ejercicio de la funcidn que realicen los sujelos obiigados de 13 Secrétaria, asi como |
Objetivo : coadyuvar con el efectivo ejercicio de! derecho de acceso a la informacion poblica, proteccidn de datos
oo PeFSONAles, equidad de genero y conservacién de archivos,
| Areade Adscripcion: | Secretaria de Desarrollo Ecanémico

[ i Puesto Superior: : Secretario de Estado j
r Jeml'qlll& L e e e - ﬁsv VU U PR S

| Nombre del Puesto: i Jefe de Area

i[ Puestofs) Inferior(esy. No aplica T

Funciones y Responsabilidades

1. Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia e integrante de! Comité de Transparencia, en cumplimiento a lo
dispuesto por ia Ley Federal de Transparenciay Acceso a la [nformacion Pablica. . .

2, Coordinar la recepcion y gestion de los tramites intermos necesarios para ia alencidn a las solicitudes de acceso a la
informacidn. . : : :

3. Coordinar los trabajos de orientacién y asesoria que oftece fa Unidad de Transparencia a los particulares en la

elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u olro drgano-que pudieran

tener 1a informacion que salicitan, . o

Coordinar 2 las unidades administrativas en el cumplimiento de las obligaciones de fransparencia.

Proponer at Gomité de Transparencia los procedimientos infernos que aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la

gestion de las soficitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, sectificacian, -cancelacién y oposicién al

tratamiento de datos personales {ARCO). . .

Habilitar a los servidores ptiblicos de la Secretaria que sean necesarios, para recibir y dar trimite a las soficitudes de

acceso a fa informacion. )

Coordinar un registro de las solictudes de acceso a la informacian.

Facllitar y.agilizar el fljo de infarmacién entre 1a Secretaria y los particulares.

Supervisar el lratamiento o use de los datos personates recabados por la Secretaria.

0. Atender las convocatorias para capacitacién, aclualizacion que en la materia generen las autoridades federales o

eslatales en la materia.

11. Resguardar el archivo de concentracidn de ta Secretaria, asi como apoyar {écnicamente a las distintas dreas de la
Secretaria para ef control y manejo de los archivos.

12. Aplicar comectamente os recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurande siempre ja mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
desempefio. :

13. Definir el Programa Operative Anual y el anleproyecto de Presupueslo de su drea'y presentarlo @ su superior jerarquico,
para {o conducente.

14, Coordinar [as-actividades de su area con tas demds dreas, para el cumplimiente de ios abjetivos de [2 Secretarfa.

15. Informar del funcionamiento de su 4rea en los términes y plazos establecidos.

16. Acordar con su superior jerérquico, la resolucion de [os asuntos cuya tramitacin se encuentre dentro de los ambitos de
su competencia. )

17. Suscribir los documentos relativas al ejercicio de sus alribuciones y aguefios que les sean sefialados por delegacién o
les comrespendan por suplencia,

18, Elaborar y mantener actuatizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico del area.

19, Proporcionar, de conformidad can los fineamientos de [as unidades administrativas competentes de la Secretaria, l1a
informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por olras dependencias y entidades de la
adminisiracisn pablica estatal o por unidades adminisiralivas de la propia Secretarla.

20. Facilitar y agilizar el flujo de ta informacion entre la Secretaria de Desarrollo Econbmico y los particulares, que se
desprendan de ia normatividad aplicable-en la materia y las que sefialen las leyes y reglamentos aplicables o que le
asignen sus superiofes jerdrquicos.

21. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ¢l superior inmediato.

o

2]

e o

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretaria de Desarollo Econdmico. " Recibir instrucciones ¢ informar resultados.
Servidores publicos asignados a la Secretaria

. de Desarrofio Econdmico.
Organo tnterno de Cantrol de la Secretaria.
Enlaces por area.
Area {externa) :

. Dependencias e instiluclones del Gobiemo

' Federal y Estatal, que lengan relacidn directa

- o indirecta en los temas de transparencia,
acceso a |2 informacion poblica, proteccitn de

Dar apoyo para ef cumplimiento de obligaciones.

Motivo

Coardinar programas y aclividades.
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datos personales y equidad de género, E )
Solicitantes de informacitn piblica. Atender las solicitudes de informagian piblica.

) " Gonocimientos Basicos _
«  Carrera terminada 0 lrunca de Licenciatura en Derecha Adrmmstramén Contadurfa o carreras )
afines.
Control adminisirativo, conirol de gestion, atencién al publico,
Autoromia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentide comun.
Amabilidad,
Buen trato con las perspnas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita. '
Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan genera[ de agcion.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones confiictivas.
Control de gestion.

* 9 2 5 ¥ P ¢ 2 oa N e e
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Nombre del

Puesto !  Jefe de Area de Gomunicacicn Social.
o ‘D|fund|r las aclividades de 1a Secrefaria en os medios de comunicacion sotial y redes soiales. -
Objetivo | | Proporcionar asesoria al Secretario en el mangjo de la comunicacién e imagen de la Secretaria, en
______ oardinacidn con fos titulares de las diversas areas de la dependencia. B o :
Area de Adscnpmén : Secretaria de Desarrollo Econémicc
5 Pueslﬂ Supenor Secretano de Estado
Jerarquia :
Nombre del Puesio : Vocero
F'uesto(s} Infenor(es) L No aplica N

Funciones y Responsabilidades

1. Elahorar y conducir 1a pefitica de comunicacian social de la Secretaria.

2. Dar a conocer fas acciones de difusién, comunicacion y prensa de la Secretaria.

3. Asesorar a las areas de fa Secretarfa en materia de comunicacidn.

4,  Elaborar el programa anual de comunicacion social de fa Secretaria y autorizar los programas anuales de comunicacitn
social de las diferentes dreas, asl como supervisar su gjecucion,

5. FEstablecer y verificar el cumplimiento de Jos lineamientos generajes para la comuricacion digital, asi como la
produccidn de materiales,

6. Determinar e instrumentar los mecanismos para fa difusion objetiva y perrnanente de los pianes, programas y
actividades de la Secretaria a través de los medios de comunicacion disponibles.

7. Instrumentar ia difusion de la informacidn nacional e infernacional de la Secretaria en los medios de comunicacion,

8. Producir campafas de publicidad y mensajes extraordinarics a fin de dar a conocer fas acciones, programas y senvicios
que ofrece la Secretaria al piblico en general v a los micro, pequefios y medianos empresarios.

9. Aplicar correctamente [os recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y tas demdas disposiciones aphcabies procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
desempefio,

10. D eE'Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentarlo a su supesior jerarquico,
para‘io’conducentie.

11. Coordinar las actividades de su area con las demas dreas, para al cumplimiento de los objetivos de la Secrelaria.

12. Informar del funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos.

13. Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramilacidn se encuentre dentro de los ambitos de
su competencia,

14, Suscribir 1os documentos relativos ai ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados por delegacion o
les correspondan por suplencia,

16. ' El ¥ mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al piblico del

o amento,

16." Froporcivnar, de conformidad con los lineamientos de las Unidades administrativas competentes de la Secretarla, la
informacién, datos, cooperacion, asesoria iécnica que les Sea requerida por ofras dependencias y entidades de la
administracién publica estatal o por unidades administrativas de Ja propia Secretaria.

17. Las demas que se deriven de la nalurzleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) Motivo _
Secretario. Recibir instrucciones e informay resultados.
Subsecretarios.
Directores.

- Ohtener informacion.

Subdireclores.

Jefes de Departamento.

Area {externa) Motivo

Direccitn de Comunicacion Sccial de! Estado. Coordinar acciones.

Directores  y reporteros  de  los medios  de
comunicacion social.

Proporcionar informacion.

Conoclmnentos ‘Basicos
Licenciado en comunicacién social, ciencias y téenicas de la comunicacién o en relaciones plblicas.
Autonomia,
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidac.
Dirigir.
Sentido comin.
Amabilidad.
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Mentalidad anafltica,

Buen trate con las personas.

Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresitn oral y escrita.
Facitidad para el manejo de redes sociales,
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Buesto i Director General de la Comisién de Mejora Regulatoria de! Estado de Durango.

: Apoyar en (a planeacidn, organizacién, direccion, conlrel y evaluacién de los programas de mejora ©
Objetivo . regula!uria_a de los entes piblicos estatales y municipales del estado, ast como aplicar ta Ley de Mejora °
- Regulatoria, de conformidad con fos objelivos, politicas v lineamientos esltablecidos por el titular del -

Ejeculivo del Estado y en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatat de Desarrollo, '

Area de Adscripcion: Secretaria de Desarrollo Econdmico
. Puesta Superior; : Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Pueste: . Diractor General

. Jefe de Departamento de Registro Estatal de Tramites
Puesto(s) Inferior(es):  : Jefe de Departamento de Estudio de Impacto Regulatario
Jefe de Departamento da Relaciones Interinstitucionales

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar, aplicar y mantener aclualizade el Programa Estatal de Mejora Reguiatoria, en coordinacién con los entes
puiblicos y con la panticipacion que corresponda al Consejo Estatal de Mejora Regulatoria.

2. Recibir, analizar y dictaminar los programas de mejora regulatoria de los entes piblicos.

3. Revisar el marco regulatorio del Estado, diagnosticar su aplicacion y efabarar para su propuesta, proyectos de
iniciativas de refarmas legislativas y administrativas y prepanertas al Titular del Poder Ejecutivo de! Estado.

4. Praponer las estrategias generales en maleria de mejora regulatoria a los entes publicos y los Poderes Judicial y
Legislativo, opinar sobre sus programas en esta materia; asimismo, proporcionarles capacitacién y asesoria técnica y
celebrar Ios convenios que se requieran para tal efecta.

5. Coordinar a las Unidades de Mejora Reguiatoria de los entes pablicos, para cumplir el cbjeto de ta Ley de Mejora
Regulatoria, asl como recibir puntualmente de los fitutares de [os entes publicos, 1a informacidn sobre el cumplimiento
de los acuerdos de su responsabilidad tomados £n el seno de |a Comision.

6, Dictaminar los anteproyectos de |as regulaciones y los andlisis de impacto regulatorio gue formulen los entes piblicos.

7. Emitir las propuestas de mejora regulatoria y las opiniones que sobre regulaciones Je soliciten los entes piibficos y las
dependencias federales.

8. Disefiar los instrumentos operativos de la mejora regulatoria y su funcionamiento, para ia coordinacidn con los entes
pliblicos para el cumplimiento de la Ley de Mejora Regulataria.

9. Asislir 2 Ias sesiones del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria y a las juntas de trabajo, con las dependencias y
entidades que se requieran para el cumptimiento de sus facultades.

10. Recibir del Consejo para el Desarrofio de Durango opinicnes, sugerencias y recemendaciones para el cumplimiento
de su objeto, en témminos de lo dispuesto por fa Ley de Mejora Regulatoria.

11, Organizar y mantener actualizado el Regisiro Estatal de Tramites y Servicios,

12. Celebrar acuerdos interinstitucionales de mejora regulatoria con dependencias federales y los entes publicos.

13. Celebrar conlratos, convenios, acuerdos, y toda clase de documentas juridicos relacionados con el objeto de la
Comision, con los Poderes Judicial y Legislative, asi como con dependencias federales, estalales y municipales, e
instituciones u organismos de los seclores privado y social, de acuerdo a los lineamientos que marque la Junta
Directiva,

14. Promover, orientar y apoyar a las Presidencias Municipales para fa instalacién y operacidn de los mddulos
municipales del Sistema Duranguense de Aperfura Rapida de Empresas.

15. Promover, organizar y participar en foros, seminarios y demas actividades orientadas a impulsar el proceso de mejora
regulatoria en ef Estado.

16. Elabosar los proyactos de Reglamentos de la Ley de Mejora Regulatoria ¢ Inferior de [a Comisi6n, los manuales de
operacién y todas las disposiciones relacionadas con la organizacién y funcionamienio de la Comision, asi como los
procedimientos que deberan ser instituidos en Jos entes publicos para el cumplimiento del objeto de la Ley de Mejora
Regulatoria, a efecto de someterlos a la consideracion de |2 Junta Directiva para su aplicacion,

17. Fungir como Secretario Técnico de la Junta Directiva y apoyar al Presidente de la Junta Directiva en ta convocatoria y
desarrollo dz fas sesiones, asi como para el seguimienio y cumplimiento de los acuerdos que se generen.

18. Coordinar 1a atencion de fas guejas que se presenten por obstruccidn a la mejora regulatoria, de conformidad con los
procedimientos especificados en las leyes sobre 1a materia,

19. Las demas que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superfor inmediato.

Comunicacidn Interna y Externa
Area (interna) . Mofiva
Secretario de Desarrollo Econdmico. Recibir instrucciones e informar resultados.

Elaborar y madificar leyes, regiamentos y manuales.

Todas las dreas que forman parte de la Secretaria.  Dar asesoria sobre trdmites ciudadanos.

Realizar registro de Tramites y Servicios de fa Secretaria.

Jefe de departamento de Estudios de Impacto

Regulatoria. Coordinar Ja direccion de su frabajo.
Jefe de departamento de Regisiszo Estatal de
Tramites y Senvicios. ]
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Jefe de departamento de Enlace Inlennstlluclonal
* Secretaria. o _ o Coordinar!a direcclén de su trabajo

" Unidades de mejora reguiatoria de los gobiernos de :
- los estados de la Republica. Courdinacidn interinstitucional.
Secretaria de Economla, - .

Senvicio de Administracion Tributaria.

" Unidades de mejora regulatoria de los entes
ptiblicos estatales y municipales del Estado de

Llevar la coordinacidn interinstitucional.
Manejar programas de mejora regulateria.
Estudiar impacto regulatorio,
Dar-propusstas de mejora regutatoria.

. Durango. Registrar frémites y servicios.
Capacitar y asesorar en materia de mejora regulatoria.
Congreso def Estado. i Elabaorar y modificar leyes.
Area (externa) Motiva

" Consejerla General de Asuntos Juridicos del Elaborary mcdiﬁcar Ieyes ¥ feglamemos.
" Gobierno del Estado. ’ : .
Consejo para el Desarrollo de Durango. Dar segunmlento de acuerdos.
Cdamaras y organismos empresariales. B Dar propuestas de mejora regulatoria. - )
Instituciones de mveshgacrén y educacién superior.  Capacitary ‘asesorar en materia de mejora regulaloria. -

" Conacimientos Basicos

“Licenciado en Derecho, Licenciado en Cientias Poiflicas, o Licenciado en Admiristracion.

Experiencia mintma de 3 afios reconocida en alguna de las materias afines al objete de la Comisién a partir de
una trayecloria profesional destacada en el sector publico, académico, social o privada.

Autonomia.

Responsahilidad.

Honestidad.

Confiabllidad.

Dirigir.

Senltido comuin.

Amabilidad.

Intuicion para detectar oporiunidades de mejora en normas juridico- adm|mstratwas W procedlmmn!os
administrativos.

Imaginacion para proponer opciones de mejora.

Mentalidad anafitica.

Buen frato con {as personas,

Capacidad para resolver preblemas.

Facilidad de expresidn oral y escrila.

Capacidad para [as actividades direclivas.

Facilidad para investigacién juridica administrativa documentat y de campn

. Facilidad de redaccién.
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Puesto ; Jefe de Departamento de  Registro Estatal de Tramites.

- ;Apoyar al Director Gereral en la coordinacion da ta operacrén del Regls!ro de “Tramites y ‘Servicios y
Objetivo ! Registro Unico de Personas Acreditadas, asi como en la operacion det Consejo de Desarrolio Econdmico, -

.1a ejecueldn de los acuerdos de Ia Junta Directiva de la Comisidn de Mejora Regulatoria y la elaboracion
, de los estudios de competitividad en materia de tramites de los particulares y mejora regulatoria. :

Direccidn General de la Comisidn de Mejora Regulatona del Estado

AreadeAdsSBES - gopurango
: Pues[o Su;)enor : l Director General
Jerarquia [

; Jet'e de Departamento de Reg:stro Estata! de Trarmtes

Nomhre del Puesio

Puesto(s) Infenor(es) No apf:ca

Funciones'y Responsabilidades

Instalar y operar el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Apoyar la instalacién de los registros municipales de trémites y servicios.

Supervisar la operacidn de los registros municipales de tramites y servicios.

Proporcionar a los empresarios y publico en general, informacion, orientacion, asesarta y geslona sobre frémites y

setvicios de los tres niveles de gobierno, relacionadas con [a instalacidn y operacién de ias empresas. .

Apoyar al Director General en la atencién y seguimiento de [os acuerdos del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria,

Apoyar al Director General en la organizacién, convocatoria y seguimiento a las reuniones de la Junta Directiva.

Apoyar al Director General en la creacitn y operacion del Sistema del Expediente Unico.

Apoyar al Direcior General-en fa elaberacion delos esiud:os de competm\ndad en malend de lrdmites de los

pariculares y mejora regulatoria.

Apoyar al Director General en la réplica de los esiudms de compétitividad en materia de trérniles de los parhculares y

mejora regulatoria.

10. Analizar los resultades de los esfudios de competitividad en materia de trdmites de los pamculares ¥ mejora
regulatoria, para acordar con ¢l Censejo Estatal de Mejora Regulatoria propuestas de mejora.

11. Participar en las reuniones nacicnales o regionales scbre los estudios de competilividad en materia de frémites de los
particulares y mejora regulatoria.

12. Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que 1enga encomendados, conforme a los manuales-
correspondierdes vy [as demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficienciz, eficacia y calidad en
sut desermpeno.

13. Definir e} Programa Operativo Anual y el anteproyecio de Presupuesio de su drea y presentarlo aI Director, para lo
conducente.

14. Coordinar tas actividades de su drea con Jas dernds areas, para el cumplimiento de los ubjetwos de la Secretana

15. Informar del funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos. ]

6. Acordar con su supericr jerdrquico, la resolucion de les asuntos cuya framitacién se encuenire dentro de los ambitos
de su compatencia.

17. Emilir los dictdmenes, opiniones e informes que |es sean solicitados por su superior ferarqwco

18. Suscribir [0s documentos relativas al ejercicio de sus ambucmnes y aquellos c;ue le sean sefalados por delegamén 0
les correspondan por supiencia.

19. Efaborar y mantener aclualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al piblico del
Departamento.

20. Proporcionar, de conformidad con los lingamientos de fas unidades administrativas competentes de la Secretaria, la
informacién, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por ofras dependencias y entidades de la
administracion publica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.

21. Las demas que se deriven de la naluraleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediata.

@ mt A b

@

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Director General de la Comision de Mejora
Regulatoria del Estado de Durango.

Todas las areas de la Secretaria de Desarrolla
Econdmico.

Area {externa)

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Secretarfa de Contraloria.

Coordinadares de los Registros de Tramites y
Serviclos de las dependencias esialales y
municipales.
Coordinador  defl
Acreditadas.

Registro de Personas

Motivo

Reciblr instrucciones, apoyar e informar.

Mantener actualizado €l Registro Estatal de Tramites.
Motivo

Realizar juntas directivas.

Registro Unico de Personas Acreditadas.
Realizar junias directivas.

" Registro Estatal de Tramites y Servicias.

Apayar ka instalacion, aclualizacion y aperacion de los Repistros
de Trédmiles y Servicios,

* Agoyar la instalacién, actualizacién y operacién de los Registros

Unicos de Personas Acreditadas.
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Consejo Consultivo. Apoyar en ia organizamén y segmmlen!o de reun:ones ¥
... .. . Bcuerdos,. ;
. . . Apoyar al Director General en Ia eJecucltbn de los programas de
Comision Fed_er_al de Mejora Hegl_.llatona. fa COFEMER en su #rea.

Observatorio Nacional de Mejora Regufatoria. -

. * ¢ 8 & ¥ & @

- Apoyar al Director General.en Ia eIabnramdn analisis y difusion -
de las evaluacicnes.

Gonocimientos Basicos o

Licenciadn ers Administracion, Ingeniera Industrial, o Licenciado en Derecho.
Experfencia minima de 6 meses en corocimiento de los ramites empresariales, - -
Autonomia, respansabilidad, honestidad, confiabilidad, amabilidad y sentido comun,
Intuicidn para detectar oportunidades de mejora en los procedimientos administrativos.
Imaginacion para proponer opciones de mejora en los procedimientos administrativos.
Mentalidad analltica y capacidad para resclver problemas.
Buen trato con las personas.

. Facifidad de expresitn oral y escrita.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO ,




‘PAG.56 PERIODICO OFICIAL

qum  sccnemite

| Nombre del '
: 0';?::: :a ! Jefe da Departamentu de Esturﬂos de lmpacto Regulatorio. :
T aborar propuestas de modificacion y emitir opimiones de feyes estalales y reglamentos municipales, de
) Objetivo i ' conformidad con los principios del Programa de Mejora Regulatoria y dictaminar los esludios de impacto |
o _iregulatorig. - .
B Dlracclun de la Comisién d “Reguiatoria del Estado de’
| Areade Adsmp_ °'f" ‘Durange e
! . i Puesto Superior: Director General
Jerarguia o i i bt £ i e o o 5 it - 8 5 i = ot i et

Nombre dei Puesto:

t Jefe de Departamento

i Puesto(s) Infeﬂor(es) No aphca

Funciones y Responsabilidades

Etaborar iniciativas de creacién y modificacion de normas juridicas, asi como las propuestas de méjora regulatoria.

Emilir las opiniones de mejora regulatoria que soliciten las dependencias federales, estatales y municipales.

Dar seguimiento hasta su publicacion de las fniciativas de nuevas normas o modificaciones.

Proporcionar asesoria en matera de mejora regulatoria a funcionarios estalales y municipales.

Dictaminar los andlisis de impacto regufatario que presenten as dependencias estatales y municipales.

Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que tenga encomendades, conforme a los manuales

correspondientes y fas demas disposiciones aplicables, procurando siempre fa mayor eficiencia, eficacia y calidad en

su desempefio.

7. Definir &l Programa Operative Anual y el anleproyecto de Presupueslo de su area y presentarlo al Director, para lo

conducente.

Coorginar las actividades de su Area con fas demas dreas, para el cumpiimiento de los objetivos de la Secretaria.

Informar det funcionamiento de su drea en los términas y plazos establecidos.

0. Acerdar con su superior jerdrquico, la resofucion de los asuntos cuya tramitacién se encuenire dentro de los dmbitos

de su competencia.

+1. Emilir los diclamenes, opinicnes e informes que !es sean solicitados por su superior jerarquice.

12. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquetlos que le sean sefalados por delegacion o
les correspondan por suplencia.

13. Elaborar y mantener aciualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico del
Departamento.

14. Proporcionar, de conformidad con Fos lineanrientos de las unidades administrativas compelentes de la Secretaria, 1a
informacion, datos, cooperacitn, asesoria tecnica que le sea requerida por ofras dependencias y enlidades de la
administracitn publica estatal o por unidades adminisirativas de la propia Secretaria.

15. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Db LN

Som

Comunicacion Interna y Externa

Motivo
Recibir instruccionies, apoyar e irformar,

Area (interna}

Direccién General de le Comision de Mejora
Regulaloria del Estado de Durango.

Apoyar al Direclor General de la Comision en la elaboracion y
modificacion de regulaciones.

Proporcionar asesorla en materla de Mejora Regulatoria.

Todas Fas areas de la Secrelaria de Desamolio
Econémico.

Area (externa)

Titulares y funcionarios de las unidades de mejora
requlatoda dg las dependencias esfatales y
municipales.

Congreso del Estado.

Consejeria General de Asunlos Juridicos del
Gobierno del Eslado.

Camaras y organismas empresariales.
Empresarios.

Co

Autonomia.
Responsabilidad,
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.

Sentido comun,

LI T T B B T ]

Motivo

Apoyar gl Director General de la Cornisidn en {a elaboracién y
madificacitn de regulaciones.

Revisar esludios de impaclo regulatorio y elaborar sus dictamenes.
Propescionar asesoria en materia de Mejora Regulatoria.

- Apoyar al Director General de la Comision en {a efaboracion y
muadificacion de regulaciones.

" Recibir y analizar propuestas de mejora regulateria.
Proporcionar asesoria en materia de mejora.

nocimientos Basicos

Licenciado en Derecho Licenclado en Clencias Pehtmas o Licenciado en Administeation.
Experiencia minima de 6 meses como investigador en materia juridica, sociat, economica o politica.
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Amabilidad.

Intuicion  para detectar oportunidades de mejora en normas 1urfd|co-admmlstrallvas v pmcedtmlentos
adnirisirativos,

Imaginacion para proponer opciones de mejora.

Mentalidad analitica.

Buen frato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresidn oral y escrita.

Facilidad para investigacian juridica admiristrativa documental y de campo

Facilidad de redaccion. . .
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Puesto Jefe d_e pepanamento de Re!gciones Interinstitucionales.

" ‘Cobrdinar ef Sistera Duranguense d8 Apari

ﬂdeu:nmlsos cono apoyo al Director General,

Area de Adscnpcmn B de Durango

; F'ueslo Superzur Dlrecf.or General
b -

Jerarquia

Nnmbre del Pueslo Jefe de Departamento

Puestc(s) infenor(es) Nn apllca

Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar apoyo y asesoria para fa operacidn y mejora de los moédulos municipales det Sistema Duranguense de
Aperiura Rapida de Empresas en operacion.

2. Impulsar fa instalacién de médulos municipales del Sistema Duranguense de Aperiura Rapida de Empresas.

3. Supervisar trimestralmente la operacitn de los madulos municipales del Sistema Duranguense de Apertura Rapida de
Empresas,

4. Realizar cursos de induccidn y capacitacion de mejora regulatoria a funcionarios estatales y municipales.

5. Apoyar al Directar General en fa elaboracion del programa de mejora regulatoria de! Estado y la Agenda Regulatoria.

6. Apovar a! Director General en la recepeion, anatisis y diagnéstice de los programas de mejora regulatoria y agendas
regulaterias de los entes pubficos.

7. Apoyar al Director General en fa recepcién andlisis, atencién vy tramite de las quejas que se presenten por ebstruccitn
a la mejora regulatoria.

8, Participar en fas reuniones de los fideicomisos, fondos, comités, consejos ¢ asociaciones que se constiluyan para
fomentar y promover las actividades industriales, mireras, comerciales y de servicios y apoyar al Director General en
el cumplimiento de los compromisas que se contraigan.

9.  Aplicar coirectamente los recursos destinados 2 los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales
correspandientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y catidad en
su desempefio.

10. Definir el Programa Cperativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentario al Director, para io
conducente.

11. Coordinar las actividades de su drea con las demas dreas, para el cumplimiento de los objetivos de [a Secretaria.

12. Infermar del funcioramienlo de su drea en los t&mminos y plazos establecidos.

13. Acordar con su supertor jerdrquico, 1a resolucicn de los asuntos cuya tramitacién se encuentre deniro de los ambitos
de su compelencia.

14, Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico.

15. Suscribir los documentos relativas al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por delegacion o
les corraspondan par suplencia.

16. Elaborar y mantener aclualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y senvicios al publico del
Departamento.

17. Proporcicnar, de conformidad con los fineamientos de las unidades administrativas competentes de [a Secrelaria, Ja
informacion, dates, cooperacion, asesorfa téenica que le sea requerida por otras dependencias y enlidades de la
administracion pubiica eslatal o par unidades adminisirativas de ta propia Secretaria.

18. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encemendadas por ef superior inmediato.

Comunicacidn Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Dirattor General de ta Comision de Mejora Regulatoria  Recibir insfrucciones, apoyar e informar.
del Estado de Durango. ] )
Area (externa) __ Motivo

Presidenles y funcionarios Municipales.

Operar los programa“s dei drea.
Capacitar en materia de mejora regulatoria.

Encargados de los madulos municipales del Sistema - Coordinar y apoyar la operacion de los médulos SDARE.
Duranguense de Apertura Rapida de Empresas. Capacitar en materia de mejora regulatoria.

Funcionarios de la Comision Federal de Mejora
Regulatoria.

Qperar programas de! drea.

Empresarios. ) R ' ] Atender soliciludes de los empresarios.
Integsantas de fos comilés técnicos de lus fideicomisos

en

que paddicipe la Secrelaria de Desarrollo  Apoyarla operacidn de los fideicomises.

Economico.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

o  Répida de Empresas, asl como impadtir capaciacitn a ;
Objetive ,funcmnanos estalales y municipales en materia de ‘mejora regulatoria, y parut:lpar en [as reuniones de .

"Direccién Genoeral de Ia Comisién de Majora Regulatoria del Estado:

"
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Conocimientos Basicos

Licenciado en Administracion, o Ingeniero Industrial, ¢ Licenciado en Informética, o Ltcenc«ado en Derechc.
Licenciado en Relaciones Publicas, o Licenciado en Clencias Pollticas.
Experiencia minima de 6 meses en conocimiento de Ios iramites empresariales.
Autonomla.

Responsabilidad.

Honestidad.

Dirigir

‘Sentido comun.

Facilidad para evordinar accicnes de trabajo en equipo.

Intuicién para detectar oportunidades de mejora en los Madulos SDARE.
Imaginacion para propaner opciones de me;ora enlos Mddulos SDARE
Mentalidad analitica,

Buen frato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Habilidad para impartir cursos de capacitacion.
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9.

Nombre del

Puesto Secrefaria. ,
- Objetwo "-rq,aag,a'rén fas funciones administraiivas y de relaciones pibticas que requiera ¢l Director General, para

a consecucion de los objelives de Ja Comision de Mejora Regulatoria del Eslado de Durangg. :

Area de Adscnpcmn : g:reccfén de la Comisién de Mefora Regulatoria del Estado de
. - .. Hurango e e e i ot & e e e et e £
i Puesto Supenor - Director General
Jerarguia Lo A _ . e -

Nombfe deI Puesto . Secretaria

PARA mnus 1 SECRETW A

Pueslo(s) Iﬂfersor(es) ! No apiica

Funéio.nes y Responsabilidades

Capturar en la computadora gl proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Comlsmn ¥ Presupueslo Anual de la
Comisién.

Caplurar en ta computadora todos los documertos y presentaciones que le encargue el Director General,

Apoyar al Direclor Generat en !a organizacion y seguimiento de su agenda de trabzjo.

Recibir fas llamadas telefénicas para el personal de la Comision, asi come tomar recado de fos asuntos cuando el
desltinatario no pueda atender dicha llamada.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencin del Direclor General o cualquier otro
funcionario de la Comision, o requieran un servicio de la Comisidn, En casoe de que ef funcionario no se encuenlre
presente y no haya quien pueda atender al solicitante, lomar recado del asunto para que posteriormente se reporte y
proporcicne el senvicio que se solicita.

Archivar ios documentos y llevar el control de los archivos fisicos de la Comision.

Apoyar al Director General en la gjecucion de las labores de tipp administrativo que se requieran para el buen
funcionamiento de la Comision.

Apoyar al personal de la Comisidn en la organizacion, convocatoria y realizacion de reuniones, cursos y fodo tipo de
eventos de la Comision.

Apoyar al Director General en la caplura y actualizacion de los formatos y regisires de transparencia y acceso a la

informacian pldblica.
10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y Jas que sean encomendadas por el superior inmediato.

f\rea

{internaj

Directar General.
Deparlamento de Estudios de Impacto Regutgtorio.
Departamentp de Registro Estatal de Tramites vy
Servicios.
Departamento de Enlace Interinstituctonal,

Todas las dreas que foman parie de la Secrelaria.

Comunicacion Interna y Externa

Motivo
Recibir instrucciones, apoyar e informar.

Apoyar en los programas del area.

Area (interna) Motivo
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Actualizar los fonmatos del Portal de Transparencia y
Ptblica. Acceso a la Informacion Publica.

- Area (externa) Motivo

Comisién Federal de Mejora Regulatuna

Unidades de mejora requlatoria de los gobiemos de fos
estados de fa Republica.

Unidades ¢e mejora reguiatoria de los entes pibficos
eslatales y municipales del Estado de Durango.

Congreso del Estado.

Apoyar en los programas del area.

Cémaras y organismos empresariales.
Instituciones de investigacidn y educacion superior.
Empresarios
Piblico en general.

& % 5 0 @

GConocimientos Baslcos

Secretaria Ejeculiva o secretaria bilingle.
fxperiencia minima de 1 afio come secretasia.

Autonomtia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Conflabilidad.
Sentido comim.

Amabilidad.
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Mentalidad anatitica. ’ ' U

Buen trato con las persanas. R

Capacidad para resolver problemas.

Faciidad de expresidn oral y escrita.

Facilidad de redaccién.

Dominio de los programas basicos de compultacion.

Conocimiento de aperacién de conrutadar telefdnice, fax, copiadera y ofres equipos de oficina.
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6.2 Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industriat
Organigrama de la Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.
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Inventaric del personal de 1a Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial

o TOTAL DE

N PUESTO PLAZAS
1.} Subsecretarjo de Desarrollo Empresarial [ndustrial, 1
2 ] Secretaria. . . i L
3 | Auxliar Técnico. B '“ 1
4 ! Direclor de Estrategia de Inversion. 1

L 51 Auxiliar Téenico. - i —
6 i Director de Proyectos Secforiales. i
7 i Jefe de Departamento Autornofriz v Metal Mecanico. 1
8 _i Jefe de Departamento Forestal y Agroindustrial, 1
9 i Jefe de Deparlamento de Ties y Aeroespacial, 1
10 } Director de Promocion. i 1 |
11 { Jefe de Depariamento de Promocian y Prospeccion. 1 ]
12 | Jefe de Deparfamento de Seguimiento de Proyeclos de Inversion. 1 i
13 | Direclor de Desarrollo Empresarial, _ o 1 |
14 { Jefe de Departamento de Agrupamientos [ndustriales. 1 :
15 | Jefe de Depadamenio de Desarrolio de Proveedores. 1
16 | Director de Exportacion. ) 1
17 | Jefe de Departamentc de Exportacion. 1
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Descripeion de Puestos de Ia Subsecretaria de Desarrollo Empresarial industrial.

Nombre del

Puesto ' Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial.
T T T Planear, dirigir, conlrolar y evaluar fas acfividades de promocion industriz il y de servicios, en el -
Objetivo pais y el extranjero, con el propésito de inducir & incenlivar la instalacién y operaclén de las empresas con -

inversién extrarjera directa en el Estado de Durango, asi como promover las exportaciones de los
. produclos elaborados por fas empresas duranguenses.

Area de Adscr;pmdm : Secretana de Desarrollo Econcm:co o
) Puesto Supenor ESecretarao de Estado R
i Nombre del Pueslo .Subsecretar:o
" Secretarla -

Jerarguia | Auxiliar Técnico

Directer de Estrategia de Inversion
Puesto(s) Inferior{es): , Dirgctor de Proyectos Sectoriales
! Director de Promogcion
; Director de Desarrollo Empresarial
.+ Director de Exportacien

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar acciones que contribuyan a forlalecer las capacidades competitivas, bajo una 6pfica transversal, sectorlal y/o
regmnal a través dei diserio, ejecucidn y seguimiento de polificas, acciones y pravectes que fomenten ef crecimiento
econdmico y la productividad del pais.

2, Representar a México en los distintos foros infernacionates en materia de inversion exiranjera, asi como, en su caso,
coordinar e implementar los compromisos asumidos por nuesiro pals en lales foros.

3. Conducir fa evaluacion de los proyecios de inversién exiranjera que se presenten a fa y suparvisar su instrumeniacian.

4. Aulerizar a las personas morales extranjeras para establecerse en la Republica o inscrivirse en ef Registro Publico de
Comercic, de conformidad con lo previsto por la Ley de Inversion Extranjera en concom‘ancra cor: la Ley General de
Sociedades Mercantiles y demas disposiciones aplicables.

5. Parlicipar con fas acciones que permitan afraer y retener la inversion extranjera en Méx:co.

6. Conducir las acciones para la publicacitn de la informacion, de forma oportuna en maleria de inversion extranjera.

7. Formular politicas que confribuyan a elevar ta competilividad, productividad, eficiencia y calidad de las indusirias
ligeras, pesadas y de alta tecnolagia.

8. Disefiar y proponer politicas pablicas que promuevan la modemizacion y gperacién eficiente del comercio interior, la
innovacion, el desarrollo logistico y de cadenas de suministro v el seclor de tecnoiogias de informacién y servigios
relacionados, implementarlas, difundirlas y evaluarlas en coordinacion eon los entes plblicos y privados.

9. Impulsar la competitividad del pais en materia de comercio exterior, medianle el disefio instrumentacion y evaluacion de
la normaliva de los instrumentos de comercio exterior, y a través de Ja revision y simplificacién de la estructura
arancelasia, de regulaciones no arancelarias y de programas de fomento.

10. Presentar para aprobacidn del Secretario los estudios y proyectos, que elaboren fas unidades adscrilas a la
Subsecretaria.

11. Coordinar, dar seguimiento y supervisar el procesc de otorgamiento de los incentivos y apoyos para la instalacion y
operacion de las empresas, de conformidad con lo dispuesto en fa legislacion vigente.

12. Apoyar z las empresas para su instalacién e inicio de operaciones, de conforrnidad con Ja normatividad vigente v los
convenios que con ellas se formaticen.

13. Promover y apoyar |a participacién de empresas focales y nacionzles ‘en la actividad exportadora.

14. Analizar la informacion estadislica sobre empleo, para informar al Secretario sobre la situaclon que en esta materia
prevalece en la Entidad, a efecto de proceder 2 fa aplicacion de las accionés que se consideren perlinentes,

15. Asegurar la generacion de informacion sustantiva de los palses, regiones del mundo, sectores de la economia,
empresas, comercio infernacional, inversidn extranjera y demds factores relevantes para tos planes de trabajo de la
Secretaria.

16. Las demas que se deriven de fa naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) o Motivo

Secretarfa de Desarrollo Econémico. Recibir mstrucmones e informar resultados.
Secretarla Particular.
Secretaria Técnica.
\ocero '
Bireccién Admiristrativa.
Direccion de Proyectos Sectariales. Dirigir y supervisar la operacion de tos programas del area.
Direccion de Desarrollo Empresarial,

Coordinar acciones.
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Direccién de Estrategia de Inversién.
" Direccitn de Promocitn.
Direccign de Expor!acxbn
. Departamenio Automoliiz y metaimecanico.
Deparlamento Forestal y Agro:nduslnal
. Departamento de TIC'S y Aercespacial.
Departamento de Promecion y Progpeccion. :
" Departamento de Seguimiento de Proyectos de - Dirigir y supervisar la operacion de los programas del drea.
nversion.
Departamento de Agrupamientos Industriates.
_ Deparamento de Desanolio de Proveedores.
Depariamento de Exportacion.

‘Auxiliar Téenico,

Secretara. _ _

Area (externa) Motivo

Secretarios de estado Estalal y Federal. . Coordinar actiones.

Consules nacionales y extranjeros. o Promover al Estado de Dyrango.

Prasidenies municipales.
Delegados de dependencias y federales.

- Coordinar acciones.
Dependencias federales de  promocién “de

Inversion.

Lideres de camaras y  orgarizaciones

empresariales y del secter social, . Atender scficitudes y propuestas.
Empresarios. Co ‘

Conocimientos Basicos

s Licenciado en Relaciones inlernacionales, Licenciade en Comercic Exterior, Licenciado en -Administracion,
Ingeniero Industrial, Licenciado en Economiz.
+  Dominio del idioma Inglés.
Experiencia en acciones de promocion econdmica y comercie internacional, dentro de empresas parliculares o en
dependencias de gobierno.
Autonomia.
Responsabilidad, honestidad, confiabilidad, amabilidad y valores humanos.
Dirigir.
Sentido comdn.
Mentalidad analitica.
Buen frato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
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Nombre del

Pu est o Secretana .

Ob etwo 7 Apoyar en las funciones administrativas v de relaciones pubhcas que requiera el Subsecre!ano para ia |
- ‘ .. .consecucion de los objetives de la Subsecretarla. o .
‘t Area de Adscrlpclﬁn Subsecretaria de Desarrol[o Empresarlal Industria! _'
| . ! Puesio Supenor Subsecretarlo
; Jerarquia g e e et on s o e et
: i Nnmbre del Pues!o Secretana

j Puesto(s} lnfenor(es) ' No apllca

Funciones y Responsabilidades &

1. Capturar en la computadora el proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Subsecretaria.

2, Capturar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de fa” Subsecretaria. :

3. Capturar en la compuladora todos los documentos y presentaciones que le encargue el Subsecretano

4. Apoyar al Subsecretario en la organizacion y seguimiento de sur agenda de irabajo.

& Recihir las llamadas telefonicas para el personal de la Subsecretaria, asi como tomar recado de los asuntos cuando e!
destinatario no pueda alender dicha llamada.

6. Recibir, alender y en su case canalizar a las personas que soliciten la atencién del Subsecretario o cualquier otro
funcionario de la Subsecretaria, o reguieran un serviclo de la Subsecretaria. En caso de que el funcionario no se
encuentre presente y no haya qumn pueda atender al solicitante, tomar recado del asunto para que posteriormente se
reporte y proporcione el servicio que se solicita,

7. Archivar los documentos y llevar el control de los archivos fisicos de la Subsecrelaria,

8. Apoyar al Subsecretario en [a ejecucion de fas fabores de tipo administrativo que se requieran pata e! buen
funcionamiento de la Subsacretaria.

9. Apoyar al perscnal de la Subsecretaria en la crganizacian, convocatoria y realizacion de reunicnes, cursos y todo tipo

de eventos de la Subsecretaria.

10. Apovar al Subsecretario en (a captura y zetualizacion de los formatos v registros de transparencia y acceso a la
informacién pubiica.

11. Las demas que se deriven de la naluraleza del puests vy las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) o T Motive
Secretaria de Dasarrollo Economico, ) ) Apoyar en los programas del &rea.
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial. Recibir instrucciones, apayar e infermar resuitados.

Secrefaria Particular.
Secretaria Técnica.
. Vogero.
- Direccidn Administrafive. Apoyar en los programas det drea.
Direcciones de [a Subsecretaria de Desarrolio Empresarial
Indusirizl,

Area {interna) Motivo
Depariamentos de la Subsecretaria de Desarrolle
Empresarial [ndustrial.
* Area (externa) Motivo
. Secretarios de estado Estatal y Federal,
_ Cénsules nacionaies y exiranjeros.
Presidentes municipales.
Celegados de dependencias y federales, )
Organismos y Dependencias Federales relacionadas con la  Aboyar en los programas del area.
_ economia y atraccidn de inversiones.
Lideres de cAmaras y organizaciones empresariales y del
sector social,
Empresarios.

Apoyar en los programas del area.
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_ Conocimigntos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingoe.
Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
Autonomfa.
Responsabilidad,
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentida comun.
Amabilidad.
Mentalidad analltica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresitn oral y escrita.
Facilidad de: redaccion,
Bominio de los programas basicos'de computacidn. )
Conecimiento de operacion de conmulador telefonice, fax, copiadora y otros equipos de oficina.

* 4 * & 5 B P 4 A EY T
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Nombre del ;
Puesto i Auxlllar Técnico. . . _ |
' " Apoyar en'la operactdn y seguimiento de fos programas de Subsecretaria de Desarrollo Empresaria :
Objemo _i Industrial.
Area de Adscripclon | Subsecretarla de Desarrol!n Ew;;r;;:;lal Industriaﬁ
F'uesto Superior Subsecrataﬂo e
Jerarquia - e e v e
Nombre del Puesto i Auxlllar Técnico
Pueslc(s) Infenor(es) ] Nu aphca

Funclones y Responsabilidades

1. Actualizar los indicadores de desemperio de los programas de la Subsecretaria de Desarrolio Empresarial Industrial.

2, Actualizar los indicaderes de inversion en el Estado de Durango,
3. Elaborar las cartas de incerfivos para dar a conocer a las empresas los incentivos fiscales y apoyos que puede
atorgar 1a Secrelarla para el establecimiento de los proyectos de inversion.
4. Dar seguimiento al otorgamiento de los incentivos a las empresas.
5, Digitatizar y ordenar los convenios de incentivas celebrados con las ermnpresas.
8. Mantener aclualizados los expedientes fisicos y eleclrénicos de las empresas beneficlarias de los programas de la
Subsecrelarfa de Desarrollo Empresarial [ndustrial.
7. Apoyar en la logistica de [os eventos que reafice la Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.
8. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &! superior inmediata.
Comunlcacién Intarna y Externa
_ Area (interna) " Motive
. Subsecretario de Desarrollo Emnpresarial Industrial. . Recibirinstrucciones e informar resultados.

- Director de Estrategla de Inversion.
- Director de Proyectos Sectonales
Direc!or de Prumncufm
D|rec!ur de Desarrolio Empresarial. o
Directar de Exportambn . Operar programas defl area,
* Jefe del Departamento de Promocién y Prospeccidn.
Departamento de Exp_ortamén
_Direccidn Administrativa.

S_ec.*etaria. ) .
. Area (externa) o L - Motive
Empresarios. ] ) Operar pragramas del area

Conocimientos Basicos
s Licenciado en Administracion, Contador PUblico, Ingeniere Industrial, Licenciade en Mercadotecnia, Licenciado en
Economia o carreras afines.
Redaceién y elaboracidn de documentas, manejo de bases de datos, organizacién de eventos y logistica.
Dominio det idioma inglés en un 75% por lo menos.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidat.
Confiabitidad.
Sentido coman,
Amabilidad.
Mentalidad anatitica.
Buen leato con las personas.
Facilidad de expresidn cral y ascrita.
Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion.
Trabajo en equipo.
Cultura de calidad.
Capacidad de identificar y resolver problemas.
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i1,

12.

14.
16,

16.
17.

18.

9.
20.
2t
22,
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Puesto - Director de Estrategia de Inversisn.

- - Efecutar, centrolar y evaluar las actividadss de promocion industrial, comercial y de servicios, en el pals y -
. ; el extranjero, con el propdsito de Inducir e incentivar la instatacion y operacién de las emprgsas con
Ohjetive N N . . .
i inversion extranjera directa en ef Estado de Durango, asi como promover a las empresas duranguenses en
el plano internacional.

Area de Adscripci()n: Suhsecretaria de Desarrollo Empresarial industrial
) i Pueslo Superlor Subsecretano :
Jerarquia s o e e
Nnmbre del Puesm Dlrector
F’uesto(s) lnfenor(es} . Auxiliar Técnica

- Funciones y Responsabitidades

Participar en el establecimiento y forfalecimiento de los - drganos, comités, - foros temdticos o mecanismos
interinstitucionales en materia de competitividad, y en su ¢ase coordinar su operacidn y mejora.

Ceonducir las acciones de seguimiento a los acuerdos tomados en los 6rganos, comités, forus tematicos o mecanismos
interinstitucionales en materia de compemzvrdad

Proponer acciones que permitan posicionar al estado en los indicadores de compehhwdad que emiten los arganismos
nacionales e infemacionales,

Ejecutar los Fneamientos de politica en materia de inversion exteanjera.

Representar al estado en los distintos foros internacionales en materia de inversitn extranjera, asi como, en sy caso,
coordinar e implementar los compromisos asumidos por nuestre pals en tales foros.

Participar con las acciones que permitan atraer y retener |a inversion extranjera en Burango.

Conducir las acciones para la publicacion de la infermacion, de forma oportuna en maleria de inversion extranjera.
Investigar, analizar y difundir aclividades en materia de inversién extraniera. :
Generar estrategias para promover y facilitar la alraccion de inversion nacional y extranjera en dislintas regiones,
orincipalmente en los seclores estratégicos definidos en et plan estatal de desarralle para incentivar la creacion de
empleos que contribuyan a mejorsar la calidad de vida y favorecer el desarrollo econdmico del Estado.

Coordinar las acciones entre posibles inversionistas y los diferentes actores pUblicos y/o privades que inciden en los
procesos de negocios en materia de inversion exiranjera directa, 0 que son relevantes para materiatizar los proyectos
de inversion.

Establecer vinculos de colaboracion con el Gobiemo Federal y tos Gobigrnos Estatales, asl como con Gobiemnas
extranjeros, ¢on os sectores industrigles y académicos nacional e internacional, con el fin de establecer esquemas de-
cotaboracién que permitan el desarrclle de proyectos de negocios en malteria de inversion exlranjera directa y la
generaciin de infermacion estratégica.

Desarrollar un programa de promocion de los sectores econémicos que contribuya al fordal ecamrento de la cadena de
valor & incremente la competilividad del sector industrial,

Implementar estrategias de marketing para promover ef Estado de Durango como deslino emergenle pata
oportunidades de negocio en México,

Informar, asesorar y brindar alencion a inversionistas extranjercs polenciales para el desarrolio de sus proyectos de
inversién en la entidad.

Generar alianzas estratégicas con cédmaras comerciales, embajadas, consulados, centros de formacion tecnolégica y
universidades para dotarlas con informacion relevante del Estado de Durango comoe destine de inversion.

Registrar y dar seguimiento a las inicialivas de proyectos de inversion polenciales y confirmacdos en el Estado.

Brindar apoya para Ja geslion de tramites ante diferentes instancias para fac:mar la instalacién y operacidn de las
ampresas extranjeras en el Estado.

Generar y proporcionar al inversionista foda la informacién economica que requiera antes, durante y después de
instalar un proceso productivo en el Estado, con objete de facilitar con informmacion eportuna una decision positiva para
instalarse en el Estado.

Planear y coordinar giras y reuniones en el ambito nacional y extrarjero para promocionar al Estado e impulsar el
comercio exterior.

Alender las misiones empresariales y consulares que visiten al Estado, asi como & inversionistas exlranjeros en
busqueda de oporlunidades de inversion.

Programar y coordinar, junta con |a Secretaria de Economia y asociaciones comerciales [z participacion de empresaraos
duranguenses en ferias, misiones comerciales y encuentros de negocios en el extranjero.

Las demés gue se deriven de [a naturalezza del puesto y las que sean encomendadas por € superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) " Motivo

Subsecretario de Inversion Extranjera. Recibir instrucciones e infarmar resullados,
Auxittar Técnico, Giraf insttucciones y supervisar.

Direccion Administrativa,

Direccion Juridica.

Coordinar acciones.
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PAFI&TGI]I}S SECRETARIA
DE DESARROLLO ™~
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. Area (externa) _ Motivo
, Cﬂmarasyorganlsmos emprasariales. Operar programas det érea
: Empresarios,

’ Dependenmas ‘federales relacionadas con fa economia y

aprdinar
{ atraccion de inversiones, Coordinar acciones.

) .. Conocimlentos Basicos T
. L|cem:|ado en Relaclones lnternacmna!es Licenciado en Cumerclo Extenor Lu:enciado ‘en Adminlstracidn.
Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia.
=  Dominio del idioma Inglés.
Experiencia en acciones de promocion esondmica y comercio internacional, dentro de empresas pamculares oen
dependencias de gobierno.
Autonomia.
Respensabitidad, honestidad, confiabilidad y amabilidad.
Dirigir.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen frato con las personas.
Capacidad para resolver problemas,
Facilidad de expresién oral y escrita.
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Nombre del : - .
Puesto ! Au)uhar Téenico.
Tt T Apoyar enla uperacndn y seguimiento de las actividades de promacion industrial, comercial y de sendcios,
Objetive . en el pais y el extranjero, con e propdsite de induci e incentivar fa instafacién y operacién de las
i empresas con inversion extranjera directa en el Estado de Durango, asi como promover a las empresas
i duranguenses en el plano mtemamonal

Area de Adscnpmon . Drreccmn de Estrategia de Inversicn
i ! Puesto Superlor : Dlrector
Jerarguia R —— s e
! Numbre del Puesto : Auxrhar Tecmco
Puesto{s) lnfenor(es) ' No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en el desarrollo de programas de promocidn con informacion 1écnica que se difunda a través de la pagina de la
Secretaria y en las redes sociales.

2. Elaborar la aclualizacién de Ia base de datos que contiene la informacién de empresas con inversion extranjera directa
ubicadas en la entidad.

3. Apoyar en lz investigacion, andlisis y difusién de aclividades en materfa de inversion extranjera.

4. Apoyar en la gestion de apoyos y en la agilizacidn de trdmites ante diferentes instancias para facilitar [a instalacién y
operacién de las empresas extranjeras en el Estado.

§.  Elaborar e soporte técnica en seguimiento a la aplicacion de los incentivos para la conselidacion de las inversiones ya
realizadas,

6. Apoyar en el seguimiento de proyectos de inversién extranjera.

7. Apoyar enla logistica de giras y reuniones en el dmbito nacional y extranjero para promocionar al Estado e impulsar el
comercio exterior.

8. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive
Subsecrelario de Inversion Extranjera. '
Direccion de Estrategia de inversian.
Direccion Administrativa.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Ditaceién Juridics. . Coordinar acciones.
Area (externa) ) Motivo
Amaras ismos emprasariales.
.-C m ¥ oiganismos empresariales Operar programas del &rea.
Empresarios.

ales relacionadas con Ja economi
Dependencias feder das ¢ conomiay Coardmaraccnones
alraccidn de inversiongs.

Conocimientos Bésicos

» Licenciado en Relaciones Intermacionales, Licenciada en Comercio Exerior, Licerciade en Administracion,
tngeniero Industrial, Licenciado en Economia.

*  Bominio del idioma Inglés.

Experiencia en acciones de promocion econdmica y comercio inlermacional, dentro de empresas padiculares o en

dependencias de gobierno.

Autonomia.

Respansabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Amabilidad

Mentalidad gnalitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita.
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Nombre dsl

Puesto : Director de Proyectos Sectoriales. _ ‘
T Eecutar, conirolar y evaluar Ias actividades de promocion industrial, comercial y dé servicios, en dl pais’y
; Objetivo 'el extranjero, con el propésilo de inducir e incénlivar la instalacion v operacion de las empresas con .
: ! inversiGn extranjera directa en el Estado de Durango, asi cemo promover a las empresas duranguenses ern
! : el plano internacional. ) :
X : Area de Adseripcion: . Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial
; X Puesto Superior:  Subsecretario
i Jerarguia | Nombre de! Puesto:

Automotriz y Melal Mecénico ™™
Forestal y Agroindustrial

' Puesto(s) Inferior(es): Fresta A0 a
i ode TG o y Aeroespactal -

.. 1JefedeD

Funclones y Responsabilidades

1. Coordinar acciones para que los sectores piblico privado y social elaboren agendas transversales, sectorlales ¥

regionales de competitividad, entre dependencias y entidades del gobierno.

Efaborar documentos con el seguimiento a [as lineas de accion de los proyectos sectoriales refacionados con el tema

de competitividad.

Desarrollzr, proponer e implementar, acciones y estrategias sectorlales y de cooperacion internacional, alineadas con el

Plan Estatal de Desarrcilo.

Promover [a refacion que permita el infercambio de infermacion y de esfuerzos entre las diferenles dependencias

municipales, estatales y federales, para identificar oportunidades de negocio, inversidn y crecimiento de los seclores

orioritarios del Es{ado de Durango.

5. Impulsar &l desarrolio de estrategias, planss y programas secloriales y de ceoperacitn internacional alineados con los
cbjelivos de desarrolfo econdmico y con les esfuerzos de [2s demds areas de la SEDECO.

6. Promover la eslrecha coordinacién de las dreas a su cargo con otras Subsecrelarias y Direcciones, y dependencias
afines del seclor asignado, con el fin de lograr el desarrolla adecuado de los proyecios y ef cumplimiento de los
objelivos del Plan Estatal de Desarrolfo.

7. Establecer procesos eficientes y eficaces de recopilacion de infermacion y conocimiento proveniente de las distintas
geagraflas e indusirias para producir materiales especializados con enfeque seclorial y de comescio internacional.

8. Asegurar el suministro de informacion y asesoria especializada a empresas de los sectores prioritarios interesadas en
realizar de inversién con el fin de dirigifas adecuadamente y ayudarlas a mejorar su posicién compelitiva.

9. Vigilar que fos proyecios de inversién se vinculen con los seclores prioritarios de interés Estatal para €l fortalecimienta
de & cadena de valor.

10. Establecer los canales de atencidn de fas solicitudes de informacion intera o externa, relacionados con los temas de
cardcler sectorial, de modelos de negocios que competan a la Direccion de Proyectos Sectoriales.

11, Dirigir la eflaboracién de estudios sectoriales que permitan detectar oportunidades especificas de negocios relacionados
con proyectos de atraecion de inversién nacional v exiranjera.

12. las demas gue se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Rl < A A

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Subsecretarfa de Desarrollo Empresarial Industrial. Recibir instruccienes e infarmar.

Departamento Automotriz y Metalmecanica.

. 3 Girar instrucciones y supervisar la operacion de los programas
Departamento Forestal y Agroindustrial, del area.

Departamenta de TIC's y Aeroespacial,
Direccion Administrativa.

‘E‘J__irecéi s Jurldica. o Coordinar acciones. .

Area (externa) ~: Motivo )
Camaras ? organismos empresariales. * Atendsr solicitudes y propuestas.
Empresarios. ‘ i

. Dependencias ¥ organismos oficiales  para fa

. generacién de informacion y estadistica. . Recopilar y analizar mformac.(on..
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Conocimientos Basicos )
« Licenciado en Economia, Licenciado en Relaciones intemacionales, Licenciado en Comercio Exlenor
Licenciado en Administracitn, Licenciado en Administracion Finangiera, Ingeniero Industiial.
«  Experiencia et el manejo estadistico de datos econdmicos, anslisls de la informacion, conslruccidn de
indicadores, proyecciones economatricas, prospeccion econdmica y planeacion estrategica.
Autonomfa.
Respansabilidad.
Honestlidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad anatitica.
Buen iralp con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facllidad de expresién oral y escrita.

" " ¥ P I S e
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Nombre del

Puasto ; Jefe de Departamento Automotriz y Metal Mecanico.
T  implisar Ta generacion de conocimients especializado por indusirias el secior automolriz v :
Objetivo | metaimecanico, para desarrollar estralegias en el seclor; asl como asesorar y colaborar en proyectos de
.. @XPOMECION, Interpacionalizacién y atracclen de nversion exiranjera aportandn la pers L.
! Area de Adscripcion: ! Direccidn de Pr tos Sectoriales
. { Puesto Superior:
Jgrarql_"a (. s e e a1 —— — - -

Nombre def Puesto: | Jefe de Departamento

© Pueslo(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dirgir iniciativas que parmitan el entendimiento situacional y prospectivo de las industrias del seclor, para aporlar
conocimiento sectorial profundo que sea il para el desarrollo de estrategias y proyectos.

2. Asegurar ef desarrollo de estrategias sectoriales que permitan la alineacion inslitucional en forno a Industrias
especificas.

3. Dirgir ef disefie de proyectos competitivos derivados de las estrategias sectoriales y su implementacién en
coordinacién con olras unidades administrativas.

4. Coordinar [a participacion de los grupos secloriales en proyectos de exportacion, internacionalizagion e inversion,

de forma que aporien valor estratégico para la definicion de planes de accion especificos, para la ejecucion de

proyectos, al igual que para dar recomendaclones y hacer propuestas sobre el nivel de involucramiento y atencitn
de iniciativas de exportacitn, internacionalizacion e invarsion en general,

Planear y colaborar en proyectos regionales y naclonales a fin de que se desarrolie con la cadena de valar.

Coordinar la deteccion e integracian de proyectos econdmicos sectoriales esiralégicos que detonen o impulsen

sectores de la economia para conltribuir al desarrollo econdmico del Estado.

7. Vincular, en conjunto con las instiluciones educativas y de investigacion, camaras, organismos y agruparmientos
empresariales, los proyeclos potenciales a desarrollar.

8. Dirigir la elaboracién de material sectorial que sea apto para realizar las actividades de promocion, asesoria o
alraccion de inversicnes, en coordinacion con las demas dreas involucradas, con el fin de lograr ef adecuado
desarrolio de proyectos y el cumplimiento de fos objetivos del Plan Esiatal de Desarrollo.

9. Participar en la definicidn y seleccion eventos nacionales ¢ internacionales que tengan relevancia trascendentaf
en ef sector,

10. Interactuar con los gobierncs de los estados, asi como con los organismos empresariales, a t-avés de Ja
participacion activa con la finalidad de facilitar la concrecion de fos proyectes estratégicos de su ambito.

11. Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los
manuales correspondientes y las demds disposiciones apficables, procurande siempre la mayor eficlencia,
eficacia y calidad en su desempeno.

12. Defiir el Programa Operativa Anual y el anteprayecto de Presupugsto de su drea y presentarlo al Director, para
lo conducente.

13. Coordinar tas actividades de su drea con las demas 4reas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretarfa.

14. Informar del funcionamiento de su drea en los {éminos y plazos establecidos.

16, Acordar con su superior jerdrquico, la resolucién de los asuntos cuya framitacion se encuentre dendre de los
ambitos de su competencia.

16. Emilir los dictémenes, apiniones e informes que les sean solicilados por su superior jerarqeico,

17. Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto v las que sean encomendadas par el superior inmediato.

o o

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Mativo

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial,
Recibir instrucclones e informar,

Direceion de Proyecios Sectoriales.

Direceitn de Estratégica de Inversion.
Direccion de Promocidn,

Direccion de Desarrollo Empresarial. o ) Coordinar Acciones.

Direccién Administrativa.

Direccior Juridica. o .

Area (externa) ) Motivo ) o
Camaras y organismos empresariales. Atender solicitudes y propuestas.

Empresarios.
Dependencias y organismos oficiales para [a

generacidn de informacion y estadistica. Rec-.'.\pllar y analizar mfnrmamon.r
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DE DESARROLLO

_ ‘Conocimientos Basicos o .
» Licenciado en Economia, Licenciade en Relacicnes Intemacionales, Licenciado en Comercio Exterior,
Licenciado en Administracién, Licenciado en Administracién Financiera, Ingeniero Industrial.
Experiencia en el mangjo esladistico de datos econdmicos, andlisis de fa inforrmacion, construceion de
Indicadores, proyecciones econométricas, prospeccién econémica y planeacion estratégica.
Autonomia. :
Responsabilidad,
Honeslidad,
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabillidad.
Menlalidad analltica.
Buen trate con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresidn oral y escrila.
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DE DESARROLLO
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;

Nombre del

. Puesto ; Jefe de Departametito Forestal y Agroindustrial.
o - L ey Chata s Eb e b e e e e e e e e e
mpulsar ‘ia generacién de conocimiento” Gl y especialuzado por indusilas del sector forestal y .
, Ohjetivo ! agromdus!nai para desarrollar eslrategias en el sector; asi como asesorar y colaborar en proyectos de
; : ; exporfacién mmtemamonallzaudn y atraccitn de inversion extranjera aportando la
[ Area de Adscnpcrén ] D:recclén de Prcyectos Sectorlales
: ) Puesto Supenor i Dlrector

Jerarquia - e

Nombre del Puesto | Jefe de Dapanamento

: Nu apllca

.Puesto(s) rnfenor(es) )

Funciones y Respensabilidades

conocimiento sectorial profundo que sea Utit para el desarrollo de estrategias y proyeclos.

2. Asegurar el desarrollo de estrategias sectoriales que permilan la alineacién instltucional en tomo a Industrias
especlficas.

3. Dirigir el disefio de proyectos competitivos derivados de las estrategias sectoriales y su implementacian en
coordinacion con oiras unidades administralivas.

4. Coordinar la participacién de los grupos sectoriales en proyectes de exportacidn, internacionalizacion e inversién,
de forma que aparten valor estratégico para la definicion de planes de accién especifices, para la ejecucion de
proyectos, al igual que para dar recomendaciones y hacer propuestas sobre e! nivet de involucramiento y atencion
de iniciativas de exportacion, internacionalizacion e inversitn en general.

5. Planear y colaborar en proyectos regionales y nacionales a fin de que se desarrolle con la cadena de valor.

6. Coordinar ia deteccion e integracion de proyeclos econdmicos sectoriales estratégicos que detonen o impulsen
seclores de la economia para contribuir al desarrotlo econémico del Estado.

7. Vincular, en conjunto con las instituciones educativas y de investigactdn, cdmaras, organismos y agrupamientos
empresariales, los proyectos potenciales a desarrollar.

8. Dirigir la elaboracion de material sectorial que sea aplto para realizar las aclividades de promocidn, asesorla o
atraccion de Inversiones, en coordinacion con las demas dreas invalucradas, con el fin de lograr ef adecuado
desarrollo de proyectos y el cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrcllo.

9, Padicipar en la definicidn y seleccidn eventos nacionales e internacionales que tengan relevancia trascendental
en el sector,

10. Interactuar con ips gobiemnos de los estados, asl como con [os organismos empresariales, a través de la
participacién acliva con ta finalidad de facilitar la concracion de los proyeclos estratégicos de su dmbito.

11. Aplicar correctamente los recwisos destinados a los programas gue tenga encomendados, conforme a los
manuales correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia,
eficacia y calidad en su desempeno.

12. Definir el Programa Operalive Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentario al Director, para
lo conducente.

13. Coordinar las aclividades de su drea coh las demas dreas, para e cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

14. Informar del funcionamiento de su area en los téminos y plazos establecidos.

15. Acordar con su superior jerdrquico, la resolucidn de tos asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de los
&mbitos de su compelencia.

16. Emitir fos dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico,

17. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

. Arga (Interna) Motive

Subsecretarfa de Desarrallo Empresarial industrial. _
. Reciblir instrucciones e Informar.

Gireccion de Proyeclos Sectoriales.

“Dependencias y organismos oficiales para la

Direccién de Eslratégica de Inversion.
Direccion de Promocidn.

Diceccién de Desarrolle Empeesarial, ~~ Coordinar Actfones.

Direccidn Administrativa,

Direccitn Juridica. ) o o i

Area (externa) o . Motivo .
Camaras y organismos empresariales. " Atender soficiludes y propuestas.

Empresarios.

generacion de informacion y estadistica, ‘ Recupalar y analrzar mforrnaceén
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Conocimientos Basicos - o
» Llicenciado en Economia, Licenciado en Relaciones Intemacionales, Litenciado en Comercio Exterior,
Licenciado en Administracién, Licenciade en Administracion Financiers, Ingeniero Industrial.
© « Experiencia en el manejo estadistico de dalos econdmicos, analisis de la informacion, construccion de
) indicadores, proyecciones ecanométricas, prospecsidn econdémica y planeacion estratégica.
Autonomia,
Responsabilidad.
Honeslidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resofver problemas.
Facilidad de sxpresion oral y escrita.
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CARATODOS | op prrania
D DESARROLLO -
ECONOMICT +~

Nombre dol

Puesto : Jefe de Departamento do TIC™s y Aeroespacial.
© 77 "Dimpulsar la generacion de conocimienio Uil y especializado por industrias para desarrollar estrategias en’
Objetivo i sectores especificos; asi como asesorser y. calaborar en proyectos de-exportacién, internacionalizacién y
... alraccion de inyersién extranjera aporlando la perspectiva sectorial. .
Area de Adscripcion: : Direccién de Proyectos Sectoriales
X : Puesto Superior: { Director
JEI’al‘QUla P~ FE— e e e T am a e e P .
i Nombre del Puesto: . Jefe de Departamento
i Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir iniciativas qua permitan el entendimiento situacional y prospettivo dé las industrias del sector, para aportar
conocimiento sectorial profundo gue sea Gl para el desarrolic de estrategias y proyectos.

2. Asegurar ef desarrollo de estrategias secloriales que permitan la alineacion instucional en torno a industrias
especificas,

3. Dirigir el disefo de proyeclos compelitivos derivados de las estrategias secloriales y su implementacion en
ceordinacion con otras unidades adminisirativas.

4. Coordinar fa participacién de los grupos sectoriales en proyectos de exporiacion, internacionatizacion e Inversion,
de forma que aporien valor estralégico para la definicién de planes de accion especificos, para la ejecucion de
proyectos, al igual gue para dar recomendaciones y hacer propuestas sobre el nivel de involucramiento y atencion
de iniciativas de exportacion, internacionalizacién e inversién en generat,

§.  Planear y colaborar en proyectos regionales y nacionales a fin de que se desarrolle con |a cadena de valar.

6. Coordinar fa deteccidn e integracion de proyectos econdmicos seclorfales estratégicos que detonen o impulsen
seclores de la economia para contribuir al desasrolle econémico del Estado.

7. Vincular, en conjunto con las instituciones educativas y de investigacion, camaras, organismos y agrupamientos
empresariales, los proyecios polenciales a desarrollar.

8. Dirigir la elaboracion de material sectorial que sea apto para realizar las aclividades de promocién, asesoria o
afraccién de inversiones, en coordinacion con las demds 4reas involucradas, con el fin de Jograr el adecuado
desarrollo de proyecios y ef cumplimiento de los objelives del Plan Estatal de Desarrollo.

9. Parlicipar en la definicidn y seleccion eventos nacionales e internacionales que tengan relevancia trascendental
en el sector.

10. Interacluar con los gobiernos de los eslados, asl como con los organismos empresariales, a través de la
participacién activa con la finalidad de facilitar la concrecion de los proyectos estratégicos de su &mbito,

1. Aplicar correctamente los recursos destinades a los programas que tenga encomendados, conforme a los
manuales correspondientes y las demds disposiciones aplicables, proctrando siempre la mayor eficiencia,
eficaciz y calidad en su desemperio.

12, Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecio de Presupuesto de su drea y presentarlo al Director, para
lo conducente.

13. Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

14, Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos.

15. Acordar con su superior jerarquico, la resclucion de los asuntos cuya tramilacion se encuentre dentro de los
&mbitos de su competencia.

16. Emitir los dictamenes, epiniones e informes que les sean solicilados por su superior jerdrquico.

17. Las demds que se derfven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (Interna) Motivo

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial lndustrial. o i )
Recibir instrucciones e informar,

Cireccitn de Proyectos Sectariales.

Direccidn de Estratégica de Inversian,
Diraceion de Promocion.

Direccion de Desarrollo Empresarial. Coordinar Acciones.
Direceion Administrativa. )

_ Direccion Juridica. o

* Area (externa) o Motive ) o
Camaras ¥ organismos empresarialés. Alender solicitudes y propuestas,

Empresarios. -
Dependencias y organismos oficiales para la

generacion de informacion y estadistica, Recopitar y analizar informacién.
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Conocimientos Bésicos )
« Llicencizdo en Economia, Licenciado en Relaciones Internacicnales, Licentiado en Comercio Exterior,
Licenciado en Administracién, Licenciado en Administracidn Financiera, Ingeniers industrial.
« Experiencia en el manejo esiadistico de datos econdmicos, andlisis de la informacién, construccion de
indicadores, proyecciones econométricas, prospection econdmica y planeacion estralégica.
Autonomia.
Responsabifidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comdn.
Amabilidad.
Mentalidad analilica.
Buen {rato con las parsonas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
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Puesto : Direccidn de Promocisn.
 Ejecutar, controlar y evaiuar las actividades de promecién industdal, comercial y de servicios en el pals,
Objetivo : con gl propdsito de inducir e incentivar la instatacién y operacitn de las empresas con inversion naciona -
| &n ef Eslado de Durango, asf como promover al Estado de Durango como el mejer fugar para invertir.
Area de Adscrrpmdn { Subsecretarla de Desarrorlo Empresanal Industraal
Puesio Supenar ! Subsecretarlu
Jararquia - " e o e s s o 5 e
Nombre del F'uesta ; Dfrectar
B """\ Jefe de Departamenic de Promacién y Prospeccion

Puesto(s) Inferior{es):

! Jefe de Departamento de Seguimiento de Proyeclos de Inversidn

Funciones y Responsabilldades

1. Coordinar [a aclualizacidn de informacidn estadistica, econdmica, cultural y luristica para la creacidn de material
promocional det Estado de Durango y distribucién masiva a nivel nacional e internacional.

2. Organizar y coordinar las misiones econémicas y comerciales para la promocion del Estado en México y en el
extranjero,

3. Brindar atencion a empresarios ¢on intencion de invertir en Durango, organizar agendas trabaje y dar seguimiento a
proyectos de inversion nacionat y extranjera en el Estado.

4. Realizar 13 creacién de una base de datos de todos fos organismos internacionales de México en el Munto, asi como
todo el cuerpo diplomatico acreditado en México, para el envio de informacion perinente del Estado de Durango come
destino de inversidn.

5. Generar enlaces de colaboracién cont la Secretarla de Relaciones Exteriores y Secretaria de Economia para fa
paricipacton del Estado de Durango en eventos y mesas de trabajo multidisciplinarias.

6. Darseguimiento a los compromisos contraidos en materia de promacidn y fomento.

7. Impulsar y participar en el desarrollo de proyecics para la promocion de negocios, inversiones y exportaciones.

8. Desarrolfar un programa anual para la pramocidn econdmica def Estado a nivel nacional e internacional, en
coerdinacién con Embajadas y consulados, Asociaciones empresariales, camaras de comercio y otras Secrelarfas y las
Direcciones competentes de la Secretaria de Dasarrolle Econdmico relacionadas con este fin,

9. Las demds que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediata,

Comunicacion Interna y Externa
. Area {interna) L Motlvo
Subsecretario de Desarrallo Empresarlal lndustrlal Recibir mslruccrones & informar resultados

Depanamento de Promomdn y Prospeccm’m

Bepartamentd de = Seguimiento de Froyectos de ' Dirigir, evaluar y coordinar en la operacion de programas del 4rea.

Direccion de Comercio Exterior,

Inversion,

_ Direccién Administrativa. Coordinar acciones.
Area (Interna) "~ Motivo
Bireccion Jurigica.

Coordinar acciones.

Dlreccldn de Estraiegla de Inversndn

 Direccion de Desarralle Empresarlal ) o
_ Area (externa) ) . Mgtive
. Cémaras y orgamsmos empresarlales
Empresarios. ;
' lacion an |
Dependeancias federales relacionadas con I economia y Coor danar acciones.

: Operar programas del area.

promaocion del Estado,

Conocimientos Basicos
- Licenciade en Relaciones Internacionales. Licenciado en Comercio Exterior, Licenctado en Administracion,
Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia.
Dominio del idioma Inglés.
Experiencia en acciones de promaocidn econdmica y comercio internacional, dentro de empresas pariculares o en
dependencias de gobierno.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Conftabilidad.
Dirigir.
Amabilidad

L 2N I IO I ]
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Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problernas.
Facilidad de expresion oral y escrita,
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Nombre del :
Puesto

| Jefe de Departamento de Promocidn y Prospeccitn,
| o .

ealizar la prospeccion necesaria para la realizacidn de politicas piiblicas y programas de desarollo, |

Objativo i para e'l. corto, mediano y largo plazo, que propicien el desarrolio econdmice, incrementen la .
{ compelitividad y fomenlen ef emplec en el Estado y ejecutar, confrolar y evaluar las aclividades de
- promocidn industrial, comercial y de servicios en el pals, :

| Area de Adscripcidn; Direccidn de Promocion
Puesto Superion ! Director
Jerarquia e e

{  Nombre del Puesta; efe de Departamonto T

i Puesto(s) Inferior(es): ' Nao apiica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar las accicnes de promocion y gestion de la inversién en materia de comercio e industria, destacando las
ventajas competitivas de la entidad,

2. Realizar las acciones de vinculacion con organizaciones, camaras y asaclaciones empresariales, para apoyar y dar
seguimiento a ios proyectos de inversion en e! Esiado,

3. Informar, asesorar y brindar atencion a inversionistas potenciales extranjeros para el desarroflo de sus proyectos de
inversidn en la entidad, asi como deteclar empresas por regiones con oporiunidad de invertic en el Estado,

4. Mantener actualizados los lineamienlos aplicables a las condiciones de la entidad que permitan una correcta

planeacidn, disefio, construccién, rehabilitacion, mantenimiento v operacidn de la infraestruciura comercial, a efecto

de asegurar su adecuado desarrclio y eficiente funcionamiento.

Promover los foros, reuniones y eventos que permitan promocionar a inversidn en el Estado.

Promover la inversitn en infraestructura que facilite y oplimice la adecuada instalacidn y operacitn de las empresas.

Realizar estudios y andlisis que persilan la loma de decisiones en materia de inversién nacional.

Elaborar y difundir las convocatorias a encuentros empresariales nacionales y del extranjero, con el fin de que

intercambian experiencias y lograr atraer inversionas en bensficio det Fstado.

Mantener aciualizados de manera permanente los directorios de los diferentes agentes ecanémicos del Estado.

Apoyar en materia de informacion econdmica u oiro tipa de colaboracian a las distintas unidades de la Secretarla.

. Apficar correciamente 10s recursos destinados a los programas que tenga encomendados, canforme a los manuales
correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en
su desempefio.

12. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su &rea y presentarlo al Director que e

corresponda o &l Secretario, para lo conducente.

13. Coordinar las actividades de su area con [as demas dreas, para el cumplimients de los objetivos de la Secretaria.

4. Informar del funcionamiento de su érea en los términos v plazos establecidos.

15. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de fos dmbitos
de su competencia.

16. Emilir los diciamenes, opinicnes e informes que les sean solicitados por su superfar jerdrquice.

17. Suscribir fos documentos relativos al ejercicio de sus alribuciones y aquellos que les sean sefiatados por delegacion o
les correspondan por suplencia.

18. Elaborar y mantener actualizados fos manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico def
Departamenito.

19, Praporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la
informacion, dalos, cooperacién, asesoria técnica que le sea requerida por olras dependencias vy entidades de [a
adminisiracitn publica estatal o por uridades administralivas de la propia Secretaria,

20. Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las gue sean encomendadas par el superior inmediato.

@ o

- s
o

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) . Motivo
Subsecretario de Desarrollo  Empresarial
Industrial. Recibir instrucciones e informar resultados.

Director de Promocion.
Direccidn Administrativa.
Direccidn Juridica.

Area {externa) Motivo
Camaras y organismas empresariales.
Empresas.

Dependencias federales relacionadas con fa
econcmfa y atraccitn de inversiones.

. Coordinar acciones.

Cperar programas del area,

Coordinar acciones,

Conocimientos Baslces
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Licenciado en Relaciones Inlemacionales, Licenciade en Comercio Exterior, Licenciado en Administracitn,
Ingeniero Industiial, Licenciado en Econemia, Licenciade en Mercadotecnia.
Experiencia en promocian y negociacion,

Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Caoniiabifidad.

Dirigtr.

Sentido comun.

Amabliidad.

Mentalidad analitica,

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facitidad de expresion oral y escrita.

* @ 2 2 8 8 W b g0 s
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Nombre del

Puesto _ Jefe de Departamento de Seguimiento de Prayectos de Inversidn.
T 777777 TEjecular y controlar las adtividades de seguimiento a fos inversionisias instalados ‘en el Estado y
Objetivo ; establecer vinculos con organizaciones, cdmaras y ascciaciones empresariales con et fin de apoyar el
- - . seguimiento. S
Area de Adscnpcién D:reccmn de Promoclon
Puesto Supenor Director
Jerarquia et -

Nombre del Pueslo Jefe de Departamemo T

F’ueslo(s) Infenor(es) No apllca

Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas de corlo, mediano y largo plazo de las empresas con las que se
celebren cenvenios de inversion.

2. Proporcionar grientacion, asesoria, vinculacion y apoyo para la instalacion y cperacién de nuevas empresas en
temas de servicios, recursos humanos y vinculacién con empresas y proveedores.

3. Dar seguirniento a los proyectos de inversidn nacional y extranjera en Durango.

4. Actualizar periédicamente eventos de promocién en los que Durango pueda participar buscando los ¢bjetivos de
vincukacian, promocidn g inversidn para el Estado.

5. Gestionar apoyos y la agilizacion de tramites ante diferentes instancias para facilitar [a instalacion y operacion de
las empresas extranjeras y nacionales en ¢ Estado.

6. Participar conjuntarmente con las embajadas y consulados, asociaciones empresariates y cdmaras de comercio de
México en el mundo y viceversa, para promover a Durango en ferias, exposiciones, misiones comerciales y
proyectas de inversion.

7. Convacar a encueniros empresariales nacionales y del extranjero, con el fin de gue intercambien experiencias y
lograr atraer inversiones en beneficio det Estado.

8. Coordinar las actividades de su drea con las demas reas, paca el cumplimiento de los objelivos de la Secretaria.

9. Informar det funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos.

10. Acordar con st superior jerarquico, la resalucion de los asunios cuya tramitacion se encuentre dentro de los

4mbitos de su competencia.

11. Enmilir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por suU superior jerarquice.

12, Suscrbir los documentos retalivos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefalados por
delegacién o les correspendan por suplencia.

13. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacitn, de procedimientos y servicios af publico dei
Departamento.

14, Proporcionar, de conformidad con los Hineamientos de Jas unidades administrativas competentes de la Secretaria,
la informacion, datos, cooperacidn, asesorfa técnica gue le sea requerida por ofras dependencias y entidades de
la administracion pablica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretarla.

16, Las demss que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) . Motiva
Subsecretorio de  Desarrollo Empresarial |

Industrial. Reciir instrucciones & infarmar resullades.
birector de Promacion. -
Direccién Administrativa.
Direccion Juridica, ]
: Area (externa) o Motivo
Camaras y organismos empresar:ales '
Empresas
Deperndencias federales refacionadas con la
econcmia y atraccién de inversiones.

Coordinar acciones.

Operar programas del drea.

Coordinar acciones.
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Conoclmientos Basicos T
¢ Licenciado en Relaciones Intemacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en Administracian,
Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia; Licenciado en Mercadotecnia.
Experlencia en promaocion y negociacitn.

Autonomia,

Responsabilidad.

Honestidad.

Confabifidad.

Dirigir.

Sentido comdn,

Amahilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver prablemas,
Facilidad de expresion orai y esciita,
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Nombre del

Puesto * Director de Desarrollo Empresarial, ‘
T VSt Gortratar ¥ evaluar a8 acfividades dé pramoeisn industial, comerdal y de servicios en el
Objetivo . pais, con el propdsito de inducir e incenlivar la instalacion y operacian de Jas empresas con inversion °
. .. hacignal en el Estado de Durangn asi come promover 4 Jas empresas duranguenses nacionaimente.
Area de Adscnpc:ldn : Subsecretana de Desarrollo Empresanal lndustrial :
: “ Pueslo Superior: i Subsecretarlo
; Jerarquia [— e ot Ao 1t e e
: q i Nambre del Puesto Director

I
| defe ge Departamenio de Agruparnientos Tndustrizles "

P uestais) ’"fe’“’“es’ i Jefe de Departamento de Dosarrollo de Proveedores

Funciones y Responsabilidades

Proporcicnar asesoria y apoyo técnico a productores potenciales en el estado para la ejecucion de los proyectos de
desarrgllo econdmico y empresarial.

Paricipar en la elaboracidn, implementacion, seguimiento y evaluacién de programas de asistencia técrica que
permitan ef desarralio de seclores identificados para impulsar el crecimiento y dinamismo empresarial del Estado.
Promaver vy dirigir proyectos encaminados a generar esfralegias que promuevan fa modernizacion yo innovacion
tecnoldgica en las empresas.

Fomentar el encadenaniiento y desarrollo de proveedares.

Fomentar la {ecnificacion, automatizagion, cerificacion y gestion tecnoldgica de las empresas del Estado para lograr
generar proveeduria local y elevar la competitividad del Estado.

Desarroflar eslrategias de vinculacidn sectorial, asi como generacion de estrategias comerciales para ta insercion
dinamica de las empresas en mercados regionales, nacionales y globates.

Propiciar €l enlace de [as empresas con fuentes de financiamiento atractivas para el desarrolio empresarial.

Fomentar al cregimiento de los sectores y aclividades econdmicas tradicionales de Durango mediante fa investigacion y
la ciencia aplicada, apoyados en la vinculagion con fas instituciones de educacién superior e investigacion, para
desarrollar las empresas del Eslado.

Gestionar y coordinar oficinas de enlace 0 sedes de centros de investigacion cientifica y tecrioldgica, enfocados en las
dreas del conocimiento con polencial a desarollar en determinadas regiones del Estado, para el mejor
aprovechamiento de los recursos naturales, la capacitacion de lgs recursos humanos y el desarrofio de las empresas.,
Pianear, organizar, promover estrategias de comercializacién de los productos producidos en la Entidad, incluyende Ja
participacion de los productores duranguenses en ferias, exposicionas y congresos comerciales en el Estado y en el
pais.

Realizar ferias, exposiciones y congresos locales, nacicnales e internacionales vinculado a la promocion de productos
duranguenses.

Promover la capatitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la mejora continua en la
prestacion de sus servicios.

[as demas que se deriven de la naluraleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Gomunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Subsecretario de Inversidon Extranjera. Recibir instrucciones e informar resultados.
Departamento de Agrupamientos Industriales.
Departamento de Desarrollo de Proveedores.
Direccién Administrativa,

Dirigir y supervisar la cperacidn def area.

Crordinar acciones.

! Direceion Jurldica. _ S
Area (externa} - Motivo
Camaras or amsmos empresariales,
¥.0rg P Promover la inversion.
Empresanos

Dependencias federales relacionadas con la . .
ecgnomia y atraccidn de inversiones. Coordinar acciones. )
Conocimientos Basicos
« Llicenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en Administracion,
Ingeniere Industrial, Licenclado en Economia.
«  Experiencia en acciones de promocién econdmica, dentro de empresas parliculares ¢ en dependencias de
gabiermno.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Cenfiabilidad.
Dirigir.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO




PAG. 86

PERIODICO OFICIAL

PARATONOS  ocrperanta
DE DESARRCLLO
i ECONOMICO

Senlido comin.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las persenas.
Capacidad para resaolver problemas.
Facilidad de expresitn oral y escrita,
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Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Agrupamientos Industriales.
* ‘Objetivo + Operar los programas de apoyo a s agrupamientos empresariles del Estado do Ourango,
R o A;'eé de'Adscripcién: iI‘:!ina'cc:it'm dé bésér?blia Erétprésa‘fia.l e
sorarqua | PUesoSwetn__piestor T

Nembre del Puesto: ! Jefe de Departamento

. Puesto(s) Inferior{es); :No.apiica 7 o - T

Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a tos Planes y Acciones de la Diseccion de Desarrollo Empresarial en materia de agrupamientos
empresariales.

2. Recibir y analizar las soficitudes de apoyos que presenten las empresas, asl como elaborar los proyeclos de
resolucion conducentes, de acuerdo con as leyes y programas vigentes.

3. Aplicar correctamente los recursas destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales

correspondientes y ias demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en

su desempenio.

Llevar a cabo los pregramas parz e fortalecimiente, modernizacien y desarrelic de los agrupamienios empresariales.

Fementar la creacion y crecimiento de los agrupamientos empresariates en la Entidad, mediante la vinculacion de las

empresas, las insliluciones de educacion superior y de investigacion, asi como tas dependencias de [os tres Grdenes

de gobierna, para impulsar el desarrollo de una industria ¢ seclor.

6. Definir el Programa Operativo Anual y el anfeproyecto de Presupussto de su &rea y presentaro al Director que fe

corresponda o a! Secretario, para lo conducente.

7. Coordinar las actividades de su drea con las demds 4reas, parz el cumplimiento de {os objetivos de fa Secretaria,

8

9

-

Informar def funcienamienio de su drea en los {érminos y plazos establecidos.
Acordar con su superior jerérquico, ia resolucién de fos asuntos cuya tramitacion se encuenire dendro de los ambitos
de su competencia.

10. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean soficitados por su supericr jerarquice,

11, Suscribir los documentos relativos al efercicio de sus atrbuciones y aguelios que les sean sefialados por delegacion o
les correspondan por suplencia.

12. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacidn, de procedimientos y servicios al poblico del
Bepartamenio.

13. Proporcionar, de conformidad con Jos lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, Ia
informacion, datos, cooperacién, asesorla técnica que le sea requerida por otras dependencias y enlidades de la
administracion publica estatal o por unigades adminisirativas de la propia Secretaria.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediate.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) " Mativo

Subsecretario  de Desarrollo  Empresarial

Industrial. Recibir instrucciones e informar resultados.
" Direccién de Desarrollo Empresarial.

Direccion Administrativa. , )

Diveccion Juridica, _ Coordinar acciones.

Area (externa) ) _ Motivo

Cémaras y organismas empresariales. Promover 1a inversion.

Emgpresarics.

Dependencias federales relacionadas con la . .
ecgnomla y alraccion de inversiones. Coordinar acclones.
Conocimientos Basicos

+ Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado er: Gomercie Exterior, Licenciade en Administragion,
Ingeniere Industrial, Licenciado en Economia.
«  Experiencia en acciones de promocién econdmica, dentro de empresas pariculares o en dependencias de
gobierno.
Aulonomia.
Responsabilidad,
Honestidad.
Conftabilidad.
Dirlgir.
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Sentido comun,

Arnabilidad.

Menlatidad analitica.

Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problernas,
Facilidad de expresion oral y escrita.
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Nombre del

Pussto : Jefe de Departamanto de Desarrolio de Proveedores. :
Obemo " Operar ios programas de apoyo 8 {as empresas para el désarollo de provecdores y elevar la
. j e . ... Gompetitividad y calidad de los productos elaborados en ef Estado. -
Area de Adscripcion: ‘ Direccion de Desarrollo Empresariat
Puesto Superior: ‘ Director
Jararqufa L Rt e e e e ‘ S s
Nombre del Puesto: ' Jefe de Departamento

Puesta(s) Infericr(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Asesorar a personas y empresas inleresadas en la obtencién de tabla nutrimental de productcs regionales.

2. Asesorara personas y empresas interesadas en el diseno de imagen y efiquetas de su producto para que cumpla
con todos los lingamientos de la normalividad vigente,

3. Dar asesorfa, seguimiento y vinculacion a ias personas y empresas inleresadas en la obtencien de codigo de
barras y registro de marca ante los grganismos y dependencias autorizados para tal fin,

4. Preporcionar asesoria técnica a los proguctores y envasadares de mezcal para mejorar y eficientar e} proceso de
produccion, certificacian y cumplimiento con las normas oficiales que les permita la de comercializacian nacional y
de exportacidn.

§.  Apoyar para planear, organizar, promover estrategias de comercializacion de los bienes preducidos en la Entidad,
incluyendo la participacidn de los productores en ferias, exposiciones ¥ congresos comerciales en of Estado y en
el Pals.

6. Recibir y analizar las soliciludes de apoyes que presenten las empresas, asi como elaborar ios proyectos de
resolucidn conducentes, de acuerdo con las leyes y programas vigentes.

7. Auxiliar en [a programacion, operar, dar seguimiento y evaluar [os programas especiales que coadyuven a elevar
la competitividad de las empresas del Estado, que le encomienden ef lilutar de la Secretaria, el Subsecretario yel
Director, de conformidad con Jos objetivos, poiiticas v lineamientos establecidos por ei titular del Poder Ejecutivo
del Estado y en congruencia con las privridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

8. Definir & Programa Operativo Anual y el anteproyecio de Presupueslo de su drea y presentano at Direclor que le
corresponda o al Secrelario, para fo conducente.

9. Coordinar las actividades de su area con |as demas reas, para el cumplimiento de los objetivas de la Secretarfa.

10, Informar del funcionamiento de su drea en los térmings y plazos establecidos.

11. Promaver la capacitacién permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional V¥ la mejora continua
en la prestacion de sus servigias,

12, Acordar con su superior jerdrquico, & resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre deniroc de los
émbitos de su competencia.

13, Emilir los dictamenes, opiniones e inforrmes que les sean solicitados por su superior jerarquice.

14. Suscribir los documentos refativos af ejercicio de sus atribuciones y aquelles que le sean sefialades por
delegacién o les correspondan par suplencia.

15. Elaborar y mantener actualizades fos manuales de organizaclén, de procedimientos y seevicios al plblico del
Depardamento.

16. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de fas unidades administrativas competentes de la Secretaria,
Ja informacidn, dales, cooperacion, asesoria técnica que fe sea requerida por otras dependencias y entidades de
la administracién publica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretarfa.

17. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna} Motivo
Subsecretaric  de  Dssarrclfo  Empresarial
industrial. Recibir instrucciones e informar resuliados.

Direceién de Desarrollo Empresarial.
Direccién Administrativa. '
Direccion Juridica.

Area {extarna) Motive
Camaras y organismeos empresariales.
Empresarios,

Dependencias federales relacionadas con Ia
economia y atraccion de inversiones.

Coordinar agciones,

Promover [a inversion.

Cocrdinar acciones.
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Conocimientos Basicos

Licenciade en Relaciones Intemacionales, Licenciado en Comergio Exterior, Licenciado en Admiristracion,
Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia. :
Experiencia en acciones de promocion econdmica, dentro de empresas pariculares o en dependencias de

gobierno.

Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.

Confiabilidad.

Girigir.

Sentido coman.

Amabilidad.

Mentatidad analitica.

Buen trato con kas personas,

Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.
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Nombre del

. L D:reccldn de Exportacién.

,  Fuesto i
! ! Promover a internacionalizacién de las” empresas mexicanas para contribuir al desarralio economico. y

i

Objetivo ! sc('.lai del Estado y del pals, y al fortalecimiento de la imagen de Durange como socio estratégico para :
Lh .

Area de Adscnpcidn Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Induslrza!

i Puesto Superior: ‘ Subsecretario

Jerarquia o v e
J Dmactor

Fues!o(s) Infer]br(és) 1 Jefe de Depaﬂamento de Exportacldn

Nombre del Puesto

Funciones y Responsabllidades

1. Diseflar y proponer politicas de comercio exterior y control de expariaciones e importaciones, reglas y criterios de
caracter general, mecanismos de aplicacion tanto de las medidas arancelarias y no arancelarias.

2. Disefiar e implementar medidas de simplificacion comercial que otorguen certidumbre juridica y requle los instrumentos
y programas de fomento a fa exportacion,

3. Impulsar, establecer y administrar los sistemas e instrumentos de informacidn y asesoria en materia de comercio
exterior, basades en ! uso de tecnologias de la infarmacion y comunicaciones.

4. Coordinar fa integracién, elaboracion y difusion de estadisticas e informacién normativa de comercio exterior, asl como
mantener aclualizado el Sistema Integral de Informacion de Comercip Exterior,

5. Padicipar en las comisiones, comileés, grupos de trabajos, drganos o consejos directivos de las instituciones y
organismos que atiendan asuntes de comercio exterior de su competencia.

6. Gestionar y organizar a participacion de las empresas exportadoras ¢ con potencial exportader dentro de ferias,
exposiciones y congresos relacionados con su industria a nivel nacionat e internacional,

7. Desarrollar una base de datos que facilite el proceso de toma de decisiones para programas de desarrolio o
capacitacion, asi como apoyos en general, en maleria de comercio exterior,

8. Brindar gufa, asesoria e informacién aclualizada a los empresarios en el desamollo de sus proyectos de ingresc a
mercados internacionales con la finalidad de que puedan presentarse de una manera atractiva y competitiva
cumpliendo eon fas regulaciones exigidas de acuerdo a las leyes nacienales y del mercado destino da su praducto.

9. Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que lengan encemendados, conforme a los manuales
correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
desempeito.

10, Definir el Programa Operalivo Anual y ! anteproyecto de Presupuestc de su drea y presentario at Subsecretano o al
Secretario, para o conducente

11, Llas demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encormendadas por ef superior inmedialo.

Comunigacidn Interna y Externa

Area {interna) ' " Motivo )
Subsecretario de Desarrolfo Empresarial Industrial. Recibir inslrucciones e informar resultados.
_ Jefe de Departamenio de Exportaciones, ~ . Girarinstrucciongs y supervisar resullados.

Director Administrativo.

i : Coordinar acciones.
Director Juridico.

Area {externa) _ . Motivo B
SMos resariales. .

Camaras y Organismos Empresariales  Operar prograrmas del érea.

Empresas. :

Secrelaria de Economia. Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos
» Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en Administracion,
tngeniero industrial.
Dominio del idioma Inglés.
Promocién de produclos.
Autonomfa.
Responsabilidad.
Honestidad.
Caonfiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen rato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion arzl y escrita.
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Nombre del

Puesto ; Jefe de Departamento de Exportacién.
VT obietive Apoyar a ia Directibn de Exportacin en la promocion de fas exporiaciones de las empresas instaladas
Objetiva . .
o - . | gn gl Estado de Burango. e -
. Areade Adscripcion:  * Direccion de Exportacion
‘ _ Puesto Superior:  Director o R -
; Jerarquia ) :
Nombre del Puesto: . Jefe de Departamente
Priesto{s) inferior(es): ‘Ne aplica

Funciones y Responsabilidacdes

1. Apoyary ejecutar el plan de trabajo basado en los diferentes ipos de industria con los que cuenta el Estado y que
cuenten con ef potencial para ingresar al mercado interacional o que ya se encueniren parlicipando dentro del
MiSMo.

2. Desarrollar alianzas de cooperacidn y colaberacion con Instiluciones Educativas, Qrganismes Empresasiales,
Entidades de Gobierno en sus distintos niveles para desarrollar el potencial exportador en el Estado de Durango,
promoviendo el uso de buenas practicas en las diferentes dreas involucradas en el proceso de produccion,
transporte y comercializacién de los productos.

3. Establecer una red de contacto con las Cdmaras de Comercic, Consulados y Embajadas de los distintos paises
para poder a través de ellos poder ofertar los productos fabricados denlro del Estado asf como conocer las
demandas de praducto de sus paises de origen.

4. Apoyar en la paricipacion de las empresas exporiadoras o con potenciai exportador dentro dg ferias,
exposiciones y congresos relacionados con su industria a nivel nacional e internacional,

5. Desarrcllar una base de dalos que facilile el proceso de toma de decisiones para programas de desarrollo o
capacitacion, asf como apoyos en general.

6. Orentar y asesorar a los empresarios Duranguenses con el desarrollo de sus proyectos de ingreso a mercados
internacionales, asi coma canafizarlos hacia los diferentes organismos que caniribuyen al apoyo de exportacion.

7. Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que ienga encomendados, conforme a los
manuales correspondientes v las demds disposiciones aplicables, procurando siempra la mayor eficiencia,
eficacia y calidad en su desemperia,

8.  Definir el Pragrama Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentario al Director que le
corresponda o al Secretario, para lo conducente.

9. Coordinar fas actividades de su drea con las demas areas, para el cumplimiento de les objetives de la Secretaria.

10. Informar del funcionamiento de su rea en los tgrminas y plazos establecidos,

11. Acordar con su superior jerdrquico, 1a resolucion de los asuntos cuya framitacidn se encuentre dentro de los
ambitos de su competencia.

12, Emitir fos dictamenes, opiniones e informes gue les sean solicitados por su supefior jerarquico.

13. Suscibir los documentos relativos al ejercicio de sus alsibuciones y aquellos que le sean sefialados por
delegacion o les correspondan por suplencia.

14. Elaborar y mantener aclualizados los manuales de organizacion, de precedintientos y servicios at piblico del
Departamento.

15. Proporcionar, de conformidad con los lineamientes de las unidades adminisirativas competentes de la Secretaria,
la informacion, datos, cooperacitn, asesoria técnica que les sea requerida per olras dependencias y enlidades de
ta administracion plbtica estatal o por unidades adminisirativas de la propia Secretaria.

16. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motivo
io e Desarrollo Empresarial industrial, - . .

Sybsecreiano d " o Lmp dustrial Recibir instrucciones e infarmar resuliadas.
Director de Exportacian.
Director Adminisirativo, . .

. . Coordinar acciones,
Director Juridico.
Area (externa) Motivo
Camaras y Organismos Empresariales. .

amaras y Urg P Operar progeamas del &rea.
Empresas. ]
Secretaria de Economia. ) Coordinar acciones.
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_ Conocismientos Basicos o _
Licenciadd en Relaciones Intermacionalés, Licenciado en Comercio Exteriar, Licenciado ‘en Administracion,
Ingeniero Industrial.

Dominio del idioma Inglés.
Promotion de productos.
Autonomia,
Responsabitidad.
Henestidad,

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido ‘comin,

Amabilidad.

Meritatidad analitica.

Buen trato con ias personas,
Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita.
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6.3 Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequenias Y Medianas Empresés.

Organigrama de la Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequetias y Medianas Empresas.

SECRETARIO DE

. DESARROLLO
. ECONGMICO _]
! SUBSECRETARIG DR |
i FOMENTO AMICRO, !
Peousmsvmemmsl
EMPRESAS
H o
H ASISTENTE e
Lo
e e T T T T T T T T T T I
| ! I" “DecTaros '
. DIRECTORDE i EMPRENDEDORES, |
! FOMENTO A MIPYNES TOVINCULAGIONY
; i CREDITO
e e
i - R el B
FE DE o JEFE DE ] JEFE DE JEFG DE JEEE DE . :
i DEPARTAMENTODE ° DEPARTAMENTODE |  DEPARTAMENTQDE ° | DEPARTAMENTOCE , | DEPARTAMENTOOE | i
| MIPYMES ;' PROYECTOS  ; | EMPRENDEDORES  ° CREDITO T UINCURACION :
e e e e i e M e
i .
——t— | | | |
i : !
| JEFE DE AREA GE i ! ! ! .
MIPYMES ] i : ! ]
R t ! j ; 1
1 A i i
e T T e e T
r | \ 1 i
[ b | AUXIUAR |
Ji FAUXILAR TECKICO i 5 AUMILIAR TECHCO A SECRETARIA l | AUXILARTECHICE i ADHIMSTRATIVO
R S AN S (. __.J I

Inventario de personal de |a Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequeiitas y Medianas Empresas.

%Mw , ) PUESTO v
11 Subsecretario de Fomenta a Micro, Peguenas y Medianas Empresas.
2 Asistente.
.8 __i Directorde FomenioaMIPYES, =~~~
4 Jefe de Departamento de MIPYMES,
5 Jefe de Area de MIPYMES.
§ Jefe de Ceparlamento de Proyectos.
7+ Auxiliar Técnico. o .
a i Director de Emprendedares er:ulauén 1y Credito. —
9 | Auxiiar Administrativo.
10" [ Jeie de Departamento de Emprendedores.
| 1 Auiliar Tecnico,
12 1 Jefede Departamento de Credilo,
13 | Secretaria. ]
14_i Jefe de Departamento de Vinculacion,
15 i Auxillar Técnico.
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Descripeion de puestos de la Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequedias y Medlanas Empresas

Nombre del

Puesto - Subsecretario de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas,
T T Planear, dirigir, Controlar'y svaiuar los programias de financiamiento, Ag0y0 y capacitacion a ias micro, |
Objetive pequefias y medianas empresas de la Entidad, asl como apoyar los proyectos- de inversién de estos
estralos empresarialgs, de conformidad- con las estralegias y lineas de accidn definidas en el Pian |
.. Fstalde Desarrgle. i i
Area de Adscripcign: | Secretaria de Desarrollo Econdmico
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarguia Nombre del Puesto: Subsecretario
ST T Adistente ) )
Puesto{s) inferior(es); Director de Fomento a MIPYMES

Director de Emprendedores, Vinculacion y Crédito

Funciones y Responsabilidades

1. Contribuir a la creacion de unidades economicas y al incremento de Iz productividad de las ya existenies, mediante el
otorgamiento de sesvicios de microfinanzas con mejores condiciones para los ¥ las micreempresarias,

2. Promover la reglizacion y parlicipacién de la Secrefaria en foros nacionales e internacionales, programas de
capacitacion, lalleres, seminarios, conferencias u otros eventos o estudios que promuevan la competencia, el
funcionamiento efigiente de los mercados y fomenten Ja actividad empresarial a fin de mejorar e ambiente de negocios
y en general impulsen el desarrollo econdmico.

3. Proponer y desarrollar iniciafivas y proyectos en conjunta con fas instituciones competentes, que coadyuven a fomentar
{a competencia y eficiencia de los mercados y en general, mejorar el ambiente de negocios en el estado.

4. Impulsar a que los v las microempresarias ermprendan, desarrallen y consoliden sus negocios meadiante el otorgamiento
de serviclos de microfinanzas integrales para incrementar la productividad de sus negocios y mejorar sus condicionas
de vida.

5. Coordinar la instrumentacion de programas de capacitacion e incubacion, asi como los talleres informativos para la
poblacién cbjetivo, para que los ¥ las microempresarias adquieran conocimientos de educacién financiera y empresarial
cer: ¢l fin de incrementar [a productividad de sus unidades econdmicas, asi como, la instrumentacion def programa de
capacitacion para el persanal de las microfinancieras.

8. Coordinar la implementacién de acciones que permitan realizar las evaluaciones del desemperio financiero y del
impacto social det Programa.

7. Representar a la Secretarfa en todos los actos cuyo objetivo sea el desarrollo de los y las microempresarias, asi como
del sector microfinanciero.

8. Realizar alianzas estratégicas de cooperacion con gobiermnos municipales, organismos empresariales, instituciones
crediticias que permitan ¢ facilien la correcta operacion de los programas de la Subsecretaria.

9. Difundir los programas de ta Secretaria de Economla del Gobierao Federal, entre los empresarios, proporcionarles
asesorta sobre la presentacion de proyectos, coordinar Ia paricipacion en los programas de apoyo financiero, asi como
gestionar recursos extracrdinarios a través de proyectos estratégicos para algin seclor empresarial,

10. Gestionar el presupuesto para apoyar la participacin de micro, pequenias y medianas empresas en ferfas comerciales,
eventos para el desarrollo de franguicias, desarrollo de emprendedaores y otros eventos similares.

1. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) _ ‘ ’ - Motive _
Secretarla de Desarrollo Econtmico. .. Recibir Instrucciones e informar resultados.
Direccion Juridica.

Direccién Administrativa, Coordiner acciones.

Direccitén de Fomento a MIPYMES,
- Direccién de Emprendedores, Vineulacién y Crédita.
Departamento de Micro, Pequefas y Medianas Empresas, -
Departamento de Proyeclos de Incubacion. .
Cepartamento de Vinculacion. - * Dirigir y supervisar la operacion de los programas def drea.

Titular del Area de Fomento a Pequeas y Medianas

Empresas,

Auxiliares Técnicos y Administrativos,

Secretarias.

Departamento de Comunicacion Social. Coordinar acciones.
Area {externa) Motivo

Cémaras y organismos empresanales.

ici .
Empresarics. Alender solicitudes y propuestas
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" Secretarla de Economia. i
- Nacional Financiera. . .. .. . Coordinar acclones.

Presidentes Municpales.

_ Gonocimientos Bésicos o o
Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, Licenciado en Economfa.
Administracién de empresas o dependencias gubemamentales, promacidn de produclos.

Autonomfa, respansabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comin, amabilidad.

Mentatidad analitica.

Buen trato con las personas y capacidad para resolver prebiemas.

Facilidad de expresion oral y esgrita

a9 8 v »
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Nombre del

i Buesto | Asistente.
"0',‘)] etivo | Apoyar en Ias funciones ‘adminisirativas y de relacianes publicas que requiera el Subsecretario, para a
- ... . ..consecucidn de los objetivos de ta Subsecretarta, C e e e e e e e
Area de Adsaripcion:  Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas
; Puesto Superior: ! Subsecretario '
Jerarquia o e o e L T . -

i Nombre del Puesto) . Asistente
i Pueslo(s) Inferior(es): ‘ No aplica

Funciones y Responsabilidades

. Caplurar en la computadora el proyecto de Programa Anual de Trabajo de a Subsecretaria.
Capturar en ia computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Subsecretaria,
Capturar en ka computadora todos [os documentos y presentaciones que le encargue el Subsecretario.
Apoyar &l Subsecretario en la organizacicn y seguimiento de su agenda de lrabajo. .
Recibir as ltamadas telefdnicas para el personal de la Subsecretaria, asi como tomar recado de fos asuntos cuando el
destinatario no pueda atender dicha lamada,
Recibir, atender y en su case canalizar a las personas que soliciten Ja atencién det Subsecretario o cualguier ofro
funcionario de la Subsecretaria, ¢ requieran un senvicio de la Subsecretaria. En caso de que el funcionario no se
encuentre presente y no haya quien pueda atender al soficitante, tomar recado del asunio para que postericrmente se
reperte y proporcione ef servicio que se solicita.
Archivar fos documentes y llevar el control de los archivos fisicos de la Subsecretaria.
Apoyar al Subsecrelario en la gjecucion de las labores de tipo administrative gue se requieran para el buen
funcioramiento de la Comisién.
9. Apoyar al personal de ia Subsecretarta en Ja organizacion, convocatoria y realizacidn de reuniones, cursos v todo fipo
de eventos de la Subsecretaria.
10. Apoyar al Subsecretario en la captura y actualizacion de fos formatos ¥ registros de transparencia y acceso a la
informacién pblica,
11, Las demds que se deriven de la naturaieza del puesta ¥ las que sean encomendadas por ¢! superior inmediato

;R

2

L~

Comunicacién Interna v Externa

* Area {interna) ’ C Motivo

Subsecretaria de Fomento a MIPYMES.
Personal de la Subsecretaria.

Personal de la Secrefaria.
Arga (externa)

- Recibir instrucciones.
Gumplimiento de instrucciones.

Motivo

Cémaras y Organismos empresariales.

: Operacidn de los programas del drea,
Empresarios. per 0s program, @

Conocimientos Bisicos

«  Secrelaria Ejeculiva o secretaria bilingtie. -
Experiencia minima de 1 ailo como secretaria.
Autonomla,

Respensabilidad,

Honestidad.

Confiabilidad.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen lkzato cen las personas.

Capacidad para resclver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Facilidad de redaccion,

Dominio de los programas basicos de compulacion,
Conocimiento de operacion de conmulador telefonico, fax, copiadora y otros equipos de oficina,

LI I )
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go DE DESARROLLO
ECONDMICO

Nombre del

Puesto ' Director de Femento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas.
T otietiv. o Planear, dirgir, conlroar, SUpervisar y evaluar 108 programas que coadyliven a alevar 1 compeiiividad
DI de las micro, pequedias y medianas empresas del Bstado. L e
Area de Adscripcién: % Subsecretaria da Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas !
; Puesto Superor: i Subsecretario ;
Jerarguia : ; o e
erard ! Nombre del Puesio: ; Diractor
. . 1 Jefe ds Depariamento de Micro, Pequenas y Medianas Empresas
. Puesiofs) Inferior(es): | jefe de Depadamento de Proyectos

Funciones y Responsabilidades

1. Conlribuir al desarrollo del estadn a través del otorgamiento de apeyos a proyeclos que fomenten la creacidn,
consalidacién y competitividad de las micro, pequedias y medianas empresas ¥ |as iniciativas de los emprendedores.
Pramover la inversién productiva que permilan generar mas y mejores empleos, mas y mejores miceo, pequedas y
medlanas empresas, y mas y mejores emprendedores.

Promover una mayor paricipacion de las mujeres en el desarrollo econdmico estatal,

Cantribuir al fortalecimiento de las micro, pequefias y medianas empresas a través dela mejora de sus procesos.
Premover y difundir los programas, instrumentos, productos, herramientas y acclores para elevar la competitividad de
las micro, pequefias y medianas empresas.

Fomentar el acceso al financiamiento en general y al crédito en particular, de las micro, pequefas y medianas
empresas.

7. Promover y orientar al piblico en general sobre [os apoyus, trémiles y cierres de proyectos, de programas estatales y
federales con mezcla de recursos.

8. Proporcionar asesorla y apoyos a 10s micros, pequefios y medianos empresarios, a través de los programas del
g

o omee

Gobiemo Federal.
Planear, coordinar y promover los apoyos de la Secretarfa en materia de capacitacién, asistencia técnica y desamrolio
empresarial.

10. Las demds que se deviven de Ja naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area {intarna) o ’ Motive
Secretaria de Desarollo Econémico, )
Subsecrelarfa de Fomento para las Micro, Pequefias y  Recibirinstrucciones e infermar resuitados.
 Mediantas Empresas.
Direccidn Juridica. =~
* Direccion Administrativa. Coordinar acciones.
Direcci6n de Proyeclos de Inversion.
. Departamento de Proyectos.
Departamenio de Micro, Pequeilas ¥ Medianas Empresas.
Area de Micro, Pequefias y Medianas Empresas. Dirigir y supervisar la operacion de los programas del area.
Auxiliar técnico.

Area(axtoma) S metwo
Sccretarta de Economla.
" Secretarfa de Finanzas y de Administracién.

© CAmaras y organismos empresadales.
Empresarios, o
! Presidentes Municipales. ‘ _ ~ Coordinar acciones.

- Coordinar acciones.

Atender solicitudes y propuestas.

... ... . ConocimientosBASICOS . ... . . ol
» " Licenciado en Economia, Licenclado en Administracidn, Ingeniero Industrial, Licenclado en Derecho, Licenciado
en Mercadolecnia.

Direccion de Empresas o dependencias gubermamentales.
Aulonomfa.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comin.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

4 4 & 3 8 " B 8 ® %

" ‘Capacidad para resolver problemas,
« Facllidadg de expresion oral y escrita.
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PARA TODOS SECRETARIA
DIE DESARROLLO
ECONOMICO

: Nombre del Puesto , Jefs de Departamento de Micro, Pequeiias y Medianas Empresas. '

) ™ ""I'Lievar a cabo ia correcta organizacion y recepcidn de documentacian para que 0§ programas que’|
..|tenga encomendados se puedan desarrollar en los tlempos establectdos, L L
Area de Adscripcion: | Direceién de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas

Objetivo

.Pues!o Superiﬁr: Director

Jerarquia | — - B Tl P e
' Nambre del Puesto: I Jafe de Departamento

f Jefe de Area de Micro, Pequefias y Medianas Empresas l

Puestos Inferiores:

Funciones y Responsabilidades

Supervisar fa correcla ejecucion de los proyectos en gperacion.

Promover y difundir los programas de famento al emprendedor que se lievan 2 cabo en el drea en base al plan de

promocién elaborado por la Direccion.

Recibir y revisar los documentos de tas empresas interesadas en los programas de apoyo.

Apoyar en fos diferentes procedimientos de adquisiciones que se lflevan a cabo en el drea.

Solicitar documentos para contratos a proveedores segun proyecto.

Elaborar las solicitudes de contratos y convenios a la Direccién Juridica de la Secrelaria.

Elabarar el reporte mensual de contratos adjudicados.

Difundir la informacion de interés general relaclonada con las micro, pequenas y medianas empresas.

Elabarar la sokicitud del Programa de Formacion Empresarial con capacitadores de NAFIN.

10. Supervisar el avance y cumplimiento del Programa de Formacion Empresarial con capacitadores de NAFIN.

11. Atender a las empresas para su fegistro en la Plataforma Durango Gompetitivo,

12. Gestionar cursos de capacitacién para las Micro, Pequefias y Medlanas Empresas,

13. Auxiliar al Director en las reunicnes de Comité de Adquisiciones de la Secretaria.

14, Apoyaren la elaboracion de los repories Irimestrales de transparencia.

15. Condrofar el archivo del drea.

16. Dirigir, coordinar, supervisar y evatuar ef desempefio del personal que eslé a su cargo, asl como vigilar la correcta
aplicacién de los recersos destinados a los programas que ienga encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procuranda siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad
en su desempefio.

17, Definit ¢ Programa Operafivo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su érea y presentarly al Director para lo
conducente.

18. Coordinar as actividades de su drea con las demds dreas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

15. Informar del funcionamiento de su drea en los 1émmines y plazos establecidos.

20. Promover la capacitacion permanente def personal a su cargo para el desarrollo profesional y fa mejora continua
en la prestacicn de sus servicios.

21. Acordar con su supetior jerdrquico, la resolucion de los asuntos cuya ramitacion se encuentre dentro de los
ambitos de su competencia.

22, Emitir [os dictamenes, opiniones & informes gue les sean solicitados por su superior jerdrquico.

23. Suscrbir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que le sean sefialados -por
delegacian o tes correspondan por suplencia.

24, Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al ptblico ded
Departamento.

25, Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria,
12 infarmacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por otras dependencias y entidades de
la adminisiracidn plblica estatal o pot unidades administrativas de la propia Secretaria.

26. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesio y las que sean encomendadas por el superior inmedialo.

LoD AN N

Comunicacién Interna y Externa

- Areainterna) ‘ ... :Motivo .
Direccion de Fomenlo a Micro, Pequeas y Medianas | g instrucciones e informar resultadas.
. Empresas. . . ; - L
Departamento. " Coordinar acciongs.
Area de Fomento & Pequefias y Medianas Empresas. Opetarlos programas del area.
Area (externa) ' " Motivo o '
Secretaria de Economia '
Cémaras y organismos empresariales. Atender soficitudes.
Empresas. o
Direcciones Municipales de Fomento Bcondmico.  Coardinar aclones.
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_ _ Conocimientos Basicos _
Licenciada en Admiristracion, Contador Publico, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mergadotecnia, Licenciado en
Ecenomia o carreras afines.
Operacidn de programas de fomento y promacitn, mansjo de documentos; redaccién y elaboracion de
documentos, administracién de bases de datos, organizacion de eventos y logistica; asl como supervision de
parsonal,
Autonomla.
Respensabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, liderazgo, sentido comin y amabilidad.
Merdalidad analitica.
Buen frate con las personas.
Facilidac de expresitn oral y escita,
Toma de decisiones.
Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion,
Trabajo en equipo.
Cuitura de calidad.
Capacidad de identificar y resolver prablemas.
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Objetivo f Apoyar en la operacién y seguimiento de os programas existentes para apoyar a los em

i Jerarguia -

Noohowp

* 4 % 8 v e

: Nombre del
! Puesto

PARATOBOS | ocpepania
DE DESARROLLO
ECONOMICD

* Jefe de Area de Micro, Pequeiias y Medianas Empresas.

Area de Adscripcion: i Departamento de Micro, Pequefias y Medianas &

' Puesto Superior: i Jéfe de Departaments

Nombre del Puesto: | Jefe de Area

Puesto(s) iﬁferidr(esj: - No aplica
Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la recepcion y revision de documentos de las empresas interesadas en fos programas cle apoye.

Ser el vinculo entre Ips proveedores y los beneficiarios para el logro de los objetivos de los programa.

Apoyar en la organizacion de evenlos de arranque, clausura o enlrega de apoyos de los programas.

Salicitar a los benefictarios el pags de la aportacion privada cuando aplique.

Organizar reuniones informativas para beneficiarios. :

Apoyar en la supervision de los proveedores en la calidad de la ejecucion de fos programas y enlregas de apoyos.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ' ' " Motive :

Departamento de Micro, Pequafias y Medianas Empresas. Recibir instrucciones e informar resuitades.
© Arga (extorna) Motivo

Empresarios. Alender solicitudes.

Conocimientos B4sicos

“Ligenciado en Admi'ni'stracifm, Contador Publico, ingeniero Industrial, Licenciado en Mefcadbtechié, Licenciado en

Economia o carreras afines,

Redaccitn y elaboracion de documentos, manejo de bases de dates, organizacion de eventos y logistica.
Autonomla, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comuan y amabilidad.

Mentalidad analitica y buen trato con fas personas.

Facilidad de expresidn oral y escrita.

Capacidad de analisis, sinesis y evaluacién y trabajo en equipo.

Culiura de calidad.

Capacidad de identificar y resolver problemas.
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Nombre del
Puesto

PARATODOS

SECRETARIA
DE DESARROLLO
| ECONOMICO

. Jefe de Departamento de Proyectos.

Liavar a caba la correcta organizacion y recepcion de documandacién para que los pregramas gque tenga -

Ohjetivo “encomendados se puedan desarrollar en los tiempos establecidos, asi comao la supervision en [a correcta '

Jerarquia

SROENOmAWN

-

o
™~

13.
14,
15,
18.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

. €jecucion de los proyectos en operacion, L o
Area de Adscripcion: Direqcién de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas
Pl;IIE“S“tC;- élzj-:uerior: . Direcfur . o “ ‘ 7
'Nombre del Puesto:  Jefe de Dépa'rta.mento o

Puestos Infericres: * Auxiliar Téenico

Funciones y ResponsaﬁilidadES

Apoyar en |z glaboracion def plan de promacion y difusién de los programas que s& lievan a cabo en &i 4rea.
Elaberar fichas técnicas de los programas de apoyo para su difusion.

Gestionar con el &rea de mercadolecnia la publicidad de los programas de apoyo para su difusién.

Recibir y analizar as solicitudes de apoyos que presentan las empresas de proyecios de Fondo PyME.

Dar seguimiento y controlar tos depdsitos de los beneficiarios por programa y elaborar 1os repertes respectives.
Administrar y entregar via oficio i relacian de voughers por conceplo de aportacion privada a Tesoreria.
Supervisar & los proveedores en la calidad de la ejecucion de los programas y entregas de apoyos.

Medir y efaborar reportes intemnos sabre el avance de lgs programas.

Organizar de eventos de arranque, ciausura o enfrega de apoyos de [0S programas.

Elaborar y cargar los repories trimestrales de transparencia tanto en la plataforma federat como estatal.

. Elaborar los estudios de mercado correspondientes a los diferentes procedimientos de adquisicicnes que se

llevan 2 cabo en &l area. .

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar ¢l desempeio del persenal que esté a su cargo, asi como vigilar la correcta
aplicacion de los recursos destinados a los programas gue tenga encomendades, conforme a los manuales
correspondientes y 1as demas disposiciones apiicables, procurando slempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad
an su desempedio.

Definir el Programa Operativo Anuat y el anteproyecto de Presupuesto de su area vy presentarlc al Director para io
conducente.

Coerdinar las actividades de su &rea con las demds reas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.
Informar del funcionarsiento de su area en los términos y plazos establecidos.

Promaver |a capacilacion permanente del personal a su cargo para el desarrolio profesional y la mejora continua
en la prestacion de sus sepvicios,

Acordar con su superior jerdrquico, fa resclucién de los asuntos cuya tramitacion se entuentre dentro de los
ambitcs de su competencia.

Emitir los dictémenes, opinicnes & informes que fes sean soficitados por su superior jerérguico.

Suscribir los documentos relafivos al ejerciclo de sus atribucicnes y aguelios que le sean sefialados por
delegacion o le correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de pracedimientos y servicios al pablico del
Departamento.

Proporcionar, de confarmidad con los lineamigntos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria,
la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por otras dependencias y entidades de
la administracidn publica estatal o par unidades administrativas de la propia Secretaria.

Las demas que se deriven de |a naluraleza del puesto y las gue sean encomendadas por &l superior inmediata.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Direccidn de Fomento a Micro, Pequefas y Medianas  Recibir instrucciones & informar resultadoes.
Empresas.

Jefes de Departamento. Coordinar acciones.

Auxiliares técnicos. Operar los programas del 2rea.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia.

Camaras y organismos empresariales, Alender solicitudes.

Empresas,

Direcciones Municipales de Forento Econdmica.

Caordinar acciones,
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PARATONOS + socmETARIA. <
DE DESARROLLG *
| ECONOMICO

Conocimientos Basicos
Licenciado en Administracién, Contador Publico, ingenierc ndustrial, Licenciado en Mercadateenia, Licenciada en
fconomia o carreras afines,
Operacion de programas de fomento Y promecion, manejo de documentos; redaccion y elaboracion de
documentos, administracidn de bases de datos, organizacitn de eventos y logistica; asl como supenvisién de
personal,
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir y liderazgo.
Serdido coman.
Amabilidad.
Mentalidad aralitica,
Buen trato con las personas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Toma de decisiones.
Capacidad de anafisis, sintesis y evaluacitn.
Trabajo en equipo.
Cultura de calidad,
Capacidad de identificar y resolver problemas.

MANUAL DE ORGANIZACIGN DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO




PAG. 104

PERIODICO OFICIAL

Nombre del

PARATODOS | cocpeTaRia
DE DESARROLLO
! ECONOMICO

Puesto Auxiliar Tecnico.
Objetivo: Apoyar en |a operacitn y seguimiento de los programas para apoyar a los empresarios.
Area de Adscripcion: Departamento de Proyectos
3 Puesto Superior; * Jefe de Departamento
) Jefarqula: ..... e e PR . H . B P I |
i Nombre del Puesto: | Auxiliar Técnico
. Puesto(s) Inferiorles):  : No aplica .
Funciones y Responsabilidades

1, Apoyar en la recepcion y revision de documenies de 1as empresas interesadas en los programas de apoyo.

2 gerel vinculo entre los proveedores y los beneficiarios para €l logro de los objetivos de log programa.

3. Apoyar en la organizacion de eventos de arranque, clausura o entrega de apoyos de los programas,

4. Solicilar a los beneficiarios ef pago de la aportacion privada cuando aplique.

5. Organizar reuniones informativas para beneficiarios.

6. Apoyar en la supervision de los proveedores en ia calidad de la ejecucién de los programas y entregas de apoyos.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto Y las que sean encomendadas por e} superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) _ Motive _
. Departamento de Proyectos. Recibir instrueciones e informar resuitados.
. Area {externa) Motivo

Empresarios.

Atender sclicitudes.

-

Conoccimientos Basicos

Licenciado en Administracion,
Economia o careras afines.
Redaccidn y etaboracion de documentos, manejo de bases de dalos, organizacion de eventos y {ogistica.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigi, sentido coman, amabilidad, mentalidad analifica,
\rabajo en equipo ¥ buen trala con las personas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de snalisis, sintesis y evaluacion.

Cuitura de calidad.

Capacidad de idenlificar y resolver problemas.

Cantador Piblico, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadolecnia, Licenciado en
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Nembre del

s ;

10.
1.

13,

14.

15,

6.

17.
18.

19,

20.

21,

PARATODOS | oo oeinin
DE DESARROLLO
ECONOMICO

Puesto . Director de Emprendedores, Vinculacidn y Crédito,
oo Dar Seguimisnte al proceso de recuperacion de’fos créditos medianlé ia veriicacian de los pagos 'y ia
Objetivo: P iy
et . GObDrANZa extrajudicial o judicial, s L
' Areade Adscripcién: | Subsecretaria de Fomanto a Micro, Pequerias y Medianas Empresas
Puesto Superior: Subsecretario T
Jerarquia: Nombre del Puesto; Director

{ Auxiliar Administrativo
, Jefe de Departamente de Emprendedores
| Jefe de Departamenio de Crédito

. ...defe de Departam

Puesto(s) Inferior{es):

Funciones y Responsabilidades

Proponer convocatorias para facilitar ef acceso de los emprendedores, las micro, pequefias y medianas empresas af
financiamiento a través de esquemas de credito para apoyar ef desarrolio de proyecios de emprendimienio de allo
impacto.

Elaborar un esquema Integral para facilitar ef acceso al financlamiento de las MiPYMES Y los empeendimientos de
impacto, a partir de la identificacion de iniciativas productivas competitivas con el propédsito de lograr su permanencia en
el mercado, Impulsar su crecimiernto y consolidacion. )

Planear, organizar y desarrolfar eventos que generen e incenliven el interés de la poblacion para iniciar
emprendimientos sustentables generadores de valor, mediante platicas interactivas y maotivacionales, tonferencias,
foros, exposiciones, casos de éxito, concursos y mesas de lrabajo.

Planear, organizar, disefiar e impartir cursos y talleres, con recursos propios ¢ con el apoyo de despachos
especializados, para el desarrollo personal del emprendedior, en cuanto a sus competencias, aclitudes y aptitudes,
Promover ta formacian de grupos de emprendedores.

Promover y coordinar |z animacién seciacultural y &l emprendimiento con impacto social, aconémico ¥y susientable, en
colaboracion con organismos no gubemameniales, empresas, dependencias de gobiernc de los fres niveles,
instituciones de educacion media, superfor y de invesligacion, a efeclo de elaborar un inventaric de problematicas y
recesidades tocales, regionales y estatales que puedan ser utilizadas para la creacion de emprendimientos que
busquen resolverias.

Planear, organizar y desarrollar evenlos de creatividad para la generacidn de ideas de negocios, con estudiantes ¥
emprendedores.

Orientar y asesorar 2 los emprendedores sobre los diversos programas de financiamiento, gubemamenlales y privades,
para los proyectos que presenten.

Promover I colaboracion de inversionistas mentores que aparlen su experiencia y capital econdmico en apoyo a los
proyectos productivos de los emprendedores.

Gestionar apoyas para la parlicipacion de los emprendedores en exposiciones, evenlos nacionales e internacionales.
Orientar y asesorar 2 los emprendedares sobre las tramites que deben realizar para la instalacion y operacion de las
empresas, para incentivar la formalidad entre ellos.

. Recibir y analizar fas solicitudes de apoyos que presenten los emprendedores, asi como proponer y reselver lo

corklucente de acuerdo con las leyes ¥ programas vigentes.

Proporcicnar asesoria, capacitacién ¥ apoyos a los emprendedores para el inicio de operaciones, consalidacion y
escalamiento de sus proyectos,

Apoyar y dar seguimiento a las incubadoras de empresas que operan en el Estado, en coordinacion con instituciones
competentes, que coadyuven a fomenlar la competencia y eficiencia de los mercados para la autorizacion de los
proyectas v la gestién de los recursos.

Promover v difundir entre fos emprendedores, empresarios, camaras y organismos empresariales, instituciones de
educacion superior y organizaciones na gubernamentales, los programas de financiamiento que ofrace la Secretaria.
Coordinar la operscién del Consejo del Sistema Emprendedor del Eslado de Durango, como un organismo de
coordinacién institucional entre las dependencias de los tres hiveles de gabierno, instituciones de educacién superior,
camaras y organismos empresariales ¥ parficulares, para oplimizar los programas y recurses destinados al fomento y
apoyos al emprendimiento.

Coordinar |a operacidn del Fideicomiso Fondo Durango.

Pramover ta capacitacitn permanente del persanal a su cargo para e! desarrallo profesional y la mgjora continua en [a
prestacién de sus servicics.

Fungir como Secretarlo de Actas en e Comite Técnico del Fondo Durango, asl como operar las acciones de
coordinacion de la Subsecretaria de Fomenlo a Micro, Pequefias y Medianas Empresas con dicko fideicomiso, de sus
aclividades de firanciamiento en los programes de apoyo a las micro, pequedas y medianas empresas y
emprendedores de! Estado de Durango, de conformidad con los-objetivos, estrategias y lineas de acdén dsi Plan
Estatal de Desancllo.

Proporcicnar, de conformidad con los lincamientos de las unidades administralivas competentes de ia Secretaria, la
informacion, datos, cooperacidn, asesorla técnica que Ies sea requerida por ofras dependencias y entidades de la
administracion plblica estatal o por unidades administrativas de [4 propia Secrelaria.

Las demés que se derven da la naturaleza del puesio y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Intarna y Externa

Area (interna) _ Motivo
Subsecretaria de Fomento & MiPyMES. Recibir instrucciones e informar resultados.
Departamenta de Vinculagion. Dirigir y supervisar la operacion de 105 programas del drea.

Departamento de Fondo Durango.
Direccion Jurldica.

Direccién Administrativa.

Area {externa) . Motivo

Secretaria de Economia.

Secretaria de Finanzas y de Administracitén del Gobierno Coordinar acciones.

Coordinar acciones.

def Estado de Durango.

Gamaras y organismos empresariales. -

Emprasarios. Atender solicitudes y propuestas.
Presidentes Municipaies. Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos
. Conlador Pablico, Licenciade en Administracion, Ingeniero Industriai, Licenciado en Derecho, Licenciado en
Mercadotecnia.
Cperacitn de programas de fomento y promocion.
Autoncmia.
Responsabilidad,
Honestidad.
Confiabitidad.
Dirigir.
Sentide comiumn.
Amabilidad.
Mentalidad anatitica.
Buen frato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
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PARATODOS

SECRETARIA

DE DESARROLLO
ECONGMICT™
No;:]zg:el ! Auxiliar Administrativo,
Ohjetlv o |Apoyar en Tas funcionss administiativas de atencién a la_correspondencia, archivo y de. relaciones
o | plblicas gue reguiera la Subsecretaria de Fomento a MiPYMES. o L ) :
Area de Adscripcidn: | Direceidn de Emprendedores, Vinculacion y Crédito
Jerarquia Puesta Superior: : Director - .
Nombre del Puesto: : Auxiliar Administrativo

| Puesto(s) Inferior{es); ' No aplica

Funciones y Responsabiligades

1. Recibir la correspondencia en general de la Direccidn, registrarla v turnariz al area correspondiente pava su atencion.
2. Llevar e conlrol de los regisiros y ndmeros de oficio de salida v de comision.
3. Operar el archive documental fisica de Ia Diregcign,
4. Escanesr los documentos para su integracidn en el archivo efectrénico de Ja Direccion,
5. Atender las llamadas tefefonicas de la Direccion,
6. Apoyaren la elaboracion y seguimiento de vidlicos solicitados por ef Director.
7. Apoyar en la atencion de las necesidades de la oficina del Director.
8. Convacar a empresarios, a los eventos organizades por la Direccion.
8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superiar inmediato,
Comunicacitn Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Fomento a MiPyMES, Recibir instrucciones e informar resultados.

Secretaria Téenica y Particular.

Direccion de Femento a Micro, Pequefas Yy Medianas
Empresas.

Cireccion de emprendedares, vincutacion y crédito.
Direccitn Jurldica.

Direccion Administrativa.

Departamento de Pequefia Minerla. Motivo

Area (externa)

Secretaria de Econamia.

Camaras y organismos empresariales.

Empresarios. Apoyo en la operacion de los programas del rea.
Presidentes Municipales.

Secretaria de Finanzas y de Administracion,

Nacional Financiera.

Apoyo en ia operacion de los programas del area,

o o Conocitnientos Basicos
»  Secrelarfa Ejecutiva o Secretaria Biling(ie.
»  Experiencia de per Ip menos un afio como secretaria en alguna dependencia guhernamental,
Manejo de los programas computacionales bésicos, copiadera, escéner, conmutador tefeidnico: y teléfong
multiconferencia.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentido coman,
Amabilidad,
Buen trato con las persenas.
Capacidad para resolver problemas.-
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan gereral de accion.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas,
Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas,
Cantrotf de gestion.

¢ % & 5 4 2 v 8 * ow a0
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Nombre del

PIRATOBDS | epcquvania
DE DESARROLLO
ECONOMICC

Puesto : Jefe de Departamento de Emprendedores.
T T Bromaver y difondir entre s smpiendedores, cdmaras y organismos empresariales, insiituciones de
Objetivo A . ] it
... ... educacion superiary organizaciones no gubernamentales, s programas de fomento al emprendimiento.
'_ Area de Adscripcidn: . Direccién de Fomento a Micro, Pequeiias y Medianas Empresas :
3 Puesto Superior: Director
Jerarquia S S ‘
MNombre del Puesto: - Jefe de Departamento

; Puestol(s) Inferor(es):  : Auxiliar Técnico

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar y desarrollar eventos gque generen e incentiven el interés de la poblacién para iniciar
emprendimientes sustentables generadores de valor, mediante platicas interactivas y motivacionales, conferencias,
foros, exposiciongs, casos de éxito, concursos y mesas de trabajo.

2. Planear, organizar, disefar e impadir de cursos y falleres, con recursos propios o con el apoye de despachos
especializados, para el desarrolic persanal del emprendedor, en cuanto a sus competencias, actitudes y aplitudes.

3. Promover la formacién de grupos de emprendedores.

4. Planear, organizar y desarroflar eventos de crealividad para la generacidn de ideas de negocios, con estudiantes y
emprendedores.

5. Promover y caordinar [a animacion sociocullural y el emprendimiento con impacto social, ecanomico Y sustentable, en
colaboracién con organismos no gubernamentales, empresas, dependencias de gobiema de los tes niveles,
instituciones de educacion media, superior y de investigacion, a efecto de elaborar un inventaric de problemalicas y
necesidades locales, regionales y estatales que puedan ser utilizadas para |z creacion de emprendimientos que
busquen resolverlas.

6. Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los diversas programas de financiamiente, gubernarmentales y privados,
para los proyectos que presenten.

7. Promover la colaboracion de inversionistas mentores gue apotten su experiencia y capital econdmice en apoye a los
proyectos produclivos de los emprendedores.

8. Gestionar apoyos para la padicipacin de fos emprendedores en exposiciones, eventos nacionales e internacionales.

9. Orientar y asesorar a los emprendedares sobre los trémites que deben realizar para la instalacidn y operacion de las
empresas, para incentivar fa formalidad entre ellos.

10. Recibir y analizar las solicitudes de apoyas que presenten los emprendedores, asl como proponer y resalver lo
congucente de acuerdo can as leyes y programas vigentes.

11. Proporcionar asesoria, capaciiacion y apoyos a los emprendedores para el inicio de vperaciones, consolidacion y
escalamiento de sus proyectos.

12. Apoyar y dar seguimiento a fas incubadoras de empresas que cperan en el Estado, en coordinacion con instituciones
competentes, que coadyuven a fomentar la competencia y eficiencia de los mercades para la gutorizacién de los
proyectos y la gestién de los recursos.

13. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desemperio de! personal que este a su Cargo, asi como vigilar la correcta
aplicacion de los recursos deslinados a los programas gue tengan encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y Jas demds disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
desempeng.

14, Definir el Programa Operativa Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su rea y presentario al Director, para o
conducente.

16. Coordinar las actividades de su drea con las demas dveas, para el cumplimiento de os objetivos de la Sacrelaria.

16. Informar del funcionamiento de su &rea en los térmings y plazos establecidos.

17. Acordar con sut superior jerérquico, la resotucion de los asuntos cuyd tramitacian se encuentre dentro de tos ambilos de
su competencia.

18. Emitir los dicidmenes, opiniones e infammes que les sean solicitados por su superiar jerargquico.

19, Elaborar y mantener aclualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al poblico del
Departamento.

20. Las demas que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que Sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacicn Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Fomento a! Emprendedor. Recibir instrucciones e informar.

Director Juridico.

Director Administrativa.

Coordinar agciones.

Augxiliar {écnico. o Operacién de [os programas del &rea.
Area (externa) Motive
. Secretaria de Economia. ~ Coordinar acciones.

) Camaras y crganismos empresariales.
Empresarios.

Alender solicitudes y propuestas.

Direcciones Municipales de Desamollo Economico. Coardinar aceiones.
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Conocimlientos Basicos

Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Derecha, Licensiado en Mercadotecnia, Contador

Pdblico.

Operacién de pragramas de fomento ¥ promocion.

Autonomia, responsabilidad, honestidad, conftabilidad, dirigir, sentide comuin y amabilicad.
Mentalided anafltica, buen trato con las personas,

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion orat y escrita.
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Nombre del

Puesto Auxiliar Técnico.
Objetivo ‘ Operar los programas de fomento al emprendimiento.
: Area de Adscripcion: " Departamento de Emprendedores
: : Puesto Superior: - Jefe de Departamento
: Jerarquia e R TR e R - -
Nombre del Puesto: - Auxiliar Téenico
i Puesto(s) Inferfor{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la organizacion y desarrollo de eventos que generen e incentiven el interés de la poblacion para iniciar
emprendimientos sustentables generadores de valor, mediante platicas interactivas y motivacionales, conferencias,
foros, exposiciones, casos de éxito, concursos y mesas de lsabajo.

2. Apoyar en la organizacién € imparticion de cursos y \altares, con recursos propios 0 <on el apoyo de despachos
especializados, para el desarrollo personal del emprendedor, en cuanto a sus competencias, actiludes y aptitudes.

3. Promover fa formacidn de grupos de emprendedores.

4. Pariicipar en la organizacion y desarrollo de eventos de creatividad para la generacion de ideas de negocios, con
estudiantes y emprendedores.

5. Apoyar al Jefe de Departamenito en 1a promocion y coordinacion de la animacion socioculiural y el emprendimiento con
impaclo social, econémico y sustentable, en colaboracidn con erganismos no gubernamentales, empresas,
dependencias de gobierno de los tres niveles, institucicnes de educacion media, superior y de investigacién, a efecto de
elaborar un inveniario de problemélicas y necesidades locales, regionales y estatales gue puedan ser utilizadas para la
creacign de emprendimientos que busquen resolverlas.

6 Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los diversas programas de financiamiento, gubernamentales y privados,
para los proyectos que presenten.

7. Promover Ia colaboracién de inversionisias mentores que aporten su experiencia y capilal econdmico en apoyo a los
proyectos productivos de los emprendedores.

8. Gestionar apoyos para Ja parficipacion de los emprendedores en exposiciones, eventos nacionates e intemagionales.

9, Apoyar al Jefe de Deparlamento en la coordinacian de la operacion del Consejo del Sistema Emprendedor del Estada
de Gurango, como un organismo de coordinacion institucional entre las dependencias de los tres niveles de gabierno,
instituciones de educacion superior, cdmaras y organismes empresariales y particutares, para optimizar 10§ programas y
tecursos destinados al fomento y apoyos al emprendimiento.

0. Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los tramiles que deben realizar para fa Instalacion y operacidn de las
empresas, para incentivar la formalidad enire ellos.

11. Proporcionar asesoria, capacitacion y apoyos a los emprendedores para el inicic de operaciones, consvolidacion y
escalamiento de sus proyectos.

12. Proporcionar orientacién y asesorla, asf como realizar el registro en el Sislemna Estatal de Incubadoras de Empresas.

13. Auxiliar al Jefe de Departamento en €l apoyo y seguimiento a las incubadaras de empresas que operan en ef Estado, en
coordinacién con el instituciones competentes, que ceadyuven a fomentar la compelencia y eficiencia de los mercados
para la autorizacion de los proyectos y la gestién de los recursos.

14. Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Proyectos. Recibir insirucciones e informar.
Area (externa} Motivo

~ Secretaria de Ecanomla.

Camaras y organismos empresariales. ' :
Y org presa Operacion de los pregramas del rea.

Direccipnes Municipales de Desarrollo Econémico.

Conocimientos Basicos
Pasante o Licenciado en Adminisiracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, Contados Piblico.
Operacion de programas de fomento y promogior.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabitidad.
Dirigir.
Sentido coman,
Amabilidad.
Mentalidad anatitica.
Buen trato con las personas.
Facilidad de expresitn oral y escrita.
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1 Jefe de Departamento de Crédito.
L
1

Nombre del
Puesto
’ | Apayar en la capacitacibn, otorgamiento ‘y recuperacidn’ de los financiamientos que olorga esta |
| enfidad a tos microempresarios del Estado de Durango, promoviends la creacion de nuevas fuenies :
i de empleo y preservando las existentes en los negocios dentro de los giros industrial, comercial, !
1 Servicios y agroindustrial, en todo el lerritorio estatal. /

: Area de Adscripcidn: ; Direccién de Emprendedores Vinculacion y Crédito

Ohbjetive

j “Puesta Superior; ' 4 Director T '.
Jerarquia ; ; : : !
i Nombre del Puesto: § Jefe de Departamento

; Puesto(s) Inferlor{es): | Secretaria

Funclones y Responsabilidades

1. Promaver y difundir entre log emprendedores, empresarios, camaras ¥ organismos empresariales, instilugiones de
educacién superior y organizaciones no gubernamentales, los programas de financiamiento que ofrece el Fondo
Durango.

2. Recibir las soficitudes de cradito refaccionario, habilitacion o avie Gue presenten los emprendedores y empresarios al
Fondo Durango, determinar su procedencia, eniregar (oS recursas, realizar las labores de cobranza y administrar en
general la cartera de apoyos financieros olorgados,

3. Dirigir la operacion del Fideicomiso Fondo Durango.

4. Elaborar las actas de las sesiones del Comité Técnico del Fondo Durango, asi como dar seguimiento al cumplimiento
de tos acuerdes tomadaos por dicho Comité,

5. Dirigh, coordinat, supenvisar y evaluar ef desemperio def personal que este a su cargo, asi como vigitar la correcta
aplicacion de los recursos destinados a los Programas gque ltengan encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre la mayer eficiencia, eficacia y calidad en
sk desemperio.

B. Definir el Programa Operalivo Anual y €l anteproyecto de Presupuesto de su area ¥y presentarlo ai Direclor que le
corresponda ¢ al Secrelario, para lo conducente,

7. Coordinar las actividades de su drea con las demas dreas, para el cumplimiento de fos objetivos de la Sacretarfa.

8. Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos.

9. Promover [a capacitacion permanente del perscnal a su cargo para el desarrllo profesional ¥ la mejora continua enfa

& prestacion de sus servicios.

70. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacin se encuentre dentro de los ambilos
de su competencia.

11, Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superiar jerdrquico,

12. Suscribir los documentos relalivos at ¢jercicio de sus atrbuciones y aquellos que les sean sefiaiados por delegacion o
fes correspondan por suplencia.

13. Elaborar y mantener aciualizados los manuales de crganizacién, de procedimientos y servicios al piiblico del
Departamento.

4. Proporciorar, de conformidad con fos lineamientos de fas unidades administrativas competentes de la Secrelarla, la
informacitn, dalos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y erfidades de ia
administracion publica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretarla.

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

- Area (interna) ' * Motivo
Direccion de Proyectos de inversian., Recibir instrucciones e informar resultados. )
Direccién Jurldica,
Direccion Administrativa, Coordinar acciones.
Awsiliar Téenico del Fondo Burango.
- Area (externa) Motivo

Consejeria General de Asuntos Juridicas,

- Secretaria de Finanzas y de Administracién del Gobierno :
del Estado de Durango.

. Secretarfa de la Confraioria, _
Coordinacion General de Entidades Paraesiatales.
Nacional Financiera, 5.N.C. o

- Camaras y organismas empresariales.

' Empresas. o _ R
Secretarla de Economla, ] ) L . Coordinar acciones.
Presidencias Municipales.

Coordinar acciones.

Atender solicitudes y propuesias.
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PARATONOS | seepetanta '
DE DESARROLLO
ECONOMICO.... -~

Institufo Duranguense de Acceso a la Informacion Pablica Cogrdinar acciones.
y de Proteccian de datos personales.

. Conocimientos Basicos )

« Contador Pubfico, Licenciado en Administracion, Ingerdero Industrial, ticenciado en Derecho, Licenciado en
Mercadotecnia.

»  Operacion y contro! del programa de crédito dal Fideicomiso Fondo Durango, atministracién de personal,

elaboracion de contratos y convenios de crédilo, operacién ¥ control de programas emergentes comae organismo

gispersor de recursos federales, experiencia en cobranza a deudores del Fondo Durango, administracién y cantrol

del patrimonio de Fideicomiso, gestionar y promover talleres de capacilacién a los microempresarios del Estado

de Durango, visitas de verificacién a los negocios financiados y demas funciones que involucren a la safvaguarda

del patrimonio def Fideicomiso Fondo Durange y que encomiende e Comité Téenico como grgano maximo de

autoridad de este crganismo.

Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentide comin y amabilidad.

Mentalidad anafitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.
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PARATOROS | secremaia
DE DESARRCLLO
} Econdmico

MNombre doil
Puesto

i Secretaria,

i

anciamientos otorgados por el Fondo Durango.
Cradito
rtamento

i& Objetivo Apoyar en el seguimiento y recuperaciin de lo

Area de Adscripcién: - | Departamento

Puesto Superior: ! Jefe de D

! Jerarguia e e e
; I Nombre del Puesto:

! Secretarla
i Pueslo(s) Inferior{es): aplica

Funciones y Responsabilidades

Registrar los pagos que realicen los acreditados y llevar el historial crediticio.

Verificar los depositos en las cuentas bancarias del Fendo, las pagos realizados por los acreditados.

Apoyar en las labores de cobranza extrajudicial de los pagos vencidos, via lelefdnica o en visita dorniciiaria.

Apoyar &l Jefe de Departamento del Fando Durango en Ia organizacién y convocaloria de las sesiones def Comité
Técnico del fideicomise del Fondo Duranga,

5. Preparar el materiat y las presentaciones para ser analizado en las sesiones del Comité Técnico de! fideicomiso del
Fondo Durango.

hal R

6. Llevar el control del archivo fisico de! Fondo Duranga.
7. Las demds que se deriven de |a naluraleza del Puesto y as que sean encomendadas por el superior inmediato,
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) : Motive

Direccién de Vinculacion y Crédito,
Departamento de Fando Duranga. _
Area (externa) ' o ~ Motive
Empiesarios, '
Bancos.

. Recibir instrucciones e informar resultados,

Operacion de los programas def Fordo.

... Conocimientos Basicos
Contador Pablico, Licenciado en Adminisiracion, ¢ areas afines -
Operacin de programas compulacionales, especialmente Ios relacionados con la contabilidad.
Responsabilidad,
Honestidad.
Confiabitidad.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analltica.
Buen trato con las personas.,
Facilidad de exprestén oral y escrita.
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i - "
Pussto ; Jefe de Departamente de Vinculacion.
T obietive 7 Apoyas al Direcior de VincUlacién y Crédito en la supervision de ta operacién de Ios punios de la Red”
_ Obietivo " 46 Apoyo al Emprendedor enel Estado de DUrango. .. .. e e :
| Area de Adscripcion: ! Direccion de Emprendedores, Vinculacion y Crédito
{ Pueste Superior: Director
Jerarquia A E T i e e mm e e o
Nombpre del Puesto: . Jefe de Departamento

7" buestols) Inferior(es): | Auxiliar Técnico

Funciones y Responsabilidades

1. Operar el punto de la Red de Apoyo al Emprendedor instalado en la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

2. Supervisar la operacitn del punto de la Red de Apoyo al Emprendeder instatado en la Secretarla de Desarrolio
Econdmico.

3. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempeiie del personal que esté & su cargo, asi come vigilar la correcta
aplicacion de los recursos destinados a fos programas que tenga gncomendadas, conforme a los manuafes
comespendientes y las dem&s disposiciones aplicables, procurando siempre ia mayor eficiencia, eficacia y calidad
en su desempafio.

4. Definir el Programa Operative Anual y e anteprayecto de Presupuesto de su: area y presentaslo al Director para lo
conducente.

6. Coordinar las aclividades de su &rea con las demés dreas, para el cumplimiento de [os objefives de la Secretarfa.

6. Informar del funcionamiento de su érea en los términos y plazos establecidos.

7. Promover la capacitacién permanente del personai a su cargo para el desarrollp profesional y la mejora cortinua
en la prestacion de sus servicios.

8. Acordar con su superior jerdrquico, ta resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de los
ambitos de su competencia.

9. Emitir los dictamenes, opiniones ¢ informes que les sean soficitados por su superior jerarquico.

10. Suscribi los documenios relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados por
detegacion o [e correspondan por suplencia,

11, Eiaborar y mantener actualizadas fos manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al pdblico daf
Departamento.

12. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de fa Secretaria,
la informacion, datos, cooperaclon, asesoria técnica que le sea requerida por ofras dependencias y entidades de
la administracion publica estatal o par unidades administrativas de la propia Secretarfa.

13. Las demés que se deriven de |a natwraleza del puesto y Jas gue sean encomendadas par el superior inmediato,

Comunicacion intorna y Externa
- Area {interna) Motive
Director de Vinculacibn y Crédito. " Recibir instrucciones e informar resultados.
Auxiliar Técnico. Dirigir y supervisar la operacion de los programas del area.
. Area (interna) Motivo

" Secretaria Particular,

Direccion Administrativa. Coordinar acciones.

Direccién Juridica,

Area {externa) . ' Motivo

Subsecretaria de Egresos.

Camaras y organismos empresariales, Coordinar acciones.

Presidencias Municipales.
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Conocimientos Basicos

=  Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en Derecho, Licenciado en Mercadotecnia, Contador -
Pdblico.

Operacion de programas de fomento y promocion.

Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentide comin y amabilidad.

Mentalidad analitica, buen trato con las personas. )

Capacidad para resoiver prablemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Conocimiento en Paqueteria Office.

Canocimiento y uso de herramientas de oficina.

Relaciones laborales.

* 2 % & & 8 8 =
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Nombre del
Puesto

PAQHTUB{}S ! SECHETARfA

DE DESARROLLO
'ECONOMJCO

Auxllzar Téchico.

: Operar Ios programas de Ia Dlreccmn de Vmculaclfm y Crédno

Area de Adscrlpcndn Deparlamenio de Vmculaciﬁn :

Puesto Supenor Jefe de Departame to

Nombre del F'uesiu Auxihar Tecmco

. Puesto(s) lnfenor(es) No apllca

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en el seguimiento de les programas vigentes en la Direccién de Vinculacion y Crédito.
Llevar un control de los pragramas vigentes en fa Direccién de Vinculacitn y Crédita.
Atender de manera 4gil, amable y eficaz las llamadas telefnicas del conmutador,

Realizar las tareas como el eavio de carreos electrinicos, fotacopiado, archivada, atencitn al teléfono, registro de
fos mensajes y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales.

Mantener aclualizados los documentos legales del depariamento y entregar al personal que lo requiera

Participar en fa idenlificacién de los riesgos de su 4rea de frabajo y en la generacion de acciones de mejora para
Su prevencion.

Recibir la correspondencia, radicarta y entregaria, tanto intemna como externa
Las demas que se deriven de Ia naturateza del puesto y las que sean encamendadas por €l superior inmediato.

Comunitacion Interna y Externa

'Area (interna} N Motivo
Departamento de Vincuacion.
- Direccion de Vinculacion y Crédlto

Recibir instrucciones e informar resultados.

Area {externa) i ) Motivo
Empresarios. -
Bancos. Opefaclon.de los programas del Fondo.

% % 4 s 0 s a0 0w

Conocimientos Bisicos
Contador Publico, Licenciado en Administracitn, o dreas afines
Operacion de programas computacicnales, especialmente Jos relacionados ceon la contabilidad.
Respensabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comn y amabilidad,
Mentalidad analitica.
Buen trato con [as personas.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Manejo de paqueteria office.
Manejo y conocimiento de herramientas de oficina.
Relaciones laborales.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO. ECONOMICO




PERIODICO OFICIAL

PAG. 117

pPARATOBOS | oo prrani -

DE DESARROLLO
ECONOMICO

6.4 Subsecretaria de Minas y Energia,

Organigrama de la Subsecretaria de Minas y Energia.

SECRETARIO DE ;
| DESARROLLO !
ECONOMICO t

UV

| SUBSECRETARIO DE
! MINAS Y ENERGIA

i

| AUXILIAR
| ADMINISTRATIVO
i

|

DIRECTOR DIE ENERGIA |
}

e e H

e ey TP IS,

i i !

; JEFE DE ! | JEFE DE {

; DEPARTAMENTO DE ! : DEPARTAMENTO DE

: ENERGIA [ PEQUERA MINERIA

— e e D s |
T SR

JEFEDEAREADE | -

! MINERIA |
e

Inventario de personal de la Subsecretaria de Minas ¥ Energia.

o TOTAL DE

N . . o PU_ESTO . PLAZAS

1 ..1.Subsecretario de Minas y Energla.
-2 Audliar Adminisrafivo.

3__| Secretaria. e, -
4 .1 Director de Energla e -

.5.. | Jele de Departamento de Energfa
.6 | Jefe de Departamento de Pequeft
{7 i Jefe de Area de Minerla N
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Descripcion de Puestos de la Subsecretaria de Minas y Energia.

Nombre del

Objetive

Jerarquia

e

Puesto

; Subsecretario de Minas y Energia.
o P'!ahea'r.; dirigir, controlar y evaluar et programa de famento, promocion ¥ apoyo a la actividad minera, de -

! conformidad con los objetivas, palilicas y lineamientos establecidos por el titular del Poder Ejecutivo y en -
__: congruencia cor las prioridades marcadas en ef Plan Egtatal de Desarrolio.

Area de Adseripcion: - Secretaria de Desarrollo Econdmico
Puesto Superior: : Secretario de Estado

Subsecretario
T T Ridliar Administrativo
! Secretaria

: Director de Energla
... .. _ . \lefedsDeparlamento de Pequefie Mineria ...

i Nombre del Puesto:

Pueste(s) inferlor{es):

Funciones y Responsabilidades

Contribuir en la formacion de los programas sectariales, institucionales, regionales y especiales en maleria
minera.

2. Coordinar 1a ejecucion del pragrama sectorial en materia minera, de conformidad con los ardenamientes juridicos
zplicables.

3. Establecer vinculos de colaboracién y coordinacion con organizaciones del sector privado para la realizacion de
agciones conjuntas que fomenten la actividad minera.

4. Paricipar en evenios nacionales relationados con [a mineria.

5. Fungir como enlace con los sectores privado ¥ académico en el ambito minero.

8. Evﬁiuar el cumpfimierlo de Jas politicas en materia minera y 1a ghtencian de resultades de la aplicacion de dichas
politicas.

7. Evaluar y supervisar la obtencion de resultados programéticos presupuestales de las unidades administrativas
bajo su adscripcion.

8. Disefiar esquemas de pasticipacin de la Secretarfa en las actividades relacionadas con el sector minero.

9. Elaborar el Diagnostico anual del programa presupuestal a cargo de 1a Subsecretaria de Minerfa y de las
unidades adscritas a ésta.

10. Etaborar el reporte anual de cumplimiento de metas de los pragramas a cargo de la Subsecretaria de Minerla y de
las unidades administrativas adscritas a ésta.

11. Planear, dieigir, contralar y evaluar et programa de fomento de atraccion de inversiones y apoyo a proyeclos
energéticos, de cenformidad con les objetivos, politicas y fneamientos establecidos por ef titufar del Poder
Ejecutivo y en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrolio.

12. Formular y actualizar la politica y estralegia energética estatal, en congruencia con las prioridades marcadas en el
Plan Estatal de Desarrollo y )a legislacion vigente.

413. Apoyar y asesorar a los concesionarios mineros en los tramites relacionados con sus concesiongs y gestiones
ante fa autoridad minera y el Registro Plibtico de Mineria,

14. Revisar tos trabajos periciales necesarios para la tramilacion de las concesiones mineras nuevas, su reduccidn o
divisién a peticion de los interesados.

15. Parlicipar en el Comité Técnico del Fondo Estatal de Fomento Minera,

16. Senvir como organo de consulfa y asesoria para et establecimiento de industrias de [a rama minero—exiractiva,
que promuevan y avalen el desarrolfo rurai de las comunidades marginadas de los centros de consumo en ta
entidad,

17.

Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna}

Secretarfa de Desarrollo Economico.
Secretarla Técnica.

Segretario Particular,

. Direccién Juridica.

Diregcion Adminislrativa. ]
Vocero de Comunicacion Social.
Direccion de Energia,
Deparlamento de Pequefia Mineria,
Secretaria.

Motivo ] )
Recibir instrucciones e informar resuitados.

Cocrdinar acciones.

" Dirgir y supervisar la operacién de los programas del grea.
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- Area (externa) o ' - Mofivo
Subsecretarla de Mineria de [ Secrelaria de Ecanomia.
Direcclon General de Minas,
. Direccion General de Promocion Minera,
. Fideicomiso de Fomento Minero, .
Senvicio Geologico Mexicano. ) Coordinar acciones.
Secrelarfa de Energla, ~— ©
: Gomision Reguladora de Energia
; Comisidn Federal de Etectricidad
PEMEX
Camaras y crganismos empresariales y mineros.
Empresarios Recibir solicitudes y atender propuestas.
Mineros
. Presidentes Municipales e Coordinar acciones
i Segretaria de Finanzas y de Administracién o '
Conccimientos Baslcos
fngeniero de Minas, Ingeniero Gedlegp, Ingeniero Metalurgista.
Administracidn de empresas mineras o dependencias de gobierno
Autoramia, henestidad, responsabilidad y confiabilidad.
Dirigir,
Sentido coman,
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen frato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facllidad de expresién oral y escrita,
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Nombre del

Puesto s Auxlliar Administrativo. .
- Obetw o " Apoyar en las funciones adminisirativas de ‘atencion a 1 ‘corespondentia, -archivo y de relaciones -
- Obietve piblicas que requiera la Subsecretaria de Mings y Energia. . - '
Area de Adscripeidn: Subsecretaria de Minas y Energia
Jerarquia _Pq?_gfo Su;gerwr:_ o §pbsecretarlo o )
Nombpre de! Puesta: Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferiores): | No zplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir Ia correspondencia en general de la Subsecretaria, registrara y turnarla al drea correspondiente para su

atencidn.

2. Lievar el conirol de los minutarios y ndmeros de oficio de salida y de comision.
3. Operar el archivo documental fisico de 12 Subsecretaria, ‘
4. Fscanear los documentos para su integracian en el archivo elecirénico de la Subsecretaria.
5 Alender las lamadas telefonicas de la Subsecretaria.
6. Apoyar en ta elaboracion y seguimienta de vidticos salicitados por el subsecretario y los que indigue el mismo.
7. Apoyar en fa alencion de |as necesidades de la oficina del Subsecretario.
8. Convocar a emplesarios, a los eventos organizados por la Subsecretaria.
9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ol superiar inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Minas y Energia. Recibir instrucciones & informar resultados.

Secretaria Técnica y Particular. .

Direccién de Energia.

Direccion Jurldica. Apoyar en la operacitn de los programas del area.

Direccion Admirfstrativa.

Departamento de Pegueria Minerfa.

Area {externa) Mativo

Subdireccion de Minas de la Delegacion de lz Secrelaria de
" Economia.

Direccion General de Minas.

Dirgecion General de Promaocion Minera.

Fideicomiso de Fomento Minero.

Servicio Geoldgico Mexicano.

Secretaria de Energia.

Comisién Reguladora de Energia.

Comisién Federal de Electricidad.

PEMEX. _

Camaras y organismos empresariales y qineros.

Empresarios.

Apoyar en la operacion de los programas del area.

Area (externa) Motivo

Mineros.

Presidentes Municipales. ) Apoyar en ia operacién de los programas del area.
Secretaria de Finanzas y de Administracion. '

Conocimientos Basicos
«  Secrataria Ejecutiva o Secretaria Bilingle.
«  Experiencia de por lo menos un afic como secrelara en alguna dependencia gubernamental.
Manejo de fos programas eomputacionales basicos, copiadora, escéner, conmuladar telefonico y teléfono
multiconferencia.
Autonomia.
Responsabilidad.
Hanestidad,
Confiabifidad.
Sentide comun,
Amabitidad.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
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Capacldad para coordinar esfuerzos en ef marco de un plan generat de accion,
Capacidad para conciliar y armonizar siluaciones conflictivas.

Flexibilidad para adaptarse a sifuaciones imprevistas.

Control de gestion, ’ :
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| Secretaria.
" 7 Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones phbiicas que requiera et Subsecretario, para la -
. cansecucitn de los objetivos de la Subsecretaria. . . ‘
! MAeade Adscripcion: . Subsecratariz de Minas y Energia

Objetivo

. Puesto Superior: LSubse.cretario T T
Jerarquia o e er e L A

! Nombre def Pugsto: | Secretaria

' Puesta(s) Inferior{es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades.

Capturar en la computadora €l proyecto de Programa Anuat de Trabajo de la Subsecretaria.

Capturar e la compuladora el proyecto de Presupuesto Anual de [a Subsecretaria.

Capturar en fa computadora todes los documentos y presentaciones que le encargue el Subsecretario.

Apoyar al Subsecretario en la erganizaciony seguimiento de su agenda de trabaje.

Recibir las llamadas telefénicas para et personal de la Subsecretarfa, asi como lomar recado de los asuntos

cuando el destinatario noe pueda atender dicha ilamada.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten Ia atencién del Subsecretaric o cugiquier otro

funcianario de la Subsecretarfa, 0 requieran un servicio de fa Subsecretaria. En caso de que ef funcionario no se

encugntre presente y no haya quien pueda alender al solicitante, fomar recado del asunto para que

posteriormente se reporie y proporcione el senvicic que se solicita,

7. Archivar los documentas y llevar el control de los archivos fisicos de la Subsecretaria,

8. Apoyar al Subsecrelario 2n la ejecucion de tas labores de lipo administrativo que se requieran para el buen
funcicnamiento de ia Subsecretaria.

9. Apoyar al personal de la Subsecretaria en 1a organizacion, convocaloria y realizacion de reuniones, cursos y tedo
fipo de eventos de la Subsecretaria.

10. Apoyar &l Subsecrefario en ja captura y actualizacién de los formatos y regisiros de transparencia y acceso a 1a
infarmacion pabiica. =

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o Grhowhs

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo -
Subsecretaria de Minas y Energia. ' Recibir instrucciones e informar resultados.
Secrefaria Técnica.
Secretaria Particular.
Direccitn de Energia.
Direccion Juridica.
Direccion Administrativa.
. Departamento de Pequefia Minerla,
Area {externa) Motivo
Subdireccion de Minas de la Delegacion de |z Secretaria de
Economia.
Direccion General de Minas.
Direccion General de Promocidn Minera.
Fideicomiso de Fomento Minera.
Servicio Geoldgico Mexicano.
Secretaria de Energia. )
Comision Reguladora de Energia. Operar los programas del drea.
Comision Federal de Electricidad.
PEMEX.
Camaras y orgarismes empresariates y MiNeros.
Empresarios.
Mineros.
Presigentes Municipales.
Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Operar los programas del area.
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Conocimientos Basicos

Secretariz Ejecutiva o secretaria bilingle. -
Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
Autonomia,

Responsabilidad.

Honestidad.

Confizbilidad.

Sentido comin,

Amabilidad.

Menlalidad anatitica.

Buen trato con ias personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion aral y escrita.

Facilidad de redaccidn:

Dominio de los programas basicos de compuitacion: -

Conocimienta de operacion de conmutador telefdnico, fax, copiadora y otros equipos de oficina. .
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{  Nombra del
i Pueste

f {Flanear, ditigh, conirolar y evaluar los programas da Yomento ¥ ataccion de empresas del secior :
Objetivo ! energético, asl como promover el uso de energias allernativas, de conformidad con las estrategias y fineas |

Director de Energia.

| de accién de Plan Estatal de Desarrllo..._.
: i Areade Adscripeibnr Subsecretaria de Minas y Energia

) Puesto Superion : Subsacretario
Jerarquia AR A I

Nombre del Puesto: Director

Puesto(s) Inferdorfes):  ; Jefede Departamento de Energ}a

Funciones y Responsabilidades.

1. Operar ei programa para el fomento de atraccién de inversiones, captar inversian piblica v privada, nacianat ¢
internacional en proyectos energelicos, privilegiando los relacionados con 1as energlas limpias;

2. Estudiar y analizar el compoertariento de los mercados energélicos, efaborando e planeamiento estralégico en
materia de energia eléctrica, hidrocasburos y otros combustibles, promoviendo poilticas de competencia y
de eficiencia en 12 astgnacidn de recursos.

3. Asesorar y apoyar 3 Jos inversionistas en energias €n los procesos, tramites y procedimientos relacionados con
fos permisos derivados de las regulaciones ambientales y teriterales.

4. Proporcionar asesoria y orierdacion a tas empresas, ayuntamientos, dependencias estatales y personas fisicas o
morales sobre procesos, tramites y temas de regulacion energética.

5. Coordinar la elaboracién de estudios de potencial energético renovable y no rencvable; de eficiencia energética,
generacién y distribuclén de energia y de las necesidades del Estado de Durango en maleria de energla, con
apoyo de instituciones de educacion superior e investigacion, ptivlicas y privadas, empresas, dependencias
estatales y municipales afines.

6. Formular y actualizar la pofilica ¥ estrategia energética estatal, en congruencia con [as prioridades marcadas en &
Plan Estatal de Desarrollo y la legislacion vigente.

7. Conldbulr al desarrofio y divulgacion de informacion técnica en la materia, flevando a cabp 0, €n SU €aso,
apoyando [a realizacion de cursas, faros, conferencias y exposicionss en malerfa de energla.

8. Gestionar el desarollo de proyectos de invesligacién cientifica, tecnologlca y de innovacién, el estudio y
divulgacion de [as energias renovables y ta eficiencia energética.

0. Las demas que se defiven de |a nafuraleza del pueslo y las que sean encomendadas por e superior inmediato.

Gomunicacion interna y Externa
Area(interna) T T Moo
 Subsecretarfa de Minas y Energia. | Recivir instrucclones e informar resullados.
. Secrelarfa Técnica. : o o
 SecetariaPaiciler, .. . | Goordinac acclones
 Direccion Adminisirativa. "
Direccion Jurldica. _ o ) -
seaath. . .. ioprfiospuogramas deiden .
Area (externa) iMoo

Sevrefarla deBnergle. .. .
! Gomision Reguiadora de Enenla,
! ‘Cédmaras y orgarismos empresariales.
| Empresafios. .

_ Comisidn Federal de Electicidad.

" PEMEX.

: Coordinar acciones.
- Reclbif soficitudes y atender propuestas.
-, Coordinar acciones.

o . Conocimientos Bisicos

«  Ingeniero Eleclicista, tngentero Industrial o carreras afines.
Conacimiento e interpretacion de 1as regulaclones energélicas, asl como de los programas ¥ fideicomisos para Ia
operacidn de pregramas de fomento para el desarrallo del sector energético.
Autonomia.
Responsavilidad.
Honestidad.
Confizbllidad.
: Dirigir.
. _ Senlidocomin. .. .

Amasbiigad. T

Menialidad analitica.

Buen frato con 1as personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

I T Y
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Nombre dol

Puesto \ Jefe de Departamento de Energfa,
Objetiva : Apoyar al Director de Energla en la operacitn de Ios planes, programas y proyectos en materia energética

| en ef Estado de Durango,

’ ! Direcclén deénéréfa S

Area de Adscripeién:

. Puesto Superior; 1 Director
Jerarqu|a A b e e s = e | .‘_..___._‘..i [P e A i et s
Nombre del Puasto: | Jefe de Departamento

i
1
i
i

| Puesto(s) Inferior(es). - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar los proyectos y/o esludios relacienados con eficiencia energélica y energias afternas sustenlables.

Efaborar las gulas de produccion mas limpias en ef tema de eficiencia energética.

Realizar y supervisar et diserio, material y ejecucion de los cursos y guias en materia de energla y temas relacionados
con el desarrollo indusirial sustentable de energeticos y energla sustentable.

Etaborar el inventario de dispenibilidad energédica instalada, capacidad y disponibilidad de {ranspore y distribucicn de
energia, asi como, el catdlago empresarial de generacidn, distribucion, mantenimiento v desarrollo de proyeclos de
energla en el Estada,

Promover prayectos de investigacién que se puedan ubicar dentro de los pragramas ya eslablecidos, en donde se
tiene como objetivo contribuir a las soluciones de los problemas principales del Estado en materia de energfa.
Promover las actividades que permitan difundir los conocimientos del Departamenito.

Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupussio de su drea y presentarlo al Direcior Gue le
correspondz o al Secrefarfo, para lo conducente,

Coordinar las actividades de su érea can tas demas 4reas, para el cumplimiente de los objetivos de la Secretaria.
Informar del funcionamiento de su drea en los éminos y plazos establecidos.

Acordar con su superior jerarquico, la resolucidn de las asunios cuya tramitacién se encuentre dentro de los dmbitos
de su competencia.

Emitir los dictémenes, opiniones e informes gue les sean solicitados por su superior jerarquico,

Suseribir ios documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones v aquellos que les sean sefialados por delegacion o
les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados tos manuales de arganizacién, de procedimientos v servicios al plblice del
Departamento.

Proporcionar, de conformidad con (os lineamientos de las unidades adminisirativas competentes de la Segretaria, la
informacion, datos, cooperacion, asesorla técnica que les sea requerida por olras dependencias y entidades de la
adminisiracign publica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N

Som

1.
12,

13.

14.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Minas y Energla.
- Direccion de Energla.
Secretaria Técnica.

Secretaria Pariicular.

Recibir instrucciones e informar resultados.

e Clti_i"_t?'n Adrﬁiﬁistraﬁ'i{'.av.. o . Coordinar acciones.

. Direccidn Juridica. .

- Secrelarla, ) .;..Operar los programas del area.
- Area {externa) _ Motive

Secrefaria de Energia. - Coar dinar acciones.

Comision Reguladora de Energla, ]
Camaras y organismos empresariates.
Empresarios.

Comision Federal de Electricidad.
PEMEX.

" Recibir solicitudes y atender propuesias.

+ Coordinar acciones.
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) Conocimientos Basicos -
Ingeniero Electricista, Ingeriero industrial o carreras afines.
Conocimiento & interpretacion de fas regulaciones energeticas, as{ coma de los programas y fideicomisos para Ia
operacian de programas de fomenio para el desamrollo de! sector energético.
Autonomla.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabitidad.
Birigir.
Sentido comim.
Amabilidad.
Mentalidad anafitica.
Buen trato con [as personas.
Capacidad para resalver problemas.
Fagilidad de expresion oral y escrita.
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[Rp— - -

: Nombre del Puesto | Jefe de Departamento de Pequeiia Mineria. - R

o "Gperar los programas de apoyo y fomento de Ta acividad minera sn el Estado, de ¢onfo

Objetivo i los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por el titular de! Poder Ejecutivo y €n congruencia |

1 6on las prioridades marcadas en et Plan Estatal de Desamoflo. . . i
Area de Adscripcion: } Subsecretaria de Minas y Enorgia

Puesto Superior; J Subsecretario

Jerarquia - —t e e
Nombre dei Puesto: i Jefe de Departamento

f Puesto(s) Inferior(esy: | Jefe de Area de Minerfa
L U S R B bt L R S ¢+ G L Skt diopms L rmmTe s + s i P o - 87 B

Funciones y Responsabilidades.

Parlicipar en los grupos de trabajo del Consejo Estatal de Mineria.

Programar y convocar a reuniones de ios grupos de trabajo del Consejo Estalal de Minerla. )
Recopiar informacion referente a la problematica del sector, realizando restimenes ejecutives, para discutir en las
reuniones del Consejo Estatal de Mineria. )

Identificar fa problematica y proponer dreas de oportunidad para el desarrollo de proyectos productivos.

Integrar paquetes de necesidades del sector minero, en fas siguientes areas de oportunidades: estudios
geoldgicos, financiamiento, capacitacion y asistencia técnica, comercializacion y estudios de impacto ambiental.
Proponer estrategias y acclones orientadas a disminuir los elementos de pobreza con resultados a corto y
mediane plazo, en el sector minero.

Proponer programas orientados a desarrollar o forlalecer una nueva cultura laboral y empresarial en el seclor
minero.

Proponer programas o acciones para fortalecer la competitividad tecnoldgica de ta industria minera local,

Aplicar las esirategias establecidas para el aprovechamiento de los recursos naturales de cada region, para su
explotacion sustentable.

. Cperar los programas de fomente minero,

- Articular y arganizar a los grupos de frabajo de mineria social para elevar su productividad.

. Proponer mecanismos claros de coordinacion Munlcipio - £stado.

- Presentar propuestas para fa operacidn de los diferentes grupos de trabajo, para [a creacion de fondos sociales

independientes.

. Dinamizar la participacion ciudadana en [a mineria, motivando la responsabilidad social.

. Operar los programas de capacitacién permanente, para operar con seguridad y mejarar la productividad.

. Praponer pragramas orienlados al fortalecimienio de esfzbones débiles de 3 cadena productiva local relacionada

con la minerla.

17. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados 2 los programas que tenga encomendados, conforme a
los manuales correspondientes y las demas disposicianes aplicables, procurando siempre ta mayor eficiencia,
eficacia y calidad en su desemperio.

18. Definit el Programa Operafivo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo al Subsecretario,
para lo conducente,

19. Coardinar las actividades de su &rea con las demas éreas, para el cumplimiento de los objetivos de |a Secretarla.

20. Informar del funcicnamiento de su drea en 10§ témminos ¥ plazos eslablecidos.

21. Acordar con su superior Jerdrquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de os
ambitos de su compatencia,

22, Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitades por su superior jerarguico.

23. Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus aliibuciones y aquellos que les sean sefalados poF
delegacion o les correspondan par suplencia.

24. Elaborar y manienasr actualizades los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al pablico del
Departamento.

25. Proporcionar, de conformidad con fus lineamientos de las unidades adminisirativas compelentes de fa Secretaria,
la informacion, datos, cooperacion, asesorla técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de
la administracion putlica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.

2B. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.

P N o ok W

[T Y
W 2O

— ol
(s BN

Comunicacién Interna y Externa

" Area (intorna) ' o " Motivo
Subsecretario de Minas y Energia. _Recibir instrucciones e informar resuliados, )
! Direccidn Juridica, L : Coordinar acciones.,
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Direccion Administrativa. -
Secretaria. ) o Operar los pregramas del érea
Area (externa) ' T " Motive
. éggzgﬁz\“ge Minerla de la Delegamén de la Secretaria de : Coo rdlnar acciones.
. Camaras, asociaciones y organlsmos de mineros. ’ )
Mineros. Operar los programas del drea..
~ Conocimientos Bisicos
. !ngemam Minero, Ingemero Gedlogo.
«  Apoyo, promocion y famento de proyectas mineros,
= Autonomia.
»  Responsabilidad.
«  Honeslidad.
+  Confiabilidad.
«  Dirigir.
+  Sentido comdn.
»  Amabilidad
«  Mentalidad analitica.
«  Buen trato con 1as personas.
s Capacidad para resoiver problemas.
+  Facilidad de expresion oral y escrita,
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DORATONOS 1 gecperamia
“DE DESARROLLO,
 ECONCMICO -

Nombre dof

Puesto ‘ Jofe de Area de Mineria, .
. OVINo. | Aoogara dfede Deparament ds Peauons et cperac o g deldea
Area de Adscripcion: Departamento de Pequeia Mineria
serrquia | . PUstoSwetor lofedeDoparamenty 7T

Normbre del Puesto; ! Jefe de Area

/ '_Puesm(s) Inferior{és)";.' No'a';-aligém

Funcienes y Responsabilidades

1. Apoyar operativamente al Jefe de Deparlamento de Pequeiia Mineria en el seguimiento a los planes, programas ¥
acciones de la pequeda mineria.

2. Apoyar operafivamente al Jefe de Departamento de Pequefia Mineria, en la arficulacién y coadyuvancia de fos
organismos y programas, de los seclores publico y privado, para el desarrollo de la infraeslructura minera del
Estado.

3. Mantener actualizade el inverdario de infraestruclura productiva disponible en Durango.

4. Proporcionar asesoria de los Programas que opera ¢l Departamento de Pequetia Mineria, a los empresarios y
funcionarios publicos que la soliciten, ast como a las demas dreas de la Secretaria,

5. Auxiliar en la programacion, organizar, promaver y parficipar en proyectos empresariales, ferias, exposiciones ¥
congresos mineros en el estado, el pais y ef extranjero.

8. Informar del funcionamiento de su 4rea en los términos y plazos establecidos.

7. Las demas que se deriven de Iz naluraleza dal puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) - S * Motive
Subsecretario de Minas y Energla. '
Departamento de Pequena Mineria.
Direccion Juridica.

Direccion Administrativa.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Caordinar acciones.

Secretaria. Operar los programas del drea,
Area (externa) Motivo
Agencia de Mineria de la Delegacitn de la Secretarla de Caordinar acciones,
Economia.
szmaras. @sociaciones y organismos de mineros. Operar los programas dei area,
Mineros.
L Conocimientos Bésicos
¢ Ingenieroc Mirero, Ingeniero Gedloga. |
*  Apoyo, promocién y fomenio de proyectos mineros.
»  Autonomia,
+  Responsabilidad,
*  Honestidad,
*  Confiabifidad,
»  Dirigir.
+«  Senlido comun. "i
»  Amabilidad
«  Mentalidad analltica.
»  Buen trato con las personas. U : o S g on g
«  Capacidad para resoiver problemas.
»  Facilidad de expresitn oral y escrita.

MANUAL DE.ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO




PAG. 130

PERIODICO OFICIAL

’”R“mﬂﬂs | secRETARIA
DE DESARROLLO:
| ECONGMICO

6.5 Subsecretaria de Desarrollo Econémico Reglon Laguna.

Organigrama de la Subsecretaria de Desarrollo Econdmico Regidn Laguna.

JE— - - P

-

SECRETARIO DE
DESARROLLO I
; ECONOMICO :
| A
—— S —
! SUBSECRETARIO DE |
. DESARROLLO 1
; "ECONOMICO REGION E
! LAGUNA
{ P i
! SECRETARIA | L INTENDENTE |
. ! i
R . o
DIRECTORDE |
DESARRGCLLO :
ECONOMICO REGION !
LAGUNA 1
— e e e B : JE.F'E.ﬁE.du.._._...
: JEFE DE ' JEFE DE : DEPARTAMENTO DE |
. DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE INVERSION
; ATENCION A MIPYMES COMERCIO EXTERIOR EXTRANJERA REGION
! REGIONLAGUNA | REGION LAGUNA ! LAGUNA
P e e e e e BAGUNA
r o
! AUXILIAR i
ADMINISTRATIVO -
Inventario de personal de la Subsecretaria de Desarrollo Econémico Regidn Laguna.
1 | Subsecretario de Desarrolio Econdmico Regién Laguna. ;
2 | Secretaria. S SRR - wj
3 i Intendente. . :
4 | Director ge Desarrollo Econdmico Regién Laguna.
. 5 1.lefe de Departaments de Atencién a MiPyMES Regiénlaguna. = . .
z__§_‘ Auxullar Adminisicalivo. _ e e o
7 ! Jefe de Departamento de Comercio Extenor Reglén Laguna

©.

“] “Jefe de De

amento de Inversion Ext;anjera Regnﬁn Laguna
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Descripcion de puestos de fa Subsecretaria de Desarrollo Econdmico Regidn Laguna.

: Nombre del
! Puesto

! Subsecretario ds Desarrollo Econémice Region Laguna.

P irolar 'y evaluar ios programas de Ta Secrefaria de Desarrdlio Econémice e ios

H | \ '
! Objetive | municipios comprendidos en la Regitn Laguna del Estado de Durango, de conformidad con las
b e e e e €810BlEGIRS v (InEES de acclon definidas en el Plan Estalal de Desamollo, :
: i Area de Adscripeibr; Secretaria de Desarrolle Econémico
; Puesto Superior: Secretario de Estado
‘ Jerarquia Nombre del Puesta; Subsecretario

, ' Secretaria

1 Puesto(s) Inferlor(es): . Intendente

: Direcior de Desarrolio Ecandmico Region Laguna
Funciones y Responsabilidades.

1. Apoyar en fa realizacion de los programas de la Secrelaria en los municipios comprendidos en la Region Laguna del
Estade de Durango. .

Realizar acciones de promacién y difusion de las ventajas compelitivas y comparativas de la Regién Laguna def Estada
de Durango para fa atracclén de inversiones que generen nuevas empresas en la entidad,

Apayar a la Secretarla en la realizacion de citas y confacios de negocios con empresarios, a efecto de promover la
alraccion de nuevas inversiones para Ja instatacion de empresas en la regién,

. Planear, coordinar y evaluar los la ejecucién de programas de la Secretarla para el apoyo a las micro, pequenas y

medianas empresas en [a region.

Coordinar la difusion y operacion del Sistema de incenfivos para las empresas de nueva creacidn o sus ampliaciones,
en coordinacidn con la Direccidn Juridica de fa Secretarla.

Planear, coordinar y evaluar los la ejecucion de programas de la Secretaria para el fomenio de {as actividades de
comercio exterior y fomento a las exporiaciones de las empresas instaladas en la Regién Laguna del Estado de
Durango.

7. Planear, coordinar y evaluar las acciones para ta aclivacion de la seccién aduanera en Gémez Palacio y la instalacion y
operacién de un recinto fiscalizado estratégico para atender las necesidades de las operaciones de cornercio exterior
que realicen las empresas de la regién,

8. Apoyar a los empresarios duranguenses en su participacion en ferias, exposicicnes, conferencias, mesas de
negociacion y seunfones de negacios, que reaficen en la Region Laguna.

9. Promover Jos productos elaborados en et Estado de Durango, para su comercializacion enire Jos empresarios radicados
en la Regién Laguna.

10. Representar a la Secretaria en todos los evenlos, reuniones, foros y conferencias que se desarrollen en la Regidn
Laguna, de canformidad con las instrucciones del Titular de la Secretarfa.

11. Las demss que se deriven de la naturaleza def puesta y I2s que sean encomendadas por &l superior inmediato.

S ;o W

Comunicacién Interna y Externa

| Area (interna)
Secretarla de Desarrollo Econdmico.
Subsecretarios.
Secretarfa Técnica.
Secretarla Particular,
Direccion Administrativa,

. Direccion Jurldica.

 Direccign de Desarrollo Econémico Regién Laguna.
Departamento de Atencidn a MIPYMES Regidn Laguna.
Departamento de Comercio Exterior.
Departamento de fnversién Extranjera,
Departamento de Promocion Regién Laguna.
Vocero de Comunicacién Social.
Auxiliares adrinistralivos,
Auxifiares técnicas.
Secretaria.

Motive .
Recibir instrucciones e informar resultados.

Coordinar acciones.

Dirigir y supervisar la operacién de los programas del drea.

Area {externa)
Secretaria de Economia.

Motivo

" Goordinar acciones.
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Presidentes Municipales.
Directores de Desarrollo Econdmico, Coordlnar acmones
' Cémaras ¥ Organismos empresanares - Recibir y atender solicitudes y propueslas.
Empresarios. ) )
[Nacional Financiera. .. Coordinar acciones.

" Conocimientos Basicos _
» Licenciado en Adminisiracién, Ingenlero Industial, Licenciade en Mercadotecnia, bicenciado en Economia,
Licenciado en Derecho
Administracidn de empresas o dependencias gubemamentales, promociin de preductos
Autonomia,
Responsabilidad.
Honestidad.,
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentide comun.
Amabilidad
Mentalidad analitica.
Bues trale con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
" Facilidad de expresion oral y escrita

« 9 5 % B 3 v s b RS
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No;:llgz : ol | Secrotaria.

| Apoyar én ias funciones administrativas y de refacicnes priblicas que requiera el Subsacret
...eensecucion de los objetivos de la Subsecretarfa. e e e e v i
Area de Adscripcien: ~Subsecretaria de Desarrollo Econdmico Region Laguna -

Objetivo

Puesto Superior: - Subsecretarlo
Jerarguia e - b

Nombxre del Puesto:ﬂ : éécrebario .

: Puesto(s)rlnferfor(es): E No aplica
Funciones y Responsabilidades

Capturar en [a computadora el proyecto de Programa Anuat de Trabajo de la Subsecretaria.

Capturar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de fa Subsecretaria.

Capturar en la computadora todos Jos documentos y presentaciones que le encargue el Subsecretario.

Apoyar al Subsecretario er la organizacién y seguimiento de su agenda de trabajo.

Recibir las lamadas telefdnicas para el personal de fa Subsecretarla, ast como tomar recado de los asuntos

cuando ef destinatario no pueda atender dicha flamada. ’

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencidn del Subsecretario o cualquier otro

funcionario de la Subsecrelaria, o requieran un senvicio de lz Subsecretaria. En caso de que el funcionarfo no se

encuenlre presente y no haya quien pueda atender al salicitante, fomar recado del asunte para que

posteriormente se reporte y proporcione el servicio que se solicita, )

7. Aschivar ios documentos y llevar el eontrot de los archivos fisicos de la Subsecretarla,

8. Apoyar ai Subsecrelario en la €lecucion de fas labores de tipo administrativo que se requieran para el buen
funcionamiento de la Subsecretaria.

9. Apayar al personal de la Subsecretaria en la organizacién, convocatoria y realizacion de reuniones, cursos v todo
lipo de eventos de la Subsecretaria.

10. Apoyar al Subsecretario en fa caplura y actualizacion de los formatas y registros de transparencia y acceso a la
informacion pabfica,

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

& iAol

Comunicacion Interna y Externa

_ Area (interna) ' _ ' Motivo o
Subsecretario de Desarrollo Econdmico. ) " Recibir instrucciones e informar resultados.
Subsecrefarios de la SEDECO.

Secretario Técnico.
Secretario Particular. Coordinar acciones.

* Director Administeativo.

Director Juridico.
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Arga (intemna) Motivo

Dirgecion de Desarrollo Econdmico Region Laguna.
Departamento de Atencion a MIPYMES.
Departamento de Comercio Exlerior.

ocero

: Departamento de Inversion Extranjera.
Departamento de Promocién Regién Laguna.

Dirigir y supervisar la cperacién de los programas del drea.

- Coordinar acciones.

 Auxllizres administrativos.

Auxiliares técnicas,
Area (externa)
Secretaria de Economia.

" Presidentes Municipales.

Directores de Desarrollo Econdmico,
Camaras y Qrganismos empresariales.
Empresasios, B
Nacional Financiera.

2 % & 5 ¥ A 8 % s 8 4= s "

Dirigir y supervisar la operambn de los programas del area.
Motivo

Coordinar acciones.

Recibir y atender solicitudes y propuestas.

Coaordinar 2cciones,

Conocimientos Basicos

Secretaria Ejeculiva o secretaria bilinglie.
Experiencia minima de 1 afic como secretaria.
Autanemia.

Responsabiiidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Sentide comuin.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen frato con ias personas.

Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresian oral y escrita.
Facilidad de redaccion.

Dominko de los programas basicos de computacion.
~ Congcimiento de operacién de conmutador telefdnico, fax, copiadora ¥ otros equipos de oficing.
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Nombre et

F
{ Puesto ! Intendente.
Objetivo l Mantener limpias cada una de las 4reas de trabas aclos de la Secretaria,
i ; Area de Adscripcisn: T Subsecretaria de Besarrollo Econdmico Regidn Laguna
f Puesto Superior; . Subsecretario '
Jerarquia [ e s st e s et s s et o 1eseen e+
Nombre del Puesto:

ntendente

i ”Puestt')is) Iﬁferior(ééj_: Nblap'ﬁca

Funcicnes y Responsabilidades

1. Limpiar el mabillario y equipe de todas las sreas de {rabajo de la Subsecretaria.

2. Barrer los espacios internos y externos de las instalaciones.

3. Mantener limpios los sanitarios en tode momento. :

4. Vigilar que los bafos cuenten con accesorios {ales como: papel higiénico, lavamanos, toglias, jabtn y recipiente

para la basura.

Informar a Ia Direceidn o a su jefe inmediato de %s desperfectos y las irregularidades que observe en cada srea

de trabajo o espacio.

6. Reportar antes de que se terminen los productos de limpieza a su jefe inmediato para disponer de ellos cuando se
necesile,

7. Las demas que se deriven de la naluraleza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

b

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ' - Motive . R
~ Todas las areas que forman parte de 13 Secralaria, Mantener limpio y desinfectado las 4rens,
' - Recibir instrucciones e informar resultados.
Direccidn de Desarrollo Econdmico Region Laguna. Solicitar material limpieza, permisos labaorales, reportes de
- incidencias en fas dreas de trabajo ¥ &spacios
Area (externa) Motivo
No aplica B ) No aplica

Conocimigntos Basicos
Bien organizado.
Capacidad de trabajar en equipo.
Saber Seguir instrucciones.
Conocimiento sobre proguctos de limpieza.
Manejo de equipo de limpieza.
Métodos de seguridad.
Buena forma fisica.
Limpieza general.
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Nombre del Diractor de Desarroflo Econdmico Regién Laguuna.

Puesto

ETJ?F;Q?F;“ESﬁfrBiEFyF svaluat Ia oparacion de los programas dé Ia Secrelaria de Desamalio Econémico en

Objetive los municipios comnprendidos en la Regién Laguna del Estade de Durango, de conformidad con las -
... lestrategias y lineas de accion definidas en ef Plan Esiatal de Desaollg, | . o
Area de Adscripeion: * Subsectetaria de Desarrollo Econémico Region Laguna
‘ : Puesto Superior: Subsecrelatic
i Jerarquia | Nombre del Puesto: ! Director _
S e e e b a8 8 e e o TSR A et R st 1
! i Jefe de Departamento de Atencidn a MIPYMES Region Laguna
H | puesto(s) Inferior(es): | Jefe de Departamento de Comercio Exterior
s, i defe de Departamento de Inversion EX@NISMA__ e
‘Funciones ¥ Reshonsahii]dades
1. Recopiar, organizar y mantener acluglizada la informaclén con los distinlos indicadores, servicios, logistica,

LI

terrenos, naves Industiiales y comerciales disponibles, de los municiplos comprendidos en la Regién Laguna del
Estado de Durango, para su promagién y apoyar a los empresarios en la loma de decisiones para la tnstalacion y
operdcién de |as empresas en la regidn.

Proporcionar orientacién, asesoria y gesiorfa de tramiles. a las empresas nacionales y exlranjeras, para su
Instalacisn y ampliacidn, asl como dar seguimiento a sus proyeclos de inversién, para su consolidagian.

Asesorar 2 los empresarios sobre el Sisterna de Incenlives para empresas de nueva creacién y sus ampliaciongs
que ofrece la Secretaria.

Recibir las solicitudes de ingentivos, revisar que tengan todata informacin y requisitos, y enviarlas a ta Direccion
Juridica de la Secrelarla para su dictaminacién.

Fungir como enlace con la Direccién Juridica para la slaboracidn de convenios y contralos en apoye a las
empresas naclonales y exlranjeras, asi como el seguimienio a fos acuerdos y compromisos que en ellos se
establezean, para verificar su cumplimiento.

Fungir como enlace con olras dependencias fedarales, estatales y municipales para optimizar Ja aplicacién de los
recursos y progeamas de apeyo a las micro, pequefias y medianas emprasas, asi como emprendedores de la

- region.

Proporclonar orientacian, asesorla y apoyos de gesfion para fomentar v facilitar las actividades de comercio
exlerior de las empresas ublcadas en la region,

Proporcionar apoyo y seguimiento a las acciones para la activacion de la sescion aduanera en Gimez Palacio y
la instalacién y operacion de un recinto fiscalizado eslralégico para atender las necesidades de las operaciones
de comercgio exlerior que realicen [as empresas de la region.

Las gemas gue se deriven de I2 naeturateza del puesto y s que sean encomendadas por el supetior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) . Motivo

Subsecretarla de Desarrollo Economico Region Laguna. Recibir inslrucciones e informar resultados.
Direccitn de SEDECO. ‘ " Coordinar acciones.

Departamento de Atencign a MIPYMES.

Departamento de Comercio Exterior.

Departamento de Inversisn Extranjera.
. Departamento de Promocion Region Laguna.

Dirigir y supervisar la operacion de los programas del drea.

Auxiliares administrativos,
Auxiliares técnicos.

Area (externa) Motivo
Secretaria de Economia.
Presidentes Municipales. Coordinar acciones.

Direccitn de Desarroiio Econdmico municipates.

Céamaras y Organismos empresariales.

Recibir y atender soliciiudes y propuestas.

Empresarios.
Nacional Finansiera, Coordinar acciones.

* " " ¥ e F 8B N

Conotimientos Basicos
Licenciado en Adminisiracién, Ingenierc Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, Licenciado en Ecanomia,
ticengiado en Derecho
Autanomia,
Responsabilidad.
Honeslidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad
Mentalidad analilica.
Buen tralo con tas personas.
Capacidad para resafver problemas.
Facilidad de expresidn oral y escrita
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PERSTINIOS 1 oo perania

Dgo DE DESARROLLO,

ECONGMICO

| Nombrs del Puesto 1 Jefe de Departamento de Atencion a MIPYMES Region Laguna.
o i Llevar a cabo la carrecta crganizacidn ¥ recepcidn de documentacion para que 1os programas que ;
Ohjetiva { tenga encemendados se puedan desarrollar en los liempos establecidos, asi come la supenvision en !
.. \.ta correcta gjecucion de los proyeclos enoperagion. e e i

Area de Adseripcion: ! Direccién de Desarratlo Econdmico Region Laguna

‘ Puesto Superior:

! Director

Jerarguia

i Nombre del Puesto: Jefe de Debartamento T

: Puestos Inferiores: Auxiliar Administrativo 7

Funciones y Responsabilidades

-

Pramover y difundir los programas de fomenio af emprendedor que se lfevan a cabo en el drea en base al plan de

promocidn elaborado por la Direccitn.

Reeibir y revisar los documentos de las empresas interesadas en los programas de apoyo.

Apoyar en los diferentes procedimientos de adquisiciones que se llevan a cabo en el 4rea,

Sclicitar documentos para contratos a preveedores segun proyecta.

Elabaorer las solicitudes de gontratos Yy convenios a la Direccidn Juridica de la Secretarla,

Elaborar el reporie mensual de contratos adjudicados.

Difundir la informacién de interés general relacionada con tas micro, pequenas y medianas empresas.

Elaborar la selicitud del Programa de Formacion Empresarial con capacitadores de NAFIN,

Supervisar ef avance y cumplimiento del Programa de Formacién Empresariaf con capacitadores de NAFIN,

10. Atender alas empresas para su registro en fa Plataforma Durango Competitive.

11. Gestionar cursos de capacitacion para las Micro, Pequefias y Medianas Empresas.

12. Apoyar en Ia etaboracion de los reportes trimestrales de transparencia.

13. Controlar el archive de! drea.

14. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal que esté a su cargo, asi como vigilar la correcta
aplicacidn de los recurscs destinados a los pragramas que fenga encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidag
en su desempetio,

15. Definir el Pragrama Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuestc de su drea y presentarlc al Director para lo
conducente.

16, Coardinar las actividades de su 4rea con las demas dreas, para el cumplimiento de fos objetivos de fa Secretaria,

17. Informar del funcionamiento de su area en los términas y plazos establecidos.

18. Promover la capacitacion permanente del personal a su carga para &) desarrollo profesional y la mejora continua
en la prestacion de sus servicios. ’

19. Acordar con su superior jerdrquice, la resolucién de los asunlos Cuya tramitacion se encuentre dentro de los
ambitos de su competencia,

20, Emitiros dictamenes, opiniones e informes gue les sean saficitados por su superior jerarquico.

21. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus afribuciones ¥ aquellos gue le sean sefalados por
delegacion o les correspondan por suplencia.

22. Elaborar y mantener actyalizados los manuales de organizacion, de procedimientas y senvicios al pihlico del
Departamento.

23. Proporcionar, de conformidad con les lineamientos de las unidades adminisirativas competentes de la Secretaria,
la informacidn, datos, cooperacisn, asesorfa téenica que le sea requerida por otras dependencias y entidades de
la administracion pablica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretarla,

24. Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CENDOA LN

Comunicacidn interna y Externa

Area {interna) Motivo

Direccidn de Desarrollo Econdmico Region Laguna, ) Recibir instrucciones e informar resuttados.
" Auxiliares Administrativos. - Girar instrucciones y supervisar Irabajo.

Area (externa) Motivo

Secretarla de Econamia

Camaras y organismos empresariales Atender soliciludes.

Empresas

Direcciones Municipales de Fomento Econdmico Coordinar acciones.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO
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PARATONOS ¢ cpeperanin ;
DE DESARROLLO -
ECONGMICO |

_ _ Conogimientos Basicos
+  Licenciado en Administracion, Contador. Piblico, ingeniere Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, ‘Licenciado en
Economia o carreras afines.
« . Operacibn de programas de fomento y promocion, mangjo de documentos; redacelén y elaboracion de docummentos,
administracién de bases de datos, organizacion de eventos y logistica, asi como supesvision de personal.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Liderazgo.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Facilidad de expresian ardl y escriia.
Toma de decisiones.
Capacidad de anaiisis, sinlesis y evaluacion.
Trabajo en equipo. )
Cuitura de calidad,
Capacidad de identificar y resolves problemas.

e # 8 8 % % ¥ 8 & 8 W 5 & BB
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Puesto - Auxiliar Administrativo, _

Qoletivo . empresarios. - o B
Arza de Adscripcion: Departamento de Atencion a MIPYMES Regidn Laguna

Puesto Superior: . Jefe de Departamento

Nombre del Puesto: : Auxiiiar Administrativo

; .Puesto(s)lnferior(es):. iNoapIica

Funiciones y Responsabilidades

Apoyar en la recepcion y revision de documentos de las empresas inleresadas en los programas de apoyo,

Ser e vinculo entre los proveedores v los beneficiarios para el logro de los objetives de los programa.

Apayar en la organizacion de eventes de arranque, clausura o entrega dg apoyos de fos programas.

Solicitar a los bereficiarios ef page de la aportacién privada cuando aplique.

Organizar reunianes informativas para beneficiarios.

Apoyar en la supervision de los proveedores en la calidad de la ejecucion de los programas y entregas de apoyos.
Las demdés que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) _ Motive B ‘
Departamento de Atencion a MIPYMES Regitin Laguna. Recibir instrucciones e informar resultados.
Araa (oxterna) ' Motivo _

Empresarios. ) Coordinar acciones.

LN I B R R

Conccimientos Basicos

Licenciado en Administracion, Contador Publico, [ngeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, Licenciado en -

Egonomia o carreras afines.

Redaccian y elaboracion de documentos, mangjo de bases de datos, organizacion de eventos v loglstica.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabitidad, dirigir, sentido comun y amabilidad. .

Mentalidad analitica,

Buen trato con las personas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de analisis, sintesis v evaluacion.

Trabajo en equipo. )

Capacidad de identificar y resolver problemas,

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICD
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Jefe de Departamento de Comarcio Exterior.
i

Jerarguia

No® o A N

9.

10.
1.
12.

13.
14.

15.

18,

"Chjeti

vo | Operar ios programas de airaccidn de fnvarsibn extranjera y apoyo a las exporiaciones de ios productos
" iduranguenses en fa Region Laguna.
i Area de Adscrpcion: ! Direcsion de Promocién de Inversién Extranjora
Puesio Superior, . Director
Nombre def Puesio: . Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior{es): : No.aplica

Funciones y Responsabilidades.

Ejecutar las actiones de promocion del Estade para fa atraceion de b2 inversion extranjera.

Proporcionar a Jos empresarios la informacion que requieran para la toma de decisiones sobre la instalacién de
empresas en €l Estado de Durango.

Controlar y distribulr et material promocicnal, videos y presentaciones del Estalo,

Moslrar 2 los inversionistas v representantes de misiones consulares comercigles, fos sitios de interés para el
establecimiento y desarrollo de procesos productivos.

Apoyar en ta parlicipacién de ferias, exposiciones y congresos industriales y comerciales en el estado, el pais y ¢l
extranjero.

Olorgar orfentacién y asesoria ‘en materia de comercio exterior a los empresarios durengueses, asi como
canalizarlos hacia los diferenles organismaos que contribuyen al apoya de exportacion.

Operar {os programas y acciones gue se realicen en coordinacién con Embajadas y consulados, Asociaciones
empresariales, camaras de comercio y ofras Secrefarias y las Direcclongs compelentes de |a Secretaria de
Desarrollo Econémico relacicnadas con este finy otras oficinas de promocién econémica inlernacional.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a fos programas que tengan encomendados, conforme a
los manuales correspondienies v las demds dispesiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia,
eficacia y calldad en su desempeno.

Definir & Programa Operative Anual y &} anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario al Director para lo
conducente. .

Coordinar las aclividades de su &rea con las demds Areas, para ef cumplimiento de los objetivos de 13 Secretaria.
Informar del funcichamiento de su drea en los témminos y plazos establecidos. :

Acordar con su superior jerarquico, Ia resolucion de los asuntos cuya ramitacién se encuentre deniro de los
ambitos de su competendcia. : .

Emitir los dicldmenes, opiniones e informes gue les sean solicitados por su superior jerdrquica.

Suseribir los documentos relativos af ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados por
delegacion o les corespondan por suplencia.

Proporcionar, de cenformidad con los lineamientos de las unidades adminisirativas competentes de la Secretaria,
la informacion, dalos, cooperacidn, asesoria téenica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de
la administracion plblica estalal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.

Las deméas que se deriven de |a naturaleza del pueslo y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Mativo

Direccion

de Desarrollo Econdmico Regidn Laguna. Recibir instrucciones e informar resultados.

Direccion de Promocion de fnversion Extranjera.
: Direccién Administrativa. ' Operar los programas del drea.
Direccion Juridica,
Area {externa) _ Motive
Camaras y Qrganismos Empresariales

Empresas

Operar los pragramas del 4rea,

Secrefaria de Economia

Conocimientos Basicos
Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en Administracion,
Ingeniero Industrial.
Dominio dei idioma lnglés
Promocitn de productos
Autonomnla,
Responsabilidad.
Honestldad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun,
Amabilidad.
Mentalidad analilica.
Been trato con las personas,
Capecidad para resalver problemas.
Facilidad de expresion oral y eserita.




PERIODICO OFICIAL: PAG. 141
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,ND ed | . l e : '
! I;?Jg;to ©  Jefe do Departamento de Inversien Extranjera Regién Laguna,
) . ; Operar Ias: actividades de promocion industrial, comercial y de servicios, en la regién, con el propdsito de -
Ohjetivo v inducir e incentivar ta instalacion y operacion de {as empresas con inversion exiranjera directa en fa
; Regién Laguna. ‘ o e e
. Area de Adscripcion: Direceion de Desarrollo Econémico Regidn Laguna
Pueslo Superior; Director
Jerarquia e . . e

' .Nombre del Puesto; ) Jefe de Depértémento
Puesto(s) Inferior{es): No aplica : ’ ' o '

Funciones y Responsabifidades

1. Proporcionar arfentacidn, asesoria y gestoria de trdmites a tag empresas extranjeras, para su instalacion y-
ampliacitn, asf como dar seguimiento 2 sus proyecios de inversion, para su consolidacion. S :

2. Asesorar a los empresarios sabre el Sistema de Incentivos para empresas de nueva creacldn y sus ampliaciones
gue ofrece la Secrefar(a; recibir tas solicitudes de incentivos, revisar que tengan toda la informacien ¥y requisitos, y
enviarias a la Direccidn Juridica de ia Secretarla para su dictaminacién, .

3. Fungir como enface con la Direccién Juridica para la efaboracitn de convenios y conlratos en apoyo a las

empresas naclonales y extranjeras, asi como el seguimiento a los acuerdos v compromisos que en ellos se

establezcan, para verifigar su cumplimiente.

Elaborar y mantener actualizada la informacion promocional de la Regidn Laguna y el “Portafolio de Negocios del

Estado y la Regién Laguna®, tanto fisica coma eleclednica, para su difusion a los inversionistas.

Funglr como enlace con las Presidencias Municipales de la Regidn Laguna, para el cruce de informacitn de

terrenos disponibles, servicios, estadisticas y otros apoyos para la atraceion de inversiones.

Atencion, enlace y apoyo a las distintas reuniones y evenfos con las cdmaras, empresas nacionales e

internacionales ya instaladas en la Regitn,

Proporcionar alencion personalizada a los posibles inversicnistas en la Regién. Agenda, portafolio de negoecios e

inversidr, seguimiento a proyectos v su consofidacion en la Regién.

Apoyar al Director en todos fos aventos, reuniones y atencion empresarial: logistica, reportes, contacto con

empresarios.

Dirigir, coerdinar, supervisar y evaluar el desempedio del personal que esté a su cargo, asf como vigilar 1a correcla

apticacion de los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales

correspondientes y las demdas disposiciones aplicabies, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad
en su desemperio.

10. befinir el Programa Operalivo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area v presentario al Director para io
conducente.

11. Coordinar las actividades de su drea con las demgs 4reas, para el cumplimiento de los objetivos de ta Secretaria.

12, Informar del funcionamiento de su 4rea en los terminos ¥ plazos establecidos,

13. Promover Ia capacitacién permanente del personal a su cargo para el desarrgllo profesional y ia mejora continua
en la prestacion de sus senvicios.

14, Acordar con su superior jerdrquico, fa resclucion de los asuntos cuya lramitacion se encuentre dentro de los
#mbitos de su competencia, :

18. Emitir los dictamenes. opiniones e informes que les sean solicitadas por su superior jerarquico.

16. Suseribir los documentos relatives al gjercicio de sus atribuciones y aguellos que les sean sefialados por
deiegacién o les correspondan por suplencia,

17. Elavorar y mantenar actualizados 'os manuzies de grganizacion, de procedimienios y servicios al piblico del
Departamento.

18. Proporcionar, de conformidad con ios lineamientos de jas unidades administrativas competentes de la Secretarfa,
la informagion, dates, caoperacion, asesorla téonica que les sea requerida por otras dependencias y enlidades de
la administracion publica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria,

19. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superfor inmediato.

2 o N oo s

Comunicacion interna v Externa

Area {interna) " Motivo o
Direccidn de Desarrollo Econdmico Regidn Laguna. - Recibir instrucclones e informar resultados.
Auxlliar Téenico, Dirigir y aperar los pragramas del drea.

* Direccidn de Promocion de Inversion Exiranjera.
- Direcolon Juridica,
Area (externa)  Motivo _
Direcciones de Desarrolla Econdmico de los municipios de - Operar los programas del rea.

© Cperar los programas del rea.

MANLUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
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+" Camaras y organismes emgresaviales.
Empresas extranjeras.

e % % &+ B 4 ¥ B & 8 & 2

C 7.7 Conocimientes Basicos
Licenciatura en Carnerclo intemacional, Licenciatura en Derecho o afla
Experiencia en acclones de promocion econdmica y comercio intemacicnal, dentro de empresas particulares o en
dependencias de gobiemno.
Dominio del inglés en un 75% (escrito y oral)
Conocimiento de 1a zona industrial de la Regidn Laguna y sus vias de comunicacion.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabiiidad.
Disigir. -
Sentido comun.
Amabitidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con ias personas.
Capacidad para resoiver problemas.
Facilidad de expresitn oral y escsita.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
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B.6 Direccidn Administrativa,

Organigrama de la Diraccidn Administrativa.

SECRETARIO DE

© DESARROLLO
| ECONOMICO
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Descripcion de Puestos de la Direccidn Administrativa.

Nombre det

Puesto - Director Administrativo.
Objstivo Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar fa administracién de los recursos humanos, financierog,
) » materiales y servicios generales de ia Secrelaria conforme a las normas y linearnientos eslablecidos.
Area de Adscripcidn: ' Secretaria de Desarrolio Economico
Puesto Superior: ! Secretario de Estado
Nombre del Puesto: Director Administrativo
:  Auxilia o
Jerarquia : . Secretaria
: ‘ Jege de gepartamento de Plangacion
i . . Jefe de Departamento Administrativo
. Puesto(s) Inferior(es): . Jefe de Deganamento de Mantenimiente y Conservacion
. Jefe ge Departamento de Recursos Humanos
: - Jefe de Departamento de Sistemas
L . - _iJefe de Departamento de CODEDUR
Fungiones y Responsabilidades.

1. Planear, arganizar, dirigir, contralar y evaluar la administracion de fos recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales de Ja Secrelaria conforme a tas normas y lingamientos establecidos.

2. Dirigir y controar la selecci6n, contratacidn, desarrolio y pago de remuneraciones, asi como el olorgamiento de
estimulos y recompensas al personal de la Secretaria de acuerdo con la normatividad vigente,

3. Integrar, con e apoyo de las demas dreas de la Secretarfa, el anteproyecto de Presupuesto de la Secrelaria y
presentario al tilular para lo conducente y evaluar los resullados de su gjercicio.

4. Dirigir y controlas el ejercicio del presupuesto y de los registros contables de la Secretaria.

5. Revisar, gestionar, controlar, apoyar su cumplimiento y registrar las cbligaciones econdmicas de la Secretaria
derivadas de lps contratos y convenios para €l apoyo a las empresas, en coordinacign con las unidades
adminisleativas de (a Secretaria ericargadas de fa cencerlacién y operacion de los programas de los cuales
derivan dichos apoyas.

6. Controtar v registrar por separado los gastos de los Irabajos realizados de diferentes contralos que mantenga la
Secretaria.

7. Llevar el controt de las cuentas por cobrar y cuentas por pagar de la Secretaria.

8. Dirgir y controlar las adquisiciones, controi de bienes muebles, almacenes y servicios generales de la Secretaria,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

Q. Ordenar, revisar y autorizar la elaboracion, tramite v seguimiento de las drdenes de compra por diferentes
conceplos, fales como: pagos a proveadores, pagos de servicios, apories, asignaciones, de funcionamiento,
alquileres, vialicos y repasiciones de fondos, y dar seguimiento 2 la transferencia electrdnica de tos recursos e
las cuentas asignadas por los acreedores.

10. Ordenar, revisar y auterizar |2 elaboracien, Iramite y seguimiento de as ordenes de pago por diferentes
conceptos, tales como; incentivos a las empresas, programas operados por la Secretaria y olros gastos te
inversion, y dar seguimiento a la transferencia electronica de los recursos en las cuentas asignadas por los
acreedores, o la emision de fos cheques respectivos.

41. Coordinar la operacién dei Corvilé de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de fa Secretaria.

12. Eimborar informe de estados financieros,

13. Realizar ¢l andlisis de los estados fnancieros para faciitar la foma de decisiones de fa Secretaria.

14. Apoyar a Ia organizacion en todas las gestiones legales y reglamentarias (asesorias externas fiscales, contables
yfo laborales, elc.).

15. Planear, organizar, dirigir, contrelar y evaluar Ja prestacién de los servicios de cémputo y mantenimientc del
equipo de informética de la Secretaria.

1B. Coordinar con las demas areas de la Secretaria, el programa de capacitacion del personal adscrito a la
Secretaria.

17. Proporcionar, de manera constante, mantenimiento preventiva y correctivo a los inmuehles gue se encueniren
bzjo el resguardo de la Secretarla.

18. Administrar el arrendamierio o préstamo de las diversas salas ubicadas en los edificios adjudicados a ta
Secretaria, para ja realizacién de eventos organizados por dependencias gubermamentales de los tres niveles,
organismos empresariales o particulares.

18. Cooperar en el ambile de su competencia, con la Unidad de fa Coniraioriz interna, cuando esta asi 1o requiera.

20. Coordinar con las deméas areas de Ja Secretaria, Ja aclualizacién de los Manuales Administrativos de

Crganizacitn, de Procedimientos y de Trémites y Servicios; darles unidad de estifo para presentar los cambios
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que fueran necesarios, a la aprebacion del Secretario, ¥ después noiificarlos a tas Secretarias de Finanzas y'cfe '
Administracion, y de Contraloria, para tos efectos que correspondan, )

21, ias demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato, .

Comunicacion Interna y Externa

CAreafinterna) , Motve 0
. Secretario de Estado. o o Recibir instrucciones e informar. )
" Toda el personal ‘de la Secrétaria de Desarrolio s ) L
. Ecandrmico, Realizar vidticos, pagos a proveedores, némina.
Personal de la Direccion Administrativa, Operar los programas de la Direccion.
Area {extorna) Motive

Adrministrar los recurses humanos, financieros, maleriales y

- Secretaria de Finanzas y de Administracién. . servicios generales de la Secretarfa,

Secretaris de Condralorfa, Auditorias.
Acreedores. T Pagos, _
Bancos. . . Manejo de cuentas.

. Proveedores de bienes y servicios. Contratacién de servicios.

. o Conocimientos Basicos ) o o
Licenciado en Administracién de Empresas, Contadior Publice, Licenciado enEconoméa o carreras afings,
Adminigtractén de dependencias gubemamentales o de empresas. :
Administracion financiera.
Administracién de empresas.
Contabilidad,
Manejo de pagueteria Microsaft Office.
Manejo de internet,
Manejo de equipo de oficina,
Autoriomia.
Responsabilidad.
Hanestidad,
Confiabidad.
Dirigir.
Sentido coman.
Amabilidad.
Mentalidad analitica,
Buen irato con las personas.
Capacidad para resojver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita, S -

A T I
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Nombre_de!ﬁ j,u.v:... e e e e
Puesto . ;Aux;har. .
o Ohjenvo“ - {Aﬁbﬁar”éﬁié{é‘i&ﬁ&&ﬁéé"adminis"&éﬁ{?aé'y de relacienes publicas que requiera el Direcior Admiristrativo,

para 1a congecucion de los objetivos de la Direccion.
Arga de Adscripcian:

: Puesio Superior:
Jerarquia L o e e = e U U - ——
Nombre del Puesto Auxtiiar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Clasificar, preparar y registrar cuentas y facluras de acuerdo con los procedimientos establecidos, usando

sistemas manuales y computarizados.
Realizar comprobaciones de viticos en el sistema de Oracle.
Realizar e ingresar el Presupuesto Operativo Anual ¢e la SEDECO.

Procesar, verificar y preparar regisiros financieros 'y otras ransacciones como: cuentas par pagar, cuentas por
cobrar, e ingresar datos en'libros auxitiares o aplicacion computasizada,

Apoyar al personal de la Secretaria con la mensajeria local.
Dotar al personal de la Secretaria de insumos de papeleria para la realizacion de su trabgjo

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administracion el material de limpieza y papeleria que se requigre en
la Secretarfa.

Realizar bajo indicacion del Director, movimientos en Instituciones Bancarias.

Realizar las solickudes de mantenimiento del parque vehicular asignado 2 esta dependencia ante la Direccion de
Palrimonio de ta Secretaria de Finanzas y Administracian.

10. Las demés que se deriven de {a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supetior inmediato.

@ NOG SON

Comunicacion Interna y Externa

Area{interna) o 77 potive
Direccion Administrativa, i Recibir instrucciones ¢ informar resultados.
Fersona! de la Secretarfa. ' " Operacién de los programas del rea.
. Area (externa) ) _ Mativo
Setretaria de Finanzas y de Administracién. " " Operacion de [os programas del area.

Conocimientos Basicos

Auxitiar de contabitidad.

Conacimiantos en sistemas informsticos de administracion contable.
Manejo de paqueterta Micrasoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Relaciones laborales.

QOrganizado.

. & ¥ " 4 9
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Nombre del

! Pueslo Secrelaria ;
7 Ob]etivo " [ Elecutar aclividades pertinentes 4 area secretaria) y asistir af Director A alivo a fin de lograr un |
ercaz desemparic acorde con los objetivos de la Direccian.
Area de An‘scnpcmn Dlreccldn Admmlstratwa
} : Puesto Supenor Director
Jerarquia o .
Nombre del Puesm j Secretarla
Puesto(s) lnfenor(es) ' No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Redactar la correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros documentos.
2. Recibir y enviar corespondencia.
3. Registrar la entrada y salida de ia correspondencia
4, Elaborar éidenes de compra y de pago.
5. Elaborar requisiciones.
6. Capturar en la computadora todos los documentos ¥y presentaciones que le encargue €l Director.
7. Apayar al Director en la organizacion y seguimiento de su agenda de trabajo.
8. Recibir, atender y en su case canalizar a las persones que soliciten la atencion del Director.
9. Realizar y recibir las llamadas telefonicas.

sy
(=]

. Tomar mensajes y trasmitirlos a su jefe.

« Atender a los proveedores para fecibir facluras y entrega de pagos.

- Archivar los documentos y llevar el controf de los archivos fisicos de la Direccidn.

- Apoyar al Director en la efecucion de las fabores de tipo administrative gue se requieran para el buer:
funcicnarriento de la Direccitn.

- Apoyar al personal de la Direccidn en la organizacion, convetatoria y realizacion de reuniones, cursos y todo tipo
de eventos de la Direccién.

. Las demas que se derfven de la naluraleza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

[RC T Y
WA =

Y
o A

Comunicacion interna y Externa

Avrea (interna) ' ' Motivo
Con todas las dreas que forman parte de la secretaria. Mangjar informacian.
. . Operar los programas de la Direccion.
Aroa (externa) © Motivo
" Dependencias estatales, * Hacer y recibir llamadas para el Directer.
" Proveedores. o . Recibir facluras y entregar pagoes.

Gonocimientos Basicos
= Secretasia Ejecutiva 0 secretaria bilingge,
»  Experiencia minima de 1 afio come secretaria y contar con técnicas secrelariales.
»  Autonomia, responsabilidad, honeslidad, confiabilidad, sentido comdin, amabllidad, memalidad analitica, buen teato *
con las personas y capacidad para resolver problemas.
s  Facilivad de expresion oral v escrita.
+«  Manejo de paqueterfa Microsoft Qffice.
e Manejo de intemet; manejo de equipo de oficina.
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Nombre del Puesto

Cbjetive

Jerarquia

PN

Noo R N

10.
1.
12.

13.

14.
15.
186.

17.
18.

19.
20.

21.

22

Area (interna}
Direccion Administrativa.
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" Jefe de Departamento de Planeacion,

 Administrar los procesos y sistemas de control de geslitn de Ia institucién, asegurando st calidady

- oportunidad, asi como desarrollar proyecios v esludios, necesarios para apoyar la foma de

. decisiones, en conformidad af Pian Estatal de Desarrofio, Ias politicas internas y a las normas legales

- vigentes. :
Area de Adscripeién:  Direccion Administrativa

Puesto Superior: Director

: Nombre del Pussto: 7"'Jefe de Departamento

Puesto(s) inferfor(es): No apl’iica
Funciones y Responsabilidades

Parlicipar en la etabaracidn, actualizacion y evaluacion de! Programa Sectorial de ta Secretaria, de conformided
con los objefivos, politicas y lineamientos establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo.

Regresentar a la Secretaria en las reunicnes de los enfaces de planeacion de las dependencias y ejecutar ios
planes que ahi se desprendan,

Elaborar la Matrtiz de Indicadares de Resullados de la Secretaria.

Proporcionar la informacin concemiente para la alimentacién de los indicadores de resultados de la Secretaria,
en el sistema aplicativo de la Direccidn de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Elaborar el apartado correspondiente a fa Secrelaria del Plan Estatal de Desarrolio,
Elabarar el Programa Operative Anual en canjuncién con la Subsecretarias y demas dreas de [a Secretarfa.

En cacrdinacién con las demds areas de la Secretaria, elaborar 2l apartade correspondiente a la Secretarfa de fos
informes de gabierco, para su inclusidn en el Infarme Anual de Goblerno que presents el Gohermnador del Estado
at H. Congreso del Esiado.

Establecer comunicacién con las diferentes areas de ta Secretarla para coadyuver en la elaboracion del
presupuesto anual, en concordancia con 10s planes operativos de la Secretaria.

Registro v aporiacion de informacidn sobre la ejecucion de recursos proporgionados a la Secretaria mediante
convenios con dependencias de 1a Administracion Poblica Federal.

Fungir como Secretario de Actas del Comilé de Adquisiciones, Amendamientes y Servicios de ta Secretaria de
Desarrollo Econdmico.

Dar contestacién a las soliciiudes de informacion de transparencia en determinados aspecios, que tengan
refacian con jos planes, programas o proyectos de ta Secretaria de Desarrallo Econdmico.

Vigilar [a correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a
los manuales correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre a2 mayor eficiencia,
eficacia y calidad en su desempedio,

Definir el Programa Operaliva Anual y el anteproyecta de Presupuesto de su drea y presentarlo &l Director para lo
conducente.

Coordinar Jas actividades de su area con las demas areas, para el cumpliriento de los objetivos de Ja Secretaria.
Infarmar del funcienamiento de su ares en los términos y plazos establecides.

Actrdar can su superior jerdrquico, la resolucién e (os asuntos cuya tramitacian se encuenire dentro de los
ambitos de su compelencia.

Ervilir los diclamenes, opiniares e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sws atribuciones y aguelios que les sean seftalades por
delegacion o les corespondan por suplencia.

Elaborar y mantener aclualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico del
Deparfamento. .

Proporcionar, de conformidad con fos lineamientos ¢e las unidades administrativas compeientes de fa Secretaria,
la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de
la administracion plblica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretarta.

Coordinar las reuniones del Comilé de Adquisiciones.
|.as demds que se deriven de fa naturaleza def puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
Recibir instrucciones e informar resultados.

Personal de 1a Secretarla,

Area {externa) .
Secretaria de Finanzas y de Administracion.
Secretarla de Contraloria.

Operacion de los programas del area.
Motivo
Operacién de fos programas del area.

135
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| Coordinacién de Gabinate. R . Operacion de los programas def drea.

4 & 8 ® G b & 0 & B @

‘Conocimientos Bésicos

Licenciada en Administracion de Empresas, Contador Publico, Licenciado en Refaciones Humanas, Ingeniero
*

Industrial, Ingeniero en Gestién Empresaial.
Canocimientes yfo expeniencia en el disefia, implementacidn y/o administracidn de sistemas de conteal de gestidn,
gestion de calidad yfo gestion de riesgos.

Autonomia,

Responsabilidad,

Honestidad.

Confiabilidad,

Dirigir.

Sentide comun.

Amabilidad,

Mentalidad analltica.

Buen trate con las personas.

Capacldad para resolver problemas.

Faciiidad de expresion oral y escrita.
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12,
13.
14.
15.

18.
17.

18.
19.

Nombre del
Puesta
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5 Jefe do Departamento Administrativo,
! Realizar acividades adminisiralivas de archive, control 'y elaboracion 'de oficios, capturar y registrar las |
. lransacciones contables de las operaciones de la Secretarla y verificar su adecuada contabilizacion.

Area de Adscripcitn:  * Direccién Administrativa

bletivo

1 Pueslo Supetiorn " pirector
Nombre def Puesie:  Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior{es): No apliea
Funciones y Responsabilidades

Recibir, examinar, clasificar, codificar, capturar y efectuar el registro contable de documentos.

Revisar y compatar Ia lista de pagos, comprobanles, cheques y otros regisiros con las cuentas respectivas.
Archivar dgcumentos contables para uso y control interno.

Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.

Revisar y verificar plantillas de retencion de impuestos.

Revisar y realizar 12 codificacién de las diferentes cuentas bancarias.

Recibir los ingresos, cheques nuios y 6rdenes de pago asignandele el namero de comprobanie.

Totalizar fas cuentas de ingreso ¥ egresos y emifir los informes de resuliados.

Parlicipar en la elaboracion de invenlarios.

. Efaborar informes periddicos de fas actividades realizadas.
. Vigilar Ia cerrecta apficacion de los recursos destinados a los pregramas que tenga encornendados, conforme a

los manugles correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la msyor eficiencia,
eficacia y talidad en su desempefic.

Definir &l Programa Operalivo Anual y el anleproyeclo de Presupueslo de su drea y presentarlo at Director para lo
conducente.

Coordinar las actividades de su area con 1as demas areas, para &) cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.
Informar de! funcionamiento de su area en los términos y plazos eslablecidos.

Acordar con su superior jerarquico, 1a resolucion de los asuntos cuya tramilacion se encuenire dentro de los
ambitos de su compelencia,

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes gue les sean solicitados por su superior jerdrquico.

Suscribir Jos documentos relativos al ejercicio de sus afribuciones y aquellos que les sean sefigiados por
delegacion o les comrespondan por suplencia.

Elaborar y mantener aclualizados [os manuales de arganizacion, de procedimientos y servicios at publico de!
Departamento.

Proporcionar, de confarmidad con los lineamientos de las unidades administsativas competentes de 1a Secretaria,
1a inforrmacion, datos, cooperacion, asesorla iécnica que les sea requerida por olas dependencias y entidades de
la adminisiracion publica eslatal o por unidades admiristrativas de 1a propia Secretaria.

20, Las demas que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superigr inmediato.
Comunigacion Interna y Externa
Avea (interna) Motivo
Direccidn Administrativa. Recibir instruceiones e informar resultados.
Personal de ia Secretaria. Qperar programas del area.
" Area {externa) Motivo

Secretarla de Finanzas y de Administracién.

Operar programas def area.

Secretaria de Centraloria.

Conocimientcs Béasicos
Pasante o titwlado en Licencialura en Administracion de Empresas, Contader Piblico, Licenciado en Retaciones
Humanas, ingeniero Industrial o carrera afin.
Experiencia como auxiliar corlable, manejo de controles administrativas.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honeslidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentigo comiin.

...Amabiidad.

Mentalidad analifica.
Buen lrato con las parsonss.
Capacidad para resolver problemas.
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Nombre del

Puesto Jefe de Depariamento de Mantenimiento y Conservacian. !
| Conservar y maniener en éplimas condiciones los edificios asignadas a la Secretaria, Tespetands y -
Objetivo ; cuidando su valer histérico y arquitecténico; ast como administrar ¥ coordinar las salas de juntas, .
; eapaciiacion, exposicion y eventos multiples de dichos inmuebles. '
. Area de Adseripcion: Direccién Administrativa
. Puesto Superior;  Director
Jerarquia | Nombre de! Puesto: ; Jefe de Departamento
L, Nigintes e -
Pugsto(s) Inferior(es): ' Infendente
: Auxiliar de manterimiento
Funelones y Responsabilidades
1. Atender y resolver lodas fas situaciones relacionadas con los inmueblgs,
2. Implementar las controles de seguridad y administrativos relacionados con los inmuebles,
3. Efaborer y aplicar los programas de mantenimiento prevertivo y correctivo de los inmuebles,
4. Hacer las cotizaciones para adguirit los materiales, equipo y accesorios que requieran Yos inmuebias.
5. Coordinar al personal de mantenimiento y vigitancia,
B. Adminisirar las diferentes salas de la Secretarla.
7. Contratar al equipo v servicios necesarios para la realizacidn de eventos propios de la Secretaria.

Alender at piblico en general y personal de la Secrefaria y asesorar en logistica de eventos de quien o solicite.
Registrar [as aportaciones a mejoras hechas, por el uso de las diferentes salas de la Secretaria,

- Estruclurar y coordinar la agenda diaria y general de los eventos realizados en las diferentes salas, bodegas y
otros espacios de |a Secretaria requeridos para reuniones de trabajo.

- Aclualizar los inventarios de los bienes asignados & f2 Secretarfa en coordinacién con ia Direccidn de Condrot
Patrimonial.

- Realizar resguardos internos individuales de los bienes asignados al personal de ta Secretaria.

. Controlar el movimiente de mobiliario ¥ equipo de {a Secretaria.

. Coordinar los requerimientos de material ulilizados en e! manlenimiento de mobitiario ¥ equipo.

. Integrar, elaborar y actualizar el inventario de vehiculos asignados & la Secretaria.

. Controlar el use y asignacion de vehiculos asigrados a ia Secretarla.

- Almacenar, resguardar y controlar los bienes muebles y materiales adquiridos,

. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal que esié a su cargo, asi como vigitar la correcta
aplicacion de los recursos destinados a los programas que tenga encomendades, conforme a los manuales
correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad
€ sU desempedo.

19. Definir el Programa Qperativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentarlo al Director para lo

conducente.

20. Coordinar Ias actividades de su drea con las demds areas, para ef cumplimiento de fos objetivos de iz Secretaria.

21. nformar det funclonamiento de su area en ks 1&rminos y plazos establecidos.

22. Acordar con su supstior jerarquiceo, ta resolucidn de los asuntos cuya Iramitacion se encuentre dentro de los
ambites de su compelencia.

23. Emitir los dictamenes, apiniones & informes que les sean solicitados por su superior jerarguico.

24. Suscribir fos documentos relativos al gjercicio de sus atribucionas y aguellos que les sean sefialados por
delegacion o les correspondan por suplencia,

25. Elaborar y mantener actualizades los manuales de arganizacion, de procedirientos y servicios al piblico del
Departamento.

26. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unicades adminisirativas competentes de la Secrefarfa,
la informacion, datos, cooperacién, asesoria técnica que le sea requerida por otras dependericias y entidades de
la adminisiracion publica estatal o par unidades administeativas de (a propia Secretaria.

27. Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que searn encomendadas por el supesior inmediato.

= 0 Co
=R

_
—

P T S T Y
Wb b

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion Administrativa. Recibir instrucciones & informar resuitados.
Persenal de la Secretariz. Operar los programas de! area.

Vigitanies.

Augxiliar de mantenimiento. Girar instrucciones y verificar su cumplimiento.
Intendente.
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Arca (externa) i ' Motivo
Secrelaria de Finanzas y de Administracion.
Secretaria de Contraloria. B
Proveedores de bienes y servicios,
"Representantes de empresas, asaciaciones y organismos | Operar los programas del area.
privados,
Represeniantes de dependencias municipales, estatales y
federales.

Conocimientos Basicos
s Pasanie o fitulado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Pibfico, Licenciado en Relaciones
Humanas, Ingeniero Industrial o carrera afln.
Relaciones piblicas,
Administracién de dependencias gubemarnentales o de empresas,
Mantenimienio y conservacion de bienes inmugbles.
Coordinagion y realizacitn de eventos.
Mangjo de equipo de sonido, video proyeceion y Tolegrafico.
Manejo de paqueteria Micrasoft Office.
Manejo de intemet.
Manejo de equipo de oficina.
Autoriomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentide comdn y mentalidad analitica.
Buen trato con [as personas y Capacidad para resolver problemas,

¢ 5 0 0 ® 8 ® o © &
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" Vigliar "y prote
; Area de Adseripcion: i Departamento de Mantenimiento y Conservaci

Puesto Superior: Jofe de Departam.ento
Nombre del Puesio: Vigilante

3 Puesto(s) Inferiorfes): | No aplica
Furciones y Responsabilidades

Vigilar y proteger el edificio en su inlerior, exterior, hodegas y estacisnamiento.

Cuidar los cajones vehiculares para que personas no autorizadas no se estacionen,’

Controlar el acceso al edificio de las persenas y vehiculos ajenos a la Secretarfa.

Apoyar en el conlrol de entrada y salida de vehiculos oficiales.

Llevar la bitdcora de registro de ingreso de visitantes. )
Reportar cuakjuier anomalia ¢ amenaza que ponga en peligro la integridad de las, personas v de (05 bienes
muebles e inmuebles.

7. Poner inmediatamente a disposicion de los cuerpos de seguridad a presuntos cuipables de algun dafo o ificite
cometido en (as instalaciones y espacios de la Secretaria.
8. Guardar confidenciafidad de fos datos personales, aclividades, bienes y demas informacion propia de la
Secretaria,
8. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacidn interna y Externa
Area (interna) ' " Motive
Departamento de Manterimiento y Conservacidn del  Recibir instrucciones e infarmar resultados.
Edificio,
Personal de la Secretaria. Entrega de vehiculos oficiales y visitantes.
Area (externay Motivo
- -Contref de estacionamiento.
Visitantes. _Registra de visitantes,
Seguridad Publica + Repodar situaciones de peligro.
Conocimientos Basicos
»  Manejo de equipo de seguridad y vigilancia.
»  Conocimiento de reglamentos de seguridad.
+  Conocimiento de las instalaciones y oficinas laborales de 12 Secretaria.
+  Educacion basica.
«  Trabajo en equipo.
*  Relaciones laborales.
*  Manegjo de equipo de limpieza.
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P“R" mas ! SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONCMICO
Nombre del ) S : -
Puesto T Intendente ] i
e - - e et
Objetlvn Mantener Ilmplas cada una de Ias éreas de lrabajo y espacms de la Secretana :
) A:ea de Adscr:pcmn | Depaﬂamento de Mantemmtanto y Conservaclon !
Puesto Super:ur : Jefe de Departamento
Jerarquia framenr e - o - —
Nombre dei ?ueslo n:endente
_ F’uesio(s) lnfenof(es) o No apllca :
Funciones y Responsabilidades
1. Limpiar el mobiiiario y equipo de todas las 4reas de trabajo de la Secretaria.
2. Barrer espacios inlemos y externos de las instataciones.
3.  Mantener iimpios los sanitarios en fodo momento.
4. Vigilar que los bafios cuenten con accesarios tales como papel higiénico, lavamanos, toaltas, jabon y recipiente

o

para la basura.

Inforrar a la Direccion o a su jefe inmediato de los desperfectos y las iregularidades que observen en cada area
de trabajo ¢ espacios.

Reportar antes de que se terminen los productos de limpieza a su jefe inmediato para disponer de ellos cuando se
necesile.

Las demas que se deriven de la natwraleza del puesto y 1as que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamente de Mantenimiento y Conservacion del

Edificio.

Recibir inslrucciones e informar resuitados.

Todas las &reas que forman parte de la Secretaria. ' Realizar aseo y desinfeccion.

Direccién Administrativa,

Solicitar material Ilmp|eza, permisos taborales, sepories de
incidencias en las areas de trabajo y espacios.

Area {externa) _ " Motivo
No apfica 7 " No aplica

* & 2 5 8 & s &

] Conocimientos Basicos
Bien organizado.
Capacidad de trabajar en equipo.
Saber Seguir instrucciones.
Corncimienio sobfe producies de limpieza.
Manejo de equipo de fimpigza.
Métodos de seguridad.
Buena forma fisica.
Limpieza general.
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Pﬁﬁi\ TIJDBS

SECRETARIA .
DE DESARROLLO .
ECONOMICO
; No;?jl;;i:lel ' ! Auxiliar de Mantenimiento. ’
o objetivo | | Reaiizar & man prevenlive y correctivo que permita incrementar la vida Gl apariencia y USo de
b J ...} la infraestructura, moblllanoyeqmpo de fa Secretarfa, e e
! Area de Adscripcién: -, Departamento de Mantenlm lento y Conservacldn
: ! Puesto Superior: | Jefe de Departamento

Jerarquia ; - e+ e e e e
L Nombre del Puesto Auxallar de Mantenim!ento
I = SR

Puesto(s) lnfer:or(es) No apllca

Funciones y Responsabilidades

Reparar las instalaciones eléctricas del edificio.

Pintar las instalaciones del edificio cuando se necesite, a fin da manlenerlas en buen estado de conservacion.

Dar manienimiento preventivo a [as instalaciones de la Secretaria,

Reatlizar actividades de plomerla en las dreas que se necesite.

Efectuar reparaciones improvisadas en el mobitiario que sufra algdn desperfecto ¢ dario.

tnformar a [a Direccion o a su jefe inmediato de los desperfectos y las irreguiaridades que observen en cada 4rea

de Irabajo o espacios, mobiliario y equipo.

7. Solicitar en fiempo y forma las herramientas y material necesario- para las reparaciones que se fengan que
realizar.

8. Las demds que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el supedior inmediato.

@Ok

Comunicacion Interna y Externa

' Area(interna} 7 T maotive N
Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conservacidn. . Recibir instrucciones e informar resuliados.
. Solicitar material y herramientas.

. Todas las 4reas que forman parte de la Secretaria.  Realizar acclones de mantenimiento, -
. Area (externa) . o .. Motivo
No aphca ) o B No aplica

‘Conocimientos Basicos

o

. MBHEJD de herrarmenlas ¥ materlal
*  Plomeria.

»  Garpinterla.

«  Electricidad,

+ Pintura.

L]

Mantenimiento de mobiliafia y equipo.
Seguridad e Higiene.
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Nombre dei

PARMBBES SECRETARIA,
DE DESARRGLLO ;
ECONGMICD

i Puesto ! Jafe de Departamento de Recursos Humanos.
o "E Planificar, coordinar, conirolar y ‘ejecutar pollticas, programas, converios y reglamentus sobre ’
Objetivo *admmlsiracién de personal, en base 3 los lineamientos marcados por la Direccidén de Recursos
R B | Humanos de la Secretaria de Finanzas y Adminisiracion,
Area de Adscripcion; Direcmon Admmustratlva
. f Fuesto Superior: DIrector
Jerarqiia 3 - - o
: Nombre del Puesto: Jefe de Departamento cia Recursos Humanos
I Puesto(s) inferior(es): ,lntendenie
Funciones v Responsabilidades
1.  Supervisar el cumplimiento de los horarios del personal.
2. Supervisar el uso de gafele en las instalaciones de la Secretaria y fuera de ella en horarios faborales.
3. Coordinar al personal de limpieza de! edificio, asi como el suministro de malerial de impleza.
4, Realizar el reporte de control de asistencias del personal de la Secretarta a la Direccidn de Recursos Humanos.
5. Revisar diariamente el control de asistencias del personal de la Secretariz y detectar fallas.
6. Actualizar y regisirar en los expedientes del personai penmisos, inasislencias y demas infermacién relacionada
‘con el personat de la inslitucidn,
7. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personat que esté a su carge, ast como vigilar la comecta

aplicacion de los recursgs destinados a los progréamas gue tenga encomendados, conforme a ios manuales
correspondientes ¥ las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficlencia, eficacia y calidad
en su desempeiio.

8. Controlar y coordinar los insumos pasa cada una de as dreas de ta Secretaria.

9. Apoyar en la elaboracién del Programa Cperalivo Anual v el anteproyecte de Presupueslo de su area y
presentario al Director para lo conducente.

10. Coordinar las actividades de su drea con las demaés dreas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretarla,

11, Informar det funcionamienlo de su drea en los 1érminos v plazos establecidos.

12. Promover la capacilacién permanente del personal a su cargo para el desamcllo profesional y la mejora continua
en la prestacidn de sus senvicios.

13, Acordar con su superior jerarguico, la resoluclcn de los asunlos cuya [ramitacion se encuentre denlra de los
ambitos de su competencia.

14, Emitir los dictdmenes, opinlones e informes que les sean solicifados por su superior jerarquico.

15. Suscribir los decumentos relativos al ejercicle de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialados por
delegacion o les correspondan por suple:zc:la

16. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizaclon, de procedimientos y servicios al pablico det
Deparlamento.

. 17. Proporcionar, de conformidad con los Eneamlentcs de las unidades adminisirativas competentes de la Secretaria,
la informaci6n, datos, cooperacion, asesoria técnica que [es sea requer:da por ofras dependencias y entidades de
la administracion pdblica estatal o par unidades administrativas de la propia Secretarfa,

18. Las demds que se deriven de Ja naturaleza del puesio y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area {Interna} Motivo
Direccién Administrativa. Recibir instruccicnes e informar resultados.
Persanal de la Secretaria. Operas los programas del area.
intendentes. Girar instrucciones y verificar su cumplimiento.
Area {externa) Motivo
Secrelaria de Finanzas y de Adminisiracion.
Secrelaria de Conlraloria. Operar fos programas del drea.

Consejeria General de Asuntos Jurldicos.

5 0 % % B s oo

Conocimientos Basicos
Pasanle o fitfado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Pablico, Licenclado en Relaciones
Humanas, Ingeniero Industriat o carrera afln.
Manejo de personal.
Autonomia.
Responsabilidad,
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigis,
Sentido comon.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen frato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.




PERIODICO OFICIAL _ PAG. 157

PLHA TEI]E]S

| SECRETARIA ,
DE DESARROLLD. -
.ECONC)MICO s e
) Noxﬁhr;e ldel- }
Puesto Intendenl‘.e
Ob]ethO i Mantener zlmp|as cada una de las éreas de 1rabajo y espacms de Ia Secretaria .
]‘ Area de Adscnpmon | Departamento de Recursos HumanOS i
i Puesto Superaor Jefe de Depa rtamento f
Jerarquia l- e [E— i
i Nnmb:e del Puesto Entendente ;
: Puesin(s} Infeno:(es) ; No apllca
Funciones y Responsabilidades
1. Limpiar el mobiliario y equipo de todas las dreas de trabajo de la Secretaria.
2. Barrer los espacios inlernos y externcs de las instalaciones.
3. Mantener limpios los sanitarios en tado momento.
4. Vigilar que los bafios cuenten con accesorios lales como: papel higiénico, lavamanos, foallas, fabon y recipiente

para la basura,

Informar & la Direccién ¢ a su jefe inmediato de los desperfectos y las irregularidades que observe en cada area

de trabajo o espacio. .

6. Reportar antes de que se terminen los praduclos de limpleza a su jefe inmediato para disponer de ellos cuanda se
nacesite, .

7. Las demés que se deriven de |a naturaleza de) puesto y las que $ean encomendadas por el superior inmediato.

<o

Comunicacién Inferna y Externa

Area (intarna) ~ Motivo o _
Todas las 4reas que forman parte de la Secretaria. Realizar aseo y desinfeccion de las distintas areas.
. Recibir instrucciones e informar resultados, :
Departamente de Recursos Humanos. Solicitar material limpieza, permisos laborales, reportes de
] incidencias en las 4reas de trabajo y espacios
" Area (externa) Motivo
No aplica o o o No aplica

Conocimientos Basicos
Bien organizado.
Capacidad de trabajar en equipo.
Saber Seguir instrucciones.
Conocimiento sobre productos de I|mp|eza
Mangjo de equipo de limpieza.
Métodos de seguridad.
Buena forma fisica.
Limpieza general.

= . % 2 4 e 0
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PiEATDBOS : epeperania .
DE DESARROLLO
| econemico -

Nombre del

|
Puesto Jefe de Departamento de Sistemas.
o “"Coordinar Ta inslalacién, operacién 'y mantenimienio preventivo y correciivo de los sistemas 'y |
Objetivo equipo de computo e informatica, asl como proparcionar asistencia técnica al personal de la
R _ Secrelaria paraJa operacién delos mismes. . e e
Area de Adscripcion: Direccién Administrativa
Puesto Superior: . Director
Jerarquia Bt S S -
Nombre dsl Puesto: X Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): “No aplica
Funciones y Responsabilidades

Instalar y vigilar 1a correcta operacion de los sistemas, programas y equipo de computo de Ja Secretarla,
Proporcionar mantenimiento preventive y correctivo a los sistemas, programas y equipo de compute.

Proporcionar asistencia téenica al personal de la Secretaria para la correcta operacidn de los sistemas, programas y
equipo de computo,

Realizar los trabiajos especiales en materia de informética que le encomienden sus superiores.

Trabajar de forma cosrdinada con la Direccién de Informética de la Secretaria de Finanzas y Administracion, para el
seguimiento de acuerdos del 4rea, coneclividad y demds siluaciones relacionadas con et area.

Contrefar y verificar el correcto funcionamiento de 12 Red de los Sistemas de Informacién desarvollados por Gobiemo
del Estado, que es ulilizade en las dreas de trabajo de la Secretarla.

Administrar 1as Hneas telefdnicas asignadas a la Secretaria,

Proporcionar soporte técnico prioritario hacia las areas sensibles tales como la Oficina del Secretario, Secretaria
Técnica y Secrelarfa Particular.

Administrar las claves de marcacion para los usuarics de la Secrelarla,
Administrar el alta, baia y modificacian de las cuentas instifucionales de la Secretfaria.

Proporcionar soporte téenico a los fidecomisos que se encuentren instalados en los edificios de la Seceetarla, Fondo
Durango y Proyeclo Estacion Ceniral.

Asistir a evenlos donde se requiera la presencia del Departamento de Sistemas para e coecto funcionamiento de
presentaciones yfo ayudas audiovisuales.

Administrar y dar soporte lécnico a sistemas adquiridos por [a Secretarla para el use inferno.

Coordinar proyectos de sistemas que se encuentren en desarrallo en conjunie cen las Subsecretarias ya sea con
proveedores externos o con la Direccion de Informatica,

Atender necesidades emergentes durante el dia o bien para eventos programados de la Secretaria.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los

manuales correspondientes y las demas dispasiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y
calidad en su desempeio. .

Definir el Programa Operative Anual y el anteproyecio de Presupuests de su drea y presentario al Director para lo
conducente,

Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.
Informar del funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos.

Acardar con su superior jerérquico, la resolucion de los asuntos cuya framitacion se encuentre dentre de los ambitos
de su competencia,

Emitir los dictdmenes, opinianes e informes que les sean solicitados por su superior jerérquico.

Suseribir los docurnentos retativos al ejercicic de sus atribucicnes y aquellos que les sean sefialados por delegacion o
les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de crganizacion, de procedimientos y sendcios al publico del
Departamenta.

Proporcionar, d2 conformidad con lgs lineemientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, ta
informacion, datos, coaperacién, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la
administracion pGblica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.

Las demds que se deriven de la naturaleza del pueste y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)} Motive

Direecitn Administrativa. Recibir instrucciones e informar resuitados.,
Personal de ls Secretaria. Operar log programas del area.

Area (externa) Motiva

Secretaria de Finanzas y de Adminisiracion. Operar lgs programas del drea.
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 Proveedores de hienes y serviclas computacionales, . Operar los programas del area

_ . ~ Gonocimientos Basicos
Licenciado en Informética, Ingeniero en Sistemas, . . .
Mangjo de los lenguajes y sisternas compudacionales y mantenimiento de equipo de computo.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir,
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen frato con las personas.
Capacidad para rasolver problemas,
Facilidad propercionar mantenimiento al equipo de eémputa.
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Nombre dai
9uesto

PARATBBﬂS i SECRETARIA

DE DESARROLLO - .
.. ECONOMICO =%

Jefe de Departamento Administrative GODEDUR,

Objetlvo ’ |Apnyar en 1a ejecum(m seguxmlente y comprobacion de la admisistracion de los recursos

Area de Adscnpmdn Direccmn Admlmstratwa

F'ueslo Supenor D:rector

Jerarquia b : S e

el U ol

10.
11
12.

13.
14.

15.
16.

17.

Nombre del Puesto Je!e de Departamanto

Puesto(s) Infenor(es} gNo aphca

Funciones y Responsabilidades

Etabarar el presupuesto de CODEDUR.

Elabgerar los estados financieros de CODEDUR.

Reatizar tas solicitudes de recursos para CODEDUR en el sistema financiero.

Realizar fos procedimientos de licitacion y contratacion de bienes y servicios para CODEDUR.
Llevar el control de pagos a proveedores de CODEDUR.

Comprobar los gastos y egreses del CODEDUR.

Realizar {a salicitud y comprobacién de vidticos det CODEDUR.

Vigilar 1a correcla apficacion de los recursos deslinades 2 los programas que lenga encomendados, conforme a
los manuales correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurande siempre 1a mayor eficiencia,
eficacia y calidad en su desempefio,

Definir ¢l Programa Operalivo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentarlo al Director para lo
conducenle.

Coordinar las aclividades de su érea con las demds areas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.
\nformar del funcionamiento de su asea en los términos y plazos eslablecidos.

Acordar con su superior jerarquico, fa resolucion de los asuntos cuya tramitacidn se encuentre dentro de fos
dmbitos de su competencia.

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico.

Suseribir los documentos relativos al ejercicio de sus atrbucicnes y aquellos que les sean sefalados por
delegacidn o les correspendan por seplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manugles de organizacion, de procedimientos y servicios al publico det
Departamentic.

Proporcionar, de conformidad con los lineamientes de Ias unidades administrativas competentes de fa Secretaria,
Iz informacion, datos, cooperacién, asesoria técnica que les sea requerida por olras dependencias y entidades de
1a administracion publica estatal o par unidades adminisirativas de la propia Secretaria,

Las demas que se dedven de la nafuraleza del puesto v ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Direccidn Administrativa. Recibir instrucciones e informar resultados.
Personat de la Secretaria. Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracién.
Consejo para el Desarrollo de Durango.

S 4 B 8 3 8 F s e NN

Operar los programas cel area.

] Conocimientos Basicos
Pasante o titulado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Péblico, o carrera afin.
Manejo de controles administrativos.
Autonomia.
Responsabilidad.
Hongstidad.
Confiabitidad.
Dirigir.
Sentido comun.,
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen tralo con las personas.
Capacidad para resoiver problemas.
Facilidad preporcionar mantenimiento al equipo de computo.
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6.7 Coordinacion de Proyectos Especiales.

Grganigrama de la Coordinacion de Proyectos Especiales.

SECRETARIO DE
DESARROLLO

i
{ ECONOMICO

COORDINADOR DE
PROYECTOS
'ESPECIALES

OE DESARROLLO -

e e e ey

RECEPCIONISTA

{

; v e UEF‘EDE“ e L T - —
i JEFE DE
; DEPARTAMENTO - DEPARTAMENTO DE
P JECNICO PARQUES
. ADMINISTRATIVO : _
| ESTAGION CENTRAL  INDUSTRIALES (CLID) -
i
[ rrr—— -l . — --—-.' ‘\.-.u..w - ————— e E....._.... . v ﬁ.........E
JEFEDEAREADE | | JEFEDEAREADE | | JEFE DE AREA DE A
CONTABILIDAD | SEGUIMIENTODE i INFRAESTRUGTURA
OBRA i : .
| AUXILIAR TECNICO |
Inventario del personal de la Coordinacicn Pioyectos Especléles.
g Ne | PUESTO TOTALDE
11 Coordinador de Proyectas Especiales. T o 1
i.2___ Recepcionista [ :
i3 Jefe de Departamento Técrica-Administrativo Estacion Central

Jefe de Area de Contabilidad,

1 Jefe de Area de Seguimienta de Obra_~

Jele de Departamento de Parques industrial

1 Jefe de Area de Infraesiructura,

i
:
H

S e——

i~ imitia

_i Auxiliar Tecnico.
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Descripcion de puestos de la Coordinacion de Proyectos Especiales.

Nombre del

Puesto ! Coordinador de Proyectos Especiales.
o ~Crear, promover y ‘operar parques indusiriales, desarrolios urbanos empresarialés y demds proyectos |
Objetivo: " especiales que impulsen el desarrollo econdmico del Estado, de conformidad con el Plan Estatal de
_.Desarrollo y los Planes Estratégicos de Gran Vision. e e e . e
Area de Adscripcitn: . Secretaria de Desarrollo Econémico
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto: - Coordinador
Jocarguia; "7 """ Recepcionista T

Jefe de Departamento Técnico Administeativo Estacion Central
: ; Area de Centabilidad
i Puesto(s} inferior{es):  : Area de Seguimiento de Obra
: Jefe de Departamenio de Parques Industiriales (CLID)
- Area de Infraestructura
i Auliar Técnico

Funciones y Responsabilidades

Promover y supervisar el establecimiento de las MiPyMES, en parques industiriales.
Coordinar ta operacion de parques industriales del Gobierno det Estado.
Coordinar la operacian de los fideicomisos relacionados con los parques industiales del Gobierno de Estado.
Ordenar los asentamientos industriales y favorecer |a desconcentracion de las zonas urbanas.
Fortalecer, crear y promover los parques industriales, como un mecanismo para impulsar la consolidacién de cadenas
productivas que funja como elemento detonador del desarrolle econdmico regional.
Articular y coadyuvar en el desarrolle de la infraestructura indusirial def Estado de Durango, en coordinacion con los
fideicomisos que se instituyan para este efecto, asi como con las dependencias y organismos de los sactores publico
y privado.
Dar seguimiento a los procedimientos administrativos y legales de los conlratos que se suscriban para el proyecio
Estacién Centrat Durango. -
8. Coordinar la elaboracion y revisar los dictdémenes en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de .
servicios que Heve a cabo la Secretaria, para 1a ejecucitn de proyeclos especiales.
9.  vigllar Ja correcta aplicacion de los recursos destinados a fos programas qué tenga encomendades, conforme a los
manuales correspondientas y las demds disposiciones aplicables, procurande siempre Ia mayor eficiencis, eficacia y
calidad en su desempeno.
10. Definir el Programa Operative Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentarle al Directer para o
conducente.
11. Coordinar ias aclividades de su area con las demés dreas, para €l cumpiimiento de los objetivos de la Secretarta.
12. Infermar del funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos.
13. Acordar con su superior jerarquico, la resclucién de fos asuntos cuya tramitacion se encuentre dentre de 10 ambitos
de su competencia.
14. Emitir los dictémenes, opifones ¢ infarmes gue les sean solicitados per su superior jerarquico.
15. Suscribir ios docurnentos relativos al ejerdicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialadas por delegacion o
les correspondan por suplencia. :
16. Etaborar y manterer actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico del
Departamento.

17. Proporcionar, de confarmidad con los lineamienios de las unidades administrativas competentes de fa Secrelaria, la
informacion, datos, cooperacién, asesoria fécnica que les sea requerida por olras dependencias y entidades de la
administracion piblica estatal o por unidades administrativas de Ia propia Secretaria,

18. Las demas que se deriven de la nalusaleza def puesto y 1as que sean encomendadas par el superior inmediato.

Ll

~

Comtnicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria de Desarrollo Econdmico. ' Recibir instrucciones y rendir informes.
Departamento Técnico Administrativo Estacion Central,
Departamento de Parques Industriates (CLID).
Subsecrelarios.

Secretaria Particular, - Coordinar acciones.
Secretaria Técnica.

Dirigir y supenvsar la operacion de los programas.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
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PARATODDS | speppmanin

DE DESARROLLO
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Vocero, Dar difusién y promocién de los programas.
Direccion Juridica,
Direccion Administrativa. _ ‘
Area (externa) Motivo
Secretarios de Estado estatales y federales.
Fondo Nacional de Infraestructura de Durango.

- Presidentes Municipales.

' Directores del Municipio de Durangu \ !
Delegados de dependencias federales. ' - Oeraros programas del drea.
Lideres de camaras y organizaciones empresariates y del :

- sector social,

- Empresarios nacionales y extranjeros.

Coordinar acciones,

Conocimientos Basicos

+  Licenciado en Derecho, Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenclado en Comercio Exienor Llcenmadu en
Administracion de Empresas, Arquitecto, ingeniero Industrial, Licenciado en- Economia

Experiencia en el sector publico y privado.

Domirio det idioma Inglés.

Autonornia, honestidad, responsabilidad, confiabilidad, sentido comun y amabllldad

Mentalidad analitica.

Buen trato con ias personas.

Capacidad para resolver problemas,

Facllidad de expresion oral y escrita.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
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Nombre del
Puesto

Recepcionisla.

Objetive
! sean encomendadas.

Area de Adscnpcndn

: F’ueslo Supenor
Jerarquia e i L
: Nombre del Puesto

Puesto(s) Infeﬂor(es}

Coordmactén de Proyectos Espec:ales

Recepcmnis&a

SECRETARIA .
DE DESARROLLO

ECONOMICO

- Atender de manera personal o via telefénica a las ‘personas que acudan a la Goordinacién de Proyectos :
! Especiales, brindando un trato amable, asi coma, proparcionar apoyo en las tareas administrativas que le !

Coordlnador

- No aphca

Funciones ¥ Responsabilidades

Mantenar el conlral de oficios.

CENOT AWM

Elaborar oficios.

-
-

. Solicitar visticos y realizar comprobacidn,

-
g

Atender llamadas telefénicas y lomar recados.

Atencion a visitantes (de Gobierno, empresas y piblico en general).

Llevar la agenda del Coordinador de Proyectos Especiales;

Dar informacion a 135 personas que acudan a [a Coordinacion de Proyeclos Especiales.

Archivar los decumentos mangjados dentre del drea correspondiente.

Realizar el registro de personas que acudan a las oficinas de Proyectos Especiales.
Mantener actualizado el directorio telefénico.

Dar apoyo en general g las diferentes dreas que asi lo requieran,

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesio y las que sean encomendadas por ef superior Inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Goordinacidn de Proyectos Especiales.

Departamente Técnico Administrative Estacion Central.

Departamento de Parques Industriales {CLID).
Direccion Administrativa.

Area (externa)

No aplica

Motivo
Recibir instrucciones y rendir informes.

Operacion de los programas del drea.

Motivo
No aplica

Conocimientos Basicos

Preparatoria o Carrera Comercial.
Experiencia en atencién al piblico.
Manejo de paqueteria office.

Autonomia.
Buen tralo con las personas.

Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.

Conocimiento y manejo en equipa de oficina.

Respansabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comin, amabilidad y ordenada.
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Nombire del

Puesto : Jefe de Departamento Téenico Administrativo Estacion Central.
Objetivo ; Operar los programas del proyecto Estacion Central.
: Area de Adscripion: . Coordinacion de Proyectos Especiales .
Puasto Superior; * Qoordinador
Jerarqula e e
Nombre del Puesto: i Jefe de Departamento
T pusstos) Inferiontes); | Jefe de Area de Contabiidad
Puesto(s) Inferior(es): | Jefe e Area e Seguimiento de Obra
Funciones y Responsabilidades

1. Revisar os documentos que le sean lurnados relacionados con el proyecto Estacion Central. o

2, Formmular, en coordinacian con Jas areas administrativas del Proyecto Estacion Central, los contratos, documentos
y oficios que el Secretario proponga al Gobernador del Estado. . . ]

3. Analizar y emitir opinién al Secretario u drganos administrativos del Proyecto Estacién Central, respecio de los
convenios y contratos en los que participen, C ' '

4. Participar en coordinacién con otras dependencias yio con asesores extemos en su caso, en la estructuracion o
teestructuracion legal del Proyecto a fin de facilitar su desarrollo y ejecucion.

5. Apoyar al Cocrdinador en la atencion a los inversionistas interesados en el Proyecto Estacion Central,

6. Efaborar la informacién oportuna a presentarse af Secretario, para la implementacion de eslralegias para el
desarrallo del Proyecio.

7. Apoyar al Coordinador de Proyecios Especiales en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos de la Junta de
Desarrcllo Urbano del Fideicomiso.

8.  Elaborar los dictémenes en materia de adquisiciones, arrendamienics y contratacion de servicios que lleve a cabo
la Secretaria relacionados con &l Proyeclo Estacion Central.

9. Vigitar Iz correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas qua tenga encomendados, conforme a
fos manuales correspondientes y (as demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia,
eficacia y calidad en su desempedo. )

10. Definir e Programa Operativo Anual v el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentarlo al Director para lo
conducents.

1. Coordinar las aclividades de su &rea con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

12. Informar def funcionamiento de su 4rea en los términos v plazos establecidos.

13. Acordar con su superior jerdrquico, la resalucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de los
ambitos de su competencia.

14. Emitir los diclamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.

15. Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones y aquetlos que les sean sefiatades por
delegaciin o les correspandan por suplencia.

16. Efaborar y mantener aclualizades flos manuales de organizacin, de procedimientos y servicios al pablico del
Departamento.

17. Propercionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria,
la informacién, datos, cooperacion, asesoria Kcnica que les sea requerida par otras dependencias y entidades de
la administracién publica estatal o por unidades administrativas de [2 propia Secretarla.

18. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por et superior inmediato.

 Area (interna)

PISATODNS | ccoppranta |
OE DESARROLLO ..’
ECONGMICO" ©

Comunicacion Interna y Externa

: Motivo

‘ Coordinador de Proyeclos Especiales. 1 Recibir instrucciones y rendir informes.

" Area de Contabilidad

Area de Seguimiento de Obra
" Dirgetor Juridico.

Director Administrative.

" Vocero.

; Area (externa) o ?Motivo
' Secretarios de Estado estatales y fedecales. |
;‘;;ﬁab..l;iécIOHal de Infraestructura de Durango o
! Direclores del Municipio de Durango.

Delegados de dependencias federates.

> Dirigir y supervisar [2 operacion de los programas,

- Goordinar acciones.
" Difusién y promecién de los programas.

-+~ Operaci6n de los programas del drea.

i
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Conocimientos Basicos

SECRETARIA
DE DESARROLLO
ECONOMICO-

Licenciado en Derecho con experiencia en maleda fiduciaria, administrativa y fiscal que brinde saporte juridico en la :
gestidn de recursos ante instancias federafes y olorgue cerfidumbre legal en alianzas estratégicas para el
financiamiento privado del proyeclo y/o Asociaciones Publicas-Privadas.

Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Senlido comtin.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato can 1as personas.

Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Manejo de equipo de oficina,

Manegjo de paqueteria office
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SECRETARIA
DE DESARROUD .-
| Economico’

Nombre del |

Puesto : Jefe de Area de Contabilidad.
[ Apoyar en el seguimiento y supervision présupuestal y contractual ¢n ias proyectos en s participa; en el
Objetivo i registro, conlrel, seguimiento, analisis v evaluacion contable v financiera de programas ¥ proyectos de
.. dnversién que se desarrollan en fa institucion, e e e an s —
: Area de Adscripcion: Departamento Técnico Administrativo Estacidn Central
| Puesto Superior: " Jofe de Departamento
Jerarquia e o SRS P
| Nombre del Puesto: i Jefe de Area de Contabilidad
© Pueslo(s) Inferior(es): 1 No aplica

Funciones y Responsabllidades

1. Coordinar ¢on el personal a su cargo la realizacién de los planes de frabajo y diserio de ruta critica de fos
proyectos, asegurando que estos queden regisirados bajo la metodologia v sislema de la adminisiracion de
proyectos,

2. Realizar la revigion y verificacion de los generadores de obra y estimaciones del trabajo de los proyectos en
aperacion, asegurande que éstos correspondan en forma precisa al registro en bitdcora e informes de trabajo
proporcionados al cliente.

3. Supenvisar que los procesos de elaboracién de fos generadores de obra y estimaciones del trabajo, se realicen
opertunamente a fin de asegurar que el proceso de facturacion se lleve a cabo sin contratiempos v de acuerda a
Ia programacidn establecida. :

4, Realizar el control presupuestal del &rea a su cargo, evaluando en forma periddica y precisa ! resuilado de los
costos de operacién ejercidos conira los proyectados, implementando de manera efectiva y oportuna las acciones
correclivas que sean procedentes.

5. Supervisar que los gastos ejercidos, utilizacion de los activos y manejo de los recursos se efectize de acuerdo a
las politicas establecidas por la empresa y de acuerdo a lo programado en el contralo.

6. Coordinar fa geslin de los recursos para el page oportuno de la némina y el suministro de los gastos diarics de
operacioh en base a los procedimientos y politicas establacidas,

7. Implemerdar junte con la Coordinacitn y el Departamento Técnico Administrativo, las adquisiciones de activo fijo

" que por su moento requieran del caleulo de depreciacion.

Implementar los programas de formacion y desarrolio de compelencias del personal a su cargo,

Establecer comunicacidn permanente con la Coordinacion, aprovechazndo los medios electronicos al alcance

comp son videoconferencias, correo electrdnico e inlranet

10. Promover y apoyar el desarroilo def Sistema de Geslion de Calidad Integral de sus procesos y en la efectividad
del sistema.

11. Establecer los sistemas de evaluacion del desempefio profesional, definiendo conjuntamente con los
subordinados de proyecto sus “Faclores Crilicos de Exito” sujelos de ser evaluados en los periodos que
correspondan,

12, Validar el cierre de los proyectos en operacion, verificando el cumplimiento total de las clausulas compromelidas
en los contratos correspendientes.

13. Dar seguimiento y supervision presupuestal det Proyecto contractual del proyecto.

14. Revisar reportes presupuestsles y contractuales de obra (semanal / mensual).

158. Revisar y analizar contrates, drdenes de {rabajo y contro! de eslimaciones.

16. Mangjar la revisidn ¥ conciliacién mensual de controles contra contabilidad,

17. Elaborar reportes de Contro? de Gontratos.

18. Analizar y dar seguimiento con la Coordinacion de contratos de obra.

19. Validar coslos y preclos unitarios de érdenes de compra y drdenes de trabajo.

20. Elaborar de repories semanales de pasivos.

2%1. Revisary dar seguimiento de reporie de control de fianzas y seguros y obligaciones patronales.

22. Revisar en campo de estimaciones presentadas por contratistas.

23, Dar cierre Administrativo Contable.

24, Supervisar Cierse Administrativo Contractual.

25, Llevar el registro contable de la inversién,

26. Controlas primas de mantenimiento y garantias.

27. Manegjar las congiliaciones bancarias.

28. Elaborar estados financieros, balances, pagos provisiones, declaracion anual, calculo de impuestos.

29. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

©w

Comunicacién Interna y Externa

: Areé-(inierna} ' N Motive

oordinacion de Prayectos Especiales. '

-1 Recibir instrucciones e informar resultados.
Departamento Técnico Administrativo.
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" Area (externa) Motivo

Bancos. | -
o meme e e e ees e e et e - s D Operar 105 programas del area,
. Empresarios. i .

Conocimientos Basicos

Contador Pdblico,
§ afios en administracion y control de proyecios.
Inglés 80%.

Administracién de la Construccion.
Contabilidad y Finanzas.

MS Office.

Analisis de Contratos de Obra.
Software NEODATA,

Conpcimientos de NIF.

Enfoque de Resultados.

Pensamiento Estratégico.

Anglisis Efeclivo. .

Excelencia por la Calidad.

Capacidad Negotiadora,

Ptaneacién Funcional.

Comunicacion Efectiva.

Organizacion.

Trabajo en Equipo.

Persuasion.

[T T T B T R R BT R Y IR I T B
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Nombre del

Puesta Jefa de Area de Seguimlento de Obra. o . 3
obiative - Coordinar proyesios, apoyar en el registro, contral, sjécucian, seguimiento, analisis y svaluacion fisica y
o d A . ; inanciera de las obras que se desarrollen en el Proyecto Estacidn Cenlral, ) L :
, Area'de Adscripgion: a Departamento Técnico A_dmin istrative Estacién Central

Puesto Suparior: ' Jofe de Dopartament

: Jerarquia Ll e PSP s iRt s

i | Nombre det Pueslo: . Jefe do Area

: % ~ Puesto(s) Inferior(es): : No aplica ’

Funciones y Responsabllidades

1. Coerdinar con el personal a su cargo la realizacion de los planes de trabajo v disefio de ruta critica de los
proyectos, asegurando que estos queden regisirados bajo la metodalogia y sistema de la administracién de
proyectos.

2. Realizar la revisién y verificacén de los generadores de obra y estimaciones del lrabajo de los proyectos en
operacién, asegurandc que éslos correspondan en forma precisa al reglstro en bitdcora e informes de lrabajo
propoercionados al cliente.

3. Supervisar que Jos procesos de elaboracion de los generadores de obra y estimaciones del'trabajo, se realicen
oporiunamente a fin de asegurar que el proceso de facluracion se lleve a cabo sin contratiempos y de acuerdo a
la programacion establecida, Co

4. Realizar el control presupuestat del drea a su cargo, evaluande en forma periddica ¥ precisa el resultado de Ips
costos de operacién ejercidos conira los proyeciados, implemientando de manera efectiva ¥ operiuna las accionas
correctivas que sean procedentes. - )

6. Supervisar que los gastos ejercldes, utilizacion de los activos y maneje de los recursos se efectte de acuerdo a
las politicas estabtecidas por la empresa y de acuerdo a lo programade en el contrato. )

8. Coordinar la gestidn de los recursos para el pago oportuno de 12 némina y &l suministro de los gastos diarios de
aperacion en base a los procadimlentos y pollticas establecidas,

7. lmplementar junto con la Coordinacién y el Departamenta Téenico Admirisirative, las adquisiciones de aclivo fijo

que por su monto requieran del calculo de depreciacion.

Implementar tos programas de formacldn y desarrollo de competencias del personal a su cargo.

Establecer comunicacian spermanente can ta Coordinacion, aprovechando los medios’ electednicos al alcarce

como son videoconferencias, corree elecltanica e intranet

10.  Promover y apoyar el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad Irfegral de la empresa, verificando que el
personal a su carge se invelucre en el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efeclividad det sistema

11, Validar el cierre de los proyectos en operacién, verificandoe el cumplimiento tolal de las cldusulas compromelidas
en los contratos correspondlentes. :

12. Revisar de reportes prestipuestales y cantraciuales de obra (semanal / mensual}

13.  Revisar y analizar de conlratos, ordenes de trabajo y control de eslimaciones

14, Las demas que se deriven de la naluraleza del puesto v las que sean encomendacdas por el superior inmediato.

o

Comugnicaeion Interna y Externa

}Moﬁvo 7 7 : '
;‘
i

| Avea (intorna)

! Goordinacién de Proyectos Especiales, :
JU e e e s e e s e e o0 Regibir instrucciones e informar resultados.
: Departamento Técnico Admiinistrative Estacian Central,
. Area (externa) [ Motivo

 Empresarins, - ' Operar los programas dek area.

Conocimientos Bésicos .
Ingeniero Civil, Arguilecto.
5 afos de experiencia en administracidn y control de proyectos.
inglés 80%,
Administracion de Ia Conslruceion,
Contabilidad y Finanzas,
M3 Cifice,
Andlisis de Conliralos de Obra.
Software NEQDATA.
Conocimientos de NIF.
Enfoque de Resultados,
Pensamiento Estratégico.
Andlisis Efectiva.
Excelencla por ia Calidad.
Capacidad Negociadora.
Planeacidn Funcianal,
Comunlcacion Efectiva,
Qrganizacidn.
Trabajo en Equipo.
B U S e e e e
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M.

12,
13
t4.
15.

16.
17,

18.

20.

Nombre del

PIRSTADIS | gocarmanin
DE DESlARROLLO
I ECONOMICO

Puesto Departamento de Parques Industriales {CLID). _

77 7 Fortalecer, crear y promaver los parques indusirais, como Un mecanismo para impulsar la consalidacian *
Objetivo .de cadenas productivas que funfa come elemento detonador del desarrollo econémico regional. -
. Promover la instalacian de PyMES en parques industriales, L
- Areade Adscripcion:  ; Coordinacién de Proyectas Especiales

Puesto Superior: . Coordinador B
Jerarquia I T e i i
Nombre del Puaste: ! Jefe de Departamento de Parques Industriales (CLID}

Jefe de Area de nfraestructura.

Puesto(s) Inferdorlesy. . - 41 oo Taenico.

Funciones y Responsabilidades.

. Apoyar el establecimiento de las MiPyMES, en pargues indusiriales,

Apoyar en 1a operacion de los parques industriales del Gobierno del Estado.

Coordinar la operacién de los fideicomisos relacionados con los parques industriales del Gobierno de Estado.
Ordenar los asertamientos industriales y favorecer 1a desconceniracion de (as zonas urbanas.

Foralecer, trear y promover los parques indusiriales, como un mecanismo para impulsar la consofidacion de cadenas
productivas que funja como elemento detonador del desarroflo econdmico regional, .

Llevar a cabo tas estralegias. planes y programas para apoyar y fomentar el desarrollo regional, basado en la
diversificacion econdmica del Estado y el impulso a Jas distintas ramas praductivas.

Articular y coadyuvar en el desarralte de la infraestructura industrial del Estado de Durango, en coordinacitn con los

- fideicomisos que se instituyan para este efecto, asi como con las dependencias ¥ organismos de los seclores pablico

y privado.

Fomerdar y propiciar el establecimierto de parques industriales y tecnalégicos en el Estado.

Manilener bases de informacidn aclualizada de los parques indusiriales localizados en ef Estado.

Propiciar el buen funcicramienio y desarollo de infraestructura industrial que estimule l2 compefitividad econdmica
regional, :

Vigitar [2 comrecta aplicacion de los recursos destinados a los. programas que tenga encomendados, conforme a los
manuales correspondientes y las demas disposicicnes aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y
calidad en su desempefio.

Definir el Programa Operalive Anual y el anleproyecto de Presupuesto de su area y presentario al.Direclor para lo
conducente. .
Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para ef cumplimienio de los objetivos de la Secretaria.
Infermar de! funcionamiento de su 4rea en los ténminos y plazos establecidos.

Acordar con su superior jerrguice, la resolucién de los asuntos cuya tramitacitn se encuentre dentro de los dmbitos
de su competencia.

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que fes sean soficitados por su superior jerarquico.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que fes sean sefialados por delegacion o
les correspondan por suplencia. .

Elaborar y mantener aclualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico del
Departamento.

Proporcionar, de conformidad con los fineamientos de las unidades administrativas competentes de 1a Secretaria, la
informacion, datos, cooperacion, asesoria lécnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades. de la
administracion ptblica estatal o por unidades administralivas de Ia propia Secretaria.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
-"Coordinacdor de Proyectos Especiales. Recibir instrucciones e informar resultados.
Subsecretarios.
Secretarta Particular.
Secretaria Técnica.

Vocero de Comunicacian Social.

Coordinar accicnes.

Diregcion Juridica.
Direccitn Administrative.

. Jefe de Area de Infraestructura.
Auxiliar Técnico.

Dirigir y suparvisar [a operacién de los programas del drea,

Area (externa) Motivo
Dependencias Municipales, Estatales y Federales. Coordinar acciones.

Cémaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Atender solicitudes y propuestas. - -
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DPARATUEIGS iSECRETARIA el
| DEDESARROLLG . 7
go ! ECONGOMICO ™ -

_ ] Conoclmientos Basicos
Licenciado en Administracion, ingenierc Industrial, Licenciado en Econom(a. '
Adminisiracion de empresas o dependencias gubemamentales, promacidn de productos.
Autonemia. ’ :
Responsabitidad.
Henestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comdn.
Amabilidad.
Mentalidad analilica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita,
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Nombre del o )
Puesto . Jefe de Area de Infraestructura.
Objetive ; Apoyar la mstalaclén y opemmon de Ios parques mdustnales del Gob{emo del Estado
: Area de Adscnpmén Departamento de Farques industnales (CI..ID)
. F'uesto Supenor Jefe de Depa rtamento
Jerarquia e . P e e
Nomhre de! Puest : ; Jefe de Area
Pues%o(s) !nfenor(es) : Auxlhar Técmco
Funciones y Respensabilidades.

1. Apoyar al Jefe de Departamento en ia operackin de los parques industriales del Gobierno del Estado.

2. Operar Ing programas de desarroflo de infraestructura industrial.

3. Apoyar operativamente al Jefe de Deparlamento de Parques Industriales, en la articutacion y coadyuvancia de los
ofganismos y programas, de los sectores publico y privade, para el desarrollo de la infragstructura industrial del
Estado.

4. Mantener actualizade el inventario de infraestructura productiva disponible en Durange, en el cuat se incluyan los
terrenos y naves industrizles susceptibles de venta o renta, para su promocién.

5. Recibir y analizar las solicitudes de apayos que presenten las empresas, asi como elabaorar los proyecios de
resolucion conducentes, de acuerdo con fas leyes y programas vigentes.

6. Promover la oferta de infraestructura de focalizacién industrial, a nivel nacional e internacional, a través del
Gistemna Mexicano de Promocion de Parques Industriales (SIMPPI).

7. Gestionar el desarrollo de proyectos de construccién, ampliacién y adecuacion de la planta flsica e infragstructura,
que demandan las distintas empresas, bajo un contexfo sustentable para contribuir al desarrollo de las
actividades.

8. Disefar proyectos arquitecténicos para obras de construccion, remedelacion o adecuacidn para contar con
espacios fisicos que conlribuyan af desarrollo de fas actividades sustantivas y adjefivas de la Institucion,

9. Implementar proyectos arquitectonicos para obras de construccion, remodelacion o adecuacion para contar con
espacios fisicos que coniribuyan al desarollo de las actividades.

10. Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los
manuales carrespondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre [a mayor efi ciencia,
eficacia y calidad en su dasemperio.

11. Iaformar det funcionamiento de su drea en los términcs y plazos establecidos.

12. Las demds que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por €l superiof inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo o
Jefe de Departamento de Parques Industriales. ) " Regibir instrucciones e informar resultados.
Auxiliar Téchico. Dirigi y supervisar la operacion de los programas de] area.
Area (externa} Motivo
Dependencias Municipales, Estatales y Federales, . Cceordinar acciones.

Camaras y organismos empresariales.
Empresarios,

LI S I I BT R I L

Atender solicitudes y propuestas,

Conocimientos Basicos

. Licenciado en Administracian, Ingeniero Industrial, Licenciado eh Economia.

Administracion de empresas o dependencias gubernamentales, promocian de productds.
Autonomia,

Responsabilidad,

Honestidad.

Confiabitidad.

Dirigir.

Senlido comdn,

Amabilidad.

Menrdalidad analitica.

Buen trato con fas personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresidn oral y escrita.
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Nombre del

Puesto ‘ Auxiliar Técnico.
| Objstivo | Apoyar erila operacion y sequimiento de los programas del Area de mfrasstrucit
|| Aeadedsorpoion: Areadeinfracstuctwra
s e e e ‘JFfedeArea N —

‘ AUXilﬁa.l'Técnicor R,

Puesto(s) Inferior{es):  : Noaplica -

Funciones y Respongabilidades

1. Apoyar operativamente al Jefe de Area de Infraestructura en et seguimiento a los Planes y Acciones de Parques

Indusiriales.
2. Apoyar operativamente al Jefe de Area de Infraestructura, en la articulacion y coadyuvancia de los organismos y
programas, de los sectores publice y privado, para ef desarrolle de Ja infraestructura industrial del Estado.
3. Mantener actualizado el invertario de infraestructura productiva disponible en Durango, en el cual se incluyan les
terrenos y naves indusiriales susceplibles de venta o renta, para su promacion.
4. Proporcionar asesaria de los programas que opera el Area de Infraestructura, a los empresarios y funcionarios
publicos que lo soliciten, asi como a las demas areas de la Secretaria.
5. Informar del funcionamiznto de su area en los términos ¥y plazos establegidos,
6. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.
Comunicacian Interna y Externa
Area (interna) Motiva
Jofe de Area de Infraestructura, o .
Direccion Jurldica. o Recibir instrucciones e informar resultados.
Direccian Administrativa, o _ .
Area (externa} T Motive _ »
Dependencias Municipales, Estalales y Federales. - Coordingr acciones.
(E:::;?;'::r?ro:l;gan:smos empresariales. . _ Alender salicitudes y propuestas.
_ B Conocimientos Basicos _
»  Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia.
= Administracién de empresas o dependencias gubermamentales, promocion de productos.
+  Autonomia.
»  Responsabilidad.
+  Honestidad, dirigir, confiabilidad, senlida comun y amabitidad.
+  Mentalidad analitica.
+  Buen trato con las personas.
«  Capacidad para resclver problemas.
=  Facilidad de expresion oral y escrila.
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7. Términos y Definiciones.

Archive de concentracién: Documentos que habiendo concluide su irdmite v luego de haber sido valborados, sean
transferidos del Archive de Tramite al Archivo de Concentracion para su conformacion precautoria.

Asentamientos industriales: Agiupacian de industrias en una determinada zona.
Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcion de su cargo o de su empleo.

Ayuntamientos: es la organizacion que se encarga de [a administracion locat en un pueblo o ciudad, compuesia por
un alcalde y varios concejales para la administracion de los intereses de un municipio.

Comparecencia: Presencia de funcionarios publicos ante el Pleno del Congreso de la Unidn, alguna de sus camaras o anle
comisiones, para informar sabre e! estado que guardan los ramos de {a administracidn publica bajo su responsabitidad.

Contrato: Es el acto juridico en ef cual se plasman derechos y obligaciones de las parles que celebran el mismo,
Convenios: Acuerdo de voluntades.

Dictamen: Documento mediante ef cual la Secretaria de Desarrclio Econgmico por cenducto de |a Direccion Juridica define
en base a la Ley de Desarroilo Econdmico y su Reglamento de los capitulos Tercero y Cuarto, si [a empresa es susceptible
de apoyar o ng.

Eficiencia energética: Actividad que fiene por objeto mejorar €l uso de fuentes de energia. / Uso eficiente de la energia.

Ente piiblico: Las entidades y dependencias de fa administracion plblica estatal y municipal, centralizada, descentralizada,
desconcentrada y organismos constitucionales autdénomaos.

Estudio de impacto regulatorio: Es ef documento a fravés dej cual los entes publicos justifican la creacién o madificacién
de regufaciones que impliquen {ramites para los particulares.

Fideicomise: Entidad que el gobiemo federal, ¢ alguna de 1a demas entidades paraestataies crea con la intencidn de llevar
acabe un fin ligito y determinado, obteniendo desarrolio econdmico y social a través del manejo de recursos propiedad ded
Gobierno Federal y adminisirados por una institucion fiduciaria.

Fomento: Estimulo, impulso.

Foros: Espacio de intercambio de opinicnes sobre cuestiones en las que se comparte interés

Gestién: Asumir y [levar a cabo las responsabilidades sobre un proceso.

Impacte regulatorio: Es el coslo de cumplimiento del trémite que representa para el ciudadano, en cuanto a ltiempo,
requisitos y costo econdmico.

incentivos: Son las exenciones de impuestos y derechos, estimulos fiscales, subsidios ¢ servicics de apoyo y gestoria
institucional, olorgados o prestades por el Estado ¢ Jos Ayuntamientos para fomentar Jas aclividades econdmicas en los
temminos que disponga lz Ley de Desarrollo Econdmico para ¢l Estado de Durango, las demas leyes y demas
ardenamientos aplicables.

Incubadora: Organizacion disefiada para acelerar el crecimiento y asegurar & éxito de proyectos emprendedores a fravés
de una amplia gama de recursos y servicios empresariales.

Minutarios: Conjunto de fefios donde se acumulan las minutas, es decir 1a anotacion de las partes esenciales de una
reunién con € objeto de dar seguimiento a los acuerdos fomados.

MiPyMES: Micro, Pequefias y Medianas Empresas.
MAFIN: Nacional Financiera.

Norma: Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds normas administrativas de caracler general
elaboradas o emitidas por los entes publicos que incidan direcla o indireciamente en el eslablecimiento de tramiles.

Organismo; Entidad que agrupa a los miembros del Consejo de Desarrollo Econémico o de la Junta Directiva de la
Comisién de Mejora Regulatoria.

Parques industriales: Espacio territorial en ef cual se agrupan una serie de actividades industriales, que pueden o no estar
relacionadas entre sl que se encuentra en terreno favorable.

Parsonal de la Secretaria: Todos los funcionarios que laboran en la Secrelaria de Desarrollo Econdmico.
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Poder EJecutive: Gobemador del Estado.

Programa operative anual: instrumento de planeacion de corio plazo, con una vigencia anual que se vinoculan a los
presupuestos anuales aulerizados.

Regulacion: Las leyes, regiamentos, decrelos, acuerdos, circulares y demds normas administrativas de caricler general
elabcradas o emitidas por los entes poblicos que incldan directa o indirectamente en el establecimianto de trédmites.

Resultados programéticos: Resuilados de la elaboracion, dislribucion y ordenacion de las partes que componen un plan.
SDARE: Sistema Duranguense de Apertura fRépida de Empresas.

Secretatia: Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Secretaria { Titular de [a Secretaria: Sepretario de Desarrolle Econémico,

Trarmite: Conjunlo o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar'los usuarios para adquirir un
derecho o cumplir con una obligacion prevista o autorizada por ia ley,

Créditos en la Elaborackén del Presente Manual.

Elaboraron et presente Manual,

Lic. Phillip Hacrison Brubeck Gamboa
Direccidn de la Comision do Mejora Regulatoria del Estado de Durango

: Diana Laura Garela Moreno
Departamento de Registro Estatal de Tramites y Servicios

Lic. Ghristian Alberic Medina Martinez
Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequefias y Madianas Empresas

Ing. José Luis Agullar Pérexz
Subsecretaria de Minas y Energia

Ing. Gustave Kientzle Baille
Subsecretaria de Desagrollo Econdmico Laguna

C.P, iliana QOrrante Delgaditio
Secretaria Técnica

Ing. Héctor Hugo Cruz Gonzdlez
Direccidn de Capital Humano - GED

Ing. Oscar Tapla Pérez

Ing. Mario Alberlo Dosal Gonzélez
Coordinacion de Organizacién y Métodos - SFyA

Directares, Coordinadores v Jefes de Departamento de Iz Secrelarla de Desarrollo Econdmies.
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LR, JOSE ROSAS AISPURO TORRES, GOBERNADOR DEL ESTADO DE DURANGO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 98 FRACCIONES XV, XXVI Y XXXVIll DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANC DE DURANGO, 15, 16 Y 32 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA DEL ESTADO DE
DURANGO, HE TENIDO A BIEN EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE DESARRCLLO ECONOMICO
CON BASE EN L.OS SIGUIENTES: '

" CONSIDERANDOS

PRIMERO.- El articulo 98 fraccion XXV de la Constitucién Politica del Estado Libre ¥ Soberano de Durango, establece como facultad
exclusiva del Gobernador del Estado, ejercer !a potestad reglamentaria, dictando los decretos, acterdos y reglamentos e
instrucciones gue sean convenientes para la ejecucion de (as leyes, a fin de proveer en la esfera adrministrativa, Ia exacta  observancia
de fas leyes nara el buen despacho de |a administracién pabiica. . - . -

SEGUNDO.- Para servir mejor a los duranguenses, :a través de un gobiemno eficiente, transparente y respetuoso de la ley, es
fundamental la modernizacién de tos instrumentos normativos y reglamentarios que regufan |a organizacién, estructura, funciones y
atribuciones de las dependencias y entidades de la administracion pubilca estatal, lo. que redundard en elevar la cafidad en la
atencidn a los ciudadanos. En este orden de ideas, uno de tos objetives prioritarios del Efecutivo a mi cargo, es cortar con fos .
dispositivos reglamentarios que definan con precisién las responsabilidades particulares y precisas de cada area, unidad y érgancs
administrativas y de los setvidores piblicos que Ios integran y dirigen, como un medio para modernizar de manera integral la gestion

pablica, hacgrla més afractiva en términos de competitividad, atraccion de inversiones, economia y desarrollo sociat,

TERCERQ.- El apego al estado de derecho y el cumplimiento de las responsabilidades pablicas, son dos elementos indispensables
paia el correcto gjercicio del servicio puiblico, por ello, la importancia de fundamentar el ejercicio de la funcién publica a través de
ordenamientos preclsos que regulen el funcionamiento interno de s entes publicos, .de conformidad con lo dispueste en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, leyes, reglamentos y demés normas estatales. :

CUARTO.~ Ef fomento al desarrollo economico es desde el inicio de esta administracién estatal, una de las prioridades del desarrollo
de la entidad, cuyo objetivo es propiciar la generacion de més fuentes de empleo mejor remunerado para los durznguenses, a través
de la promocion de fas vocaciones productivas del Estado para arraigar inversiones locales, nacicnales e internacionales.

QUINTOQ.- £l 10 de septiembre de 2017 se publico en el Periddico Oficial de! Gobiemo del Estado de Durange nimero 73, el ..
Reglamento Interior de la Secretarla de Desarrollo Econdmico. En el entendido de que las nommas que rigen la organizacién de la
administracién plblica deben ser dindmicas, a efecto de que se adapten a las circunstancias de la actividad cotidiana para
proporcionar un mejor servicio a la poblacién y cumplir los objetivos de sus programas de manera eficiente

SEXTO.- Dada la dinamica politica, econdmica y scclal en el pals, hubo necesidad de realizar cambios drasticos en los programas de
la Secretaria de Economia y ofras dependencias del Gobierno Federal; por o tanto, en febrero de 2019, a nivel estatal, fue necesario
hacer la reestructuracion organica de la Secretarfa de Desarrollo Econémico, a efecto de darle una operatividad cengruente con las
nuevas circunstancias, razén por la cual se procedid a; .

1. Eliminar la Subsecretaria de Desarrollo Regional;

2, Modificar Ia Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequerias y Medianas Empresas mediante la fusién de dos de sus direcciones;
3. Reestructurar de manera integral la Subsecrataria de Desarrolio Empresarial industrial;

4. Crear la Ceordinacidn de Proyectos Especiales, para tener un drea adecuada encargada de Ja operacion del proyecto "Estacion
Central”, que se esta ejecutando en el drea que ocupara la antigua estacion de ferrocarril y sus patios de maniobras, Ia cual tendrd un
amplio impacto en el desarroflo econdmico y urbana de fa ciudad, y del Centro Loglstico industrial de Durango, donde habran da
instalarse nuevas empresas en la capital del Estado; y . . )

5. Crear [a Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, como un drea espeélﬁca dentro de la Secretaria bara_éteﬁder estas
responsabilidades

SEPTIMO.- Bajo este contexto, es necesarlo expedir un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, para
regutar el eficiente funcionamiento interno v la organizacion de esta dependencla, especificando las atribuciones de cada una de las
reas que la infegran, estableciendo las bases de su correcta operacion en el cumplimiento de las obligaciones que le han sido
asignadas por la Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Durango y demds ordenamientos juridicos locales, a fin de

completar la modernizacion del marco normativo de este importante sector de fa administracion estatal.
DESPACHO DEL EJECUTIVO

Puar o antes expuesto, tengo a bien emitir el siguiente;
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CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

Artigu_lo 1._ El presente ordenamiento tiene por chjeto regular la estruciura orgdanica, facultades y atribuciones de las unidades
administrativas que conforman la Secretaria. ' ’ :

El Manual de Organizacion de la Secretaria definird (a estructura orgénica y las funciones de las unidades administrativas, incluyendo
el personal operativo no descritos en el presente Reglamento. :

Atticulo 2. _La Secretaria 6s una dependencia de la administracion ptiblica centralizada del Poder Ejecutive del Estado, cuyas
facultades tiene encomendadas por la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango, la Ley de Fomento
Econcmice para el Estado de Durango, la Ley de Mejora Regufatoria del Estado de Durango ¥ sus Reglamentos, otras leyes y demés
disposiciones aplicables.
La Secretaria tiene como objetive fundamental fomentar, regulary promover el desatrello industrial, minero, comercial y de servicios
del Estado, con el fin de propiciar la generacién empleos, incrementar fas exportaciones de productos manufacturados, y elevar la
competitividad de las empresas duranguenses.
Articulo 3. La Secretaria conducird sus actividades en forma programada y cor estricto apego a derecho, con base en las politicas,
estrategias, prioridades y restricclones que para el logro de los objetivos, principlos, estrategias y prioridades contenides en el Plan
Estatal de Desarrolle, y las metas, planes y programas gue determine el Gobernador. :
£n el desarrolle da sus actividades y programas se -sujetard al principio-de igualdad para todos los selicitantes de sus servicios,
evitando discriminacion por cuestiones de raza, 5ex0, capacidades fisicas, credo religioso, ideclogia politica o de cualquier afro tipo,
conforme lo establece la Constitucién Politica del Estado Libre y-Soberano de Durango.
Articulo 4. Para los efectos del presente reglamento se entendesa por:
l.Gobernador: Al Tilular de! Poder Ejecutivo del Estado;
IL.Secretaria: A ta Secretaria de Desarrolle Econémico;
lll.Ley Organica: Ala Ley Orgénica der _ia Administracion Piblica del Estade de Durango;
IV Secretario: Al Titular de |a Secretaria de Desarrollo Econdmico; ¥

V.Reglamento; Al presente Reglamento Interior de Ia Secretaria de Desarrollo Econdmico.:

CAplTULON
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5. La Secretaria para el despacho de los asunios de sis competencia contara con las subsecrétarias, direcciones, jefaturas
de departamento, jefaturas de drea, unidades, organismos desconcentrados y demds areas de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
Organica, este Reglamento ¥ demas disposiciones Juridicas y administrativas-aplicables. :

Las Subsecretarias contarén con las jefaturas de departamento, auxiliares técnicos adminisérativos y demds personal que requieran,
de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Organizacion y la autorizacion presupuestal correspondiente.

Articu!'o 6. Para & estudio, planeacian, despacho de los asuntos y efercicio de las atribuciones que le competen, la Secretaria
contara con la siguiente estructura administrativa: ’ ’

LEI Secretario tendra a su cargo [os sigulentes drganos administrativos:

a.- Secretaria Técnica. ,L
b.- Secretaria Particular. “\

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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¢~ Direccidn Juridica,

d.- Direccién Administrativa.

e.- Vocero de Comunicacién Social.

f.- Unidad de Transparencia yAccéso ala lnfoﬁnacién. '
g~ Coordinacion de Proyectos Especiales.

h.- Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Durango. Organismo desconcentrado adscrite a la Secretarla por disposicion de”
la Ley de Mejora Regulatoria del Esfado de Durango. P posieon de

La .Secretaria, contara con I.as siguientes Subsecretarias: de Desarrollo Empresarial Industrial; de Fomento a Micro, Pequefas ¥
Medianas Empresas; de Minas y. Energia; y de Desarrollo Econdmico Regién Laguna. En su caso, podrd tener las demss
Subsecretarias que sean necesarias temando en consideracién su presupuesto,
ILEI Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial tendré a su cargo los siguientes érganos administrativos:
a.- Direccidn de Esfrategia de Inversitn;
b~ Direccidn de Proyectos Sectoriales;
¢~ Direccidn de Promocion;
d.- Direccidn de Desarroflo Empresarfal; y

e.- Direccidn de Exportacidn.

NLE| Subsecretario de Fomento a Micro, Pequefias-y Medianas Empresas, tendrd a su cargo los -giguientes drganos
administrativos:

a.- Direc;ci:‘an de Femento a Micro, Pequedas y Medianas Empresas; y
b.- Direccion de Emprendedores, Vinculacion y Crédito,
IV.El Subsecretario de Minas y Energfa tendra a su cargo:
a.- Direccién de Energia. o
V.E| Subsecretario de Desarrolio Econdmico Regién Laguna tendra a su cargo:
a.-Direccion de Desarrollo Econdmico Regidn Laguna,
Articulo 7. E| Secretario podra contar con las unidades administrativas necesarias para el cumplimiento .de sus atribuciones. Al
frénte de cada unidad administrativa habra un titular, quien asumira la responsabilidad de su funcionamiento ante las autoridades

superiores y sera auxiliado por las dreas que resulten necesarias, Jas que se integrardn por el personal que aprusbe el -Secretario,
conforme al Presupuesto de Egresos del Estado.

Articulo 8. Los servidores piblicos que ocupen Ia titularidad de organcs y unidades administrativas en la Secretarfa, ejercerdn sus
cargos con la denominacién que deriva de la propia funcion que les atribuye este Reglamento. Asimlsmo, tendran el caricter de
personal de conflanza y estaran obligados a guardar estricta reserva y . confidencialidad sobre los asunios de su respectiva
competencia de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica del Estado de Durango,
sujetando si.s actos a las disposiciones de la L.ey General ce Responsabilidades Administrativas.

Articulo 9. Para la eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos competencia de la Secretarla, de conformidad-con la Ley
Organica, podrd contar con organos administrativos desconcentrados que le estardn jerarquicamente subordinados, 10s cuales
tendran fas “acuitades que especificamente se les confleren en sus ordenamientes: constitutivos, este Reglamento, sus respectivos
regiarmentos y las que en su caso determinen el Gobernader o el Secretario en ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 10. Los Titulares de fas unidades administrativas a que se refiere el presente Reglamento, no padran aceptar ni desempenar
turante su encomienda otre empleo, cargo o comisién de la Federacion, Estade o Municipio, por el que se disfrute sueldo o

remuneracién, salvo los casos o comisiones de indole docente.
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CAPITULO il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 11_. La representacion legal de la Secretarfa, tramite y resolucion de los asuntos competencia de la Secretaria, corresponden
aI_ S_ecre_tar[a. quien tiens las facultades que le encomiendan la Ley Organica y demas disposiciones aplicables. Para la mejor
distribucion y desarrollo die sus atribuciones, podra delegar facultades en funcionarios subalternos.

Articulo 12. El Secretario tendra [as siguientes atribuciones:

I.Planear, autorizar, organizar, dirigic, controlar y evaluar los programas de fomento, regulacion y promocién del desarrollo
industrial, minero, comercial y de servicios del Estado, de canforrnidad con los objetivos, peliticas y lineamientos establecidos
por el Gobernador, en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de. Desarrollo y en los programas de la
Secretaria;

H.Presentar para acuerdo del Gobernador los asuntos encomendados a la Secretaria que lo ameriten, y desempefiar las
comisiones y funciones especificas gue le confiera;

lll.Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, con base en fos lineamientos
establecidos para tal fin;

IV.Proponer al Gobernader, la organizacion de Ia Secretaria, las modificaciones a los sistemas y procedimientos gue coadyuven &
la eficiencia y eficacia de la misma;

V.Dirigir y controlar ia integracion y administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaria, de acuerdo
con la normatividad vigente; .

Vi.Proponer al Gobernador el nombramiento de los servidores pliblicos de confianza de Iz Secretaria;

ViL.Remover a los servidores publicos de confianza de la Secretaria, siguiendo los procedimientos legales y administrativos
correspondientes;

Vill.Promover |a capacitacion y actualizacién de los servidores publicos de la Secretaria, en favor del mejor desempefio de sus
funciones;

IX.Proponer al Gobernador, los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y érdenes sobre fos asuntos de
la competencia de la Secretaria;

X.Aprobar log manuales de organizacion, de precedimientos y de servicios al publico necesarios para el buen funcionamiento de la
dependencia;

X! Vigilar y controlar el furicionamiento de los drganos desconcentrados adscritos a la Secretaria;

XIl.Aprobar y presentar a la Secrelaria de Finanzas y de Administracidn, para su resolucién, los dictamenes de solicitudes de
incentivos y apoyos que deben otorgarse a las empresas que to solicttan; .

%Hi.Previo acuerdo verbal o per escrito con el Gobernador, celebrar contratos, convenios y acuerdos de colaboracion con las

dependencias y entidades de la administracién publica federal, estatal y municipal, los organismos o instituciones privadas y del

. seclor social, nacionales o extranjeras, para & ejecucion de obras de infraestructura urbana industrial, minera, comercial y de
servicios, para fomentar e desarrollo econdmico de Ia entidad;

XV .Representar legaimente a la Secretaria ante las autoridades judiciates y administrativas, contando con facultades amplias para
pleitos y cobranzas y actos de administracion, y otorgar poderes generales y especiales para pleitos y cobranza y actos de
administracién; .

XV.Presidir y coordinar los trabajos de los consejos, comités, o comisiones mixtas, auxiliares o especiales que se requieran para
promover las actividades empresariales, y gestionar los apoyos a los sectores productivos;

XVI.Promover y proponer la creacion de instituciones de apoyo financiero, impulsando la formacién de uniones de créditos,
fideicomisos industriales, comerciales y de servicios, fondos de promocion y fomento al desarrollo industrial, comergial, minero ¥
de servicios;

XViILDirigir, orientar, coordinar y controlar, a través de los organos administrativos comespondientes, a Jos fideicomisos imstituidos o
que se constituyan, para promover la actividad industrial, minera, comercial y de servicios en la Eniidad,

¢
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XVHI, Representar at Gobernador en los fideicomisos y fondos constituidos o que se constituyan para promover la actividad industrial
mirera, comercial y de servicios del Estado: ) . . - '

XIX.Rendir al Gobernador los infarmes necesarios sobse las actividades desarrolladas por ka Secretaria;

XX.Dirigir la elaboracion y presentacién del Informe de Resultades de la ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo en ef ambito de
competencia de 2 Secretaria; : . . . - )

XXI.Coordinar las actividades de las unidades administrativas que integran la Secretaria, para el cumplimiento de sus abjetivos;

XXII.Promover y dirigir el desarrollo de las actividades de vinculacion de la  Secretaria con las dependencias v entidades del
gobierno federal, estatal y municipal, camaras y organismos empresariales ¢ instituciones de investigacion y edusacion superior,
en la materia de su competencia;

XXlll.Certificar copias de los documentos y constancias que obren en los expedientes de los archivos de la Secretana, y no
constituyan infarmacion confidencial o reservada, en los termmos de las normas apllcables,

XXV, Resolver las dudas que se susmten con motivo de la aplicacién de este Reglamento, y los casos no previstos en el misme;
XXV.Designar y remover a fos representantes de la Secretarfa en las comisiones u organismos en gue participen;

XXVI.Auterizar conjuntamente con la Direccién de Caplta! Humane y el Secretario de Finanzas y de Administracian, la estructura
organica hasta nivel operativo de acuerdo a Iz suficiencia presupuestat autorizada; y .

XXVIl.Las demas que le confiera este regiamento, la Ley Orgénica, las demas disposiciones aplicables ¥ las que le encomiende &l
Gobernador

Articulo 13. El Secretario participara en los consejos, comisiones u organismos, las funciones que Ie correspondan de acuerdo a la
ley, decreto o acuerdo correspondiente o [as instrucciones del Gobernador.

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES GENERICAS
DE LAS SUBSECRETARIAS

Articulo 14. Los Subsecretarios se auxiliaran segiin sea el caso, por los directores, jefes de departamento, coordinadorss, jefes de
4area o de unidad, y demds servidores puiblicos atendiendo 2 la organizacién intermna de las Subsecretarias de acuerdo con Jas
necesidades de! servicio y confarme lo permita el presupuesto de egresos.
Articulo 15. Los Subsecretarios tendran Jas atribucicnes comunes siguientes:
.Representar. previa instruccidn superior, al Secretario en los fideicomisos, fondos, comités o consefos constifidos o que se
constituyan nara promover la actividad industrial, minera, energfas renovables, comercial ¥ de servicios del Estado, y en los
asuntos que le encomiende;

l.Coordinar la operacién de la estructura orgénica autorizada para la Subsecretarfa y verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para e! fomento industrial, minero, energlas renovables, comercial ¥ de servicios;

lll.Establecer tas nommnas, politicas, criterios, sistemas y- procedimientos de carécter técnico que deban regir a las unidades
administrativas que tengan adscritas;

IV.Definir el Programa Operativo Anual que les carrespanda y revisar y validar los correspondientes a las unidades administrativas
que tengan adscritas;

V.Formular el anteproyecto de presupuesto que les éorresponda, tevisar y validar los comrespondientes a las unidades
admlmstrativas que tengan adscritas, y presentarlo al Secrelano pa;a lo conducente

Vi Participar ccn voz ¥ voto en las sesicnes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientes y Servicios de la Secretarlz, de
conformidad con la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Serviclos del Estado de Durango;

VIl.Participar con voz y voto en fas sesiones del Comité de Obra Pidblica y Serviclos Relacionados con las mismas, de la Secwtaria.

de conformidad con la Ley de Obras Piblicas del Estado de Durango;
DESPACHO DEL EJECUTIVO
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Vlll.Snmeter a la.a.probgcidn qei Secratario los estudios, proyectos y acuerdos infernos relacionados con las funciones de las
unidades administrativas bajo su responsabilidad;

IX.Coardinar las actividades de la Subsecretaria con las demds areas, para el cumplimiento de los objetives de |a Secretar(a;
K.Informar del funcionamiento de la Subsecretaria al Secrefario en las forrnas, términos y plazas establecidos;

XI.Su;_}ervisar y evaluar el funcionarniento de las areas de |a Subsecretarla y con base en los resultados, proponer [as medidas que
mejoren el servicio;

XIl.Proporcionar la asesoria, informacién o colaboracidn que les sea requerida por otras dependencias y entidades del Eiecutive
Estatal;

XHLEmitir [as resolucicnes de las solicitudes que hagan los particulares u otras dependencias gubernamentales, correspondientes a
los programas cuya gjecucion tienen asignados, ¥ resolver los recursos administrativos que legalmente Jes correspondan en el

gjercicio de sus atribuciones,
XIV.Proponer al Secretario el ingreso, promocion, remocion, cese y licencias del personal adscrite a las unidades a su caigo,

XV.Certificar fas copias de los documentos y constancias cuyos originales obren en su poder y no constituyan informacion
confidencial o reservada, en los términos de las nommas aplicables, en ausencia o por delegacién directa del Secretario;

XVI.Representar a la Secrefaria en los eventos que asi se determing;

KViLAcordar con el Secretario el despacho de los asuntos que les sean encomendados;

XVIIi.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que les sean sefialados por delegacion o les
cotrespondan por suplencia;

%IX.Proponer al Secretario los proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios, los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al plblico relativas al ambito de su competencia; y

XX.Las demds que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendado por &l Secretario.

CAPITULO V _
ATRIBUCIONES GENERICAS
DE LOS DIRECTORES Y COORDINADOR DE
PROYECTOS ESPECIALES.

Articulo 16. Al frente de cada Direccién habrd un titutar, quien se auxiliard en su caso de los jefes de departamenio, coordinadores,
jefes de drea o de unidad y demas servidores piiblicos que las necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la organizacion

interna aprobada.

Articuto 7. Comesponde a los Directores y al Coordinador de Proyectos Especiales, el ejerciclo de las siguientes atribuciones
comunes:

|.Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las unidades que estén a su cargo, vigilar Iz correcta aplicacién de los
recursos destinados a los programas gue fengan encomendados, conforme a los manuales correspondientes y las demas
disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefio;

11.Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupussto de la Direccidn y presentarle al Subsecretario que le
corresponda, para lo conducante;

il1.Coordinar las actividades de la Direccidn con las demds dreas, para el cumplimiento de los objetives de fa Secretaria;
W.Informar del funcionamiento de ta Direccidn en las formas, téminos y plazos establecidos;

V. Participar con voz y voto en fos distintos Comités en que por disposicién legal deban realizarlo con motivg del ejercicio de sus
funciones, de confarmidad con la normatividad vigente:

DESPACHO DEL EJECUTIVO \
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V!.Reprgsentar. previa instruccion superior, al Secretario en los fideicornisos, fondos, comités, consejos o asociaciones que se
constiluyan para fomentar y promover las actividades industriales, mineras, comergiales y de servicios:

VIi.Promever fa capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional ¥ la mejora continua en la prestacion
de sus servicios;

VIII. Participar en la elaboracién de proyectos de layes, reglamentos, decretos, acuerdas, manuales y demas ordenamientos legales
en el area de su competencia;

IX.Resolver los recursos administrativos que legalmente les correspandan en el jercicio de sus atribuciones;

K. Acordzr con su superior jerdrguico, la resolucion de los asuntos cuya framitacion se encuentre dentro del ambito de su
compelencia;

XI.Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior ferarquico;

Xlil.Proponer a su superior jerdrquico el ingreso, las promociones, licencias y remociones, el otorgamiento de los estimulos y
recompensas al personal de la Direccién;

XI.Firmar y nofificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o acuerdos de ias autoridades superiores y aquellos que se emitan
con fundamento en las atribuciones que les correspondan;

XIV.Suscrikir los documentos refatives al ejercicio de sus atrbuciones y aquellos que les sean sefialados por delegacidn o les
correspondan por suplencia;

RV.Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al publico de la Direccion;

XV1.Delegar en funcionarios subaiternos el efercicio de sus atribuciones, previa autorizacién de su superior jerdrquico, a fin de
mejorar la prestacién de los tramites y servicios de su competencia;

XVIl.Preporcicnar, de conformidad con los fineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretarfa, la ini‘on‘naciﬁn.
dates, cooperacion, asesoria i€cnica gue les sea reguerida por oiras dependencias y enfidades de la administracién ptiblica
estatal o por unidades administrativas de la propia Secretarla; y

XVill.Las demds que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendado por el Secretario.

CAPITULO VI _
DE LA SECRETARIA TECNICA

Articulo 18. Son atribuciones del Secretaric Técnico:

l.identificar y proponer asuntos para la agenda sobre temas relevantss y estratégicos del quehacer piblico, que deban ser
conside-ados por el Secretario;

li.Solicitar datos e informacion & las éreas que conforman la Secretariz, a fin de integrar el avance de sus planes y programas;

lil.Informar al Secretario de la situacién que guarda el cumplimiento de los compromisos ¥ acuerdos institucionales instruidos por
cualquiera de las dreas que conforman el Despacho del Gobernador;

IV.Proponer al Secretario la realizacidn de reuniones con el persenal, cuando Jos asuntos a tratar asi lo ameriten;

V.Promover la celebracion de reuniones con dependencias y organismos federales, estatales, municipales, iniciativa privada y
organismaos autonomos, para la atencién y seguimienta de acuerdos;

Vl.Informar al Secretario sobre el seguimiento de los avances en ef curnptimiento de las instrucciones giradas al personal de Ja
dependencia;

VIl.Propener al Secretario estrategias y acclones para atender los asuntos competencia de la dependencia; &

DESPACHO DEL EJECUTIVC
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Vil Proporgicnar informacion al Secretario y las areas que conforman la dependencia que contribuya a la foma de decisiones sobre
las politicas de gobierno;

I1X.Recabar la informacion necesaria para elaborar el Informe Anuat de actividades de la Secretaria;

X.Elabolrar ga'l informe a_nu_al de la situacién que guarde la dependencia, de acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo, en
coordinacion con Ias distintas areas de a Secretaria para su posterior presentacion al Secretario;

X|.Etaborar en coordinacion con fa Direccién Administrativa el anteproyecto det presupussto anual de egresos de la Secretarig, de
acuerdo con el Plan Estatal de Desarroflo;

XII.Proponer al fitular de 1a dependencia, lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos de caracter técnico que rijan el frabajo
de Ia Secretaria;

XII1.Eungir como enlace con las oficinas del Despacho del Ejecutivo;

XIV.Desempefiar las comisiones y funclones que el Secretario le confiera y mantenerio informado del desarrollo de las mismas; y

XV.Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y ofras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendado por el Secretario.

CAPITULO VI
DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 19. Son atribuciones def Secretaric Particular:

|.Organizar y controlar, con la autorizacion del Secretario, las adividades de la agenda de Ia Secretaria;

[1.Organizar en el aspecto administrativo y legistico, fas actividades y mecanismos operativos de la Oficina del Seeretaric, para el
mejor logro de sus objetivos;

fil.Coordinarse con las demas areas para el cumplimiente de los objetivos de 1a Secretaria;

IV Informar del funcionamiento de ta Secretaria Particular al Secretario en los términes y plazos establecidos;

V. Prestar at Secreiario el apoyo que requiera para el desempefio de sus funcignes;

Vi Atender y tramitar los asuntos gue le sean encomendados por ef Secretario, incluyendo la canalizacion de fa correspondencia a
|ag distintas areas;

VIl.Organizar, operar y supervisar las actividades de control de gestidn, con ia finalidad de dar respuesta prenta y expedita a la
correspondencia del Secretario;

situacion de respuesta y seguimiento que guardan fas solicitudes

Vill Elaborar periadicamente los reportes que reflejen ia
or publico, ante el

presentadas por la ciudadania, organizaciones del sector privado o dependencias o entidades del sect
gobiemno estatal, en el ambito de competencia de la Secretaria;

IX.Supervisar y evaluar el fungionamiento de la Secretaria Particular, y con base en los resultados, proponer las medidas que
mejoren el servicio; .

X .Mantener registros y evidencias de los avances y acuerdos derivados de la naturaleza de su funcién; y

Xl.Las demas gue les confieran las leyes, este Reglamento y ofras dispogiciones legales y administrativas aplicables, o le

encomiende el Secratario.

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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CAPITULO vl
DE LA DIRECCION JURIDICA
Articulo 20:-Son atribuciones del Director Juridico:

I Asesorar y apoyar juridicamente a las diferentes unidades de la Secretaria en la elaboracién de contratos, convenios, acuerdos,
actas administrativas, y en cualquier acto juridico que se requiera; .

ll.Represemar al Secretario en fodo tipo de actos juridicos ante los juzgados y tribunales, federales o estatales, para solventar
asuntos de caracter civil, penal, mercanti), faboral o administrativo; . .

NL.Firmar, en representacién del Secretario, demandas, denuncias, contestaciones, y demds documentos procesaies de caracter
civil, penal, mercantil, iaboral o administrative; : . .

IV.Representar al Secretario. en los juicios de amparc en que sea parte la Secrstaria;

V.Recibir y analizar (as solicitudes de incentivos ¥ apoyos que presenten Jas émpresas’ industriales, mineras'. comerciales o de
sefvicios, proponer y dictaminar Io conducente de acuerdo con las leyes vigentes; ) -

VI.Coadyuvar con lag autoridades competentes, para dictar las medidas Necesarias, encaminadas a evitar g espacuilacién de fos
terrenos y naves pera uso industrial, comercial y de seivicios, en ias zonag urbanas y rurales de| Estado;

VIl.Representar, previo acuerdo, al Secretario en los fideicomiscs, fondos, comités, consejos o asociaciones que se constituyan
para fomentar y promover las actividades industriales, mineras, comerciales ¥y de servicios;

. VIIL.Planear, dir'gir, controlar y evaluar los programas especiales que coadyuven a elevar la competitividad de las empresas del
Estado, que e encomiende el Secretarfo, de conformidad con los objetivos, politicas ¥ lingamientes establecidos per ef
Gobernador y en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo;

: [X.Colaborar y participar en Ja elaboracidn de coniratos, convenios v otros ordenamientos juridicos o de naturaleza fegal con la
Consejeria General de Asuntos Juridicos, con Ia finalidad de establecer estrategias en beneficio de la administracién plibiica y
de (a Secrefaria; y .

XAlas demds que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones lagales Y administrativas aplicables, o fe
encomiende ef Secretarip,

CAPITULO IX
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articuto 21, Son atribuclones del Director Administrativo:

|.Planear, organizar, dirigir, controfar ¥ evalvar la administracién de los recursos humanos,_ﬂnancieros, materiales, servicios
generales y tecnolégices de Ia Secretaria conforme a lag nmormas y lineamisntos establecidos;

li.Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria, en coordinacisn €on las subsecretarfas y direcciones, con Ia, finalidad
de someterlo al Secretario para su autorizacién correspondients;

lit.Dirigir, controlar ¥ evaluar el ejercicio del Presupuesta y de los registros confables de la Secretaria, revisando y solicitando las
adetuaciones de suficiencia presupuestal que sean necesarias y autorizadas por e| Secretario;

IV.Controlar y registrar por partida presupuestal, los gastos de los trabajos realizados de diferentes contratos de [a Secretaria;
V.Llevar ef contrel do las cuentas por cabrar y cuentas Por pagar de la Secretarfa;

VI.Elaborar informe de estados financieros;

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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IX.Participar y colaborar con el programa de raadernizacion administrativa det Geblemnoe del Estado y de la propia Secretaria, con
base en Ios _prosecilmzentos establecidos y en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones,

X, Dirigir y controtar la seleccidn, co_ntratacic’m, desarroflo, promocicn y page de remuneraciones, en coordinacidn con ia Direccion
d_e Capital Humano, y € otorgamiento de estimulos y fecompensas al parsonal de la Secretaria de acuerdo con la normatividad
vigente;

X1.Promover el programa de capacitacion emiiido por ja Direccién de Capital Humana, con fa finalidad de que el personal adscrito a
la Secretaria logre desarrollar nuevas habilidades y competencias;

X\.Dirgir y coqtrolar las adquisiciones, los bienes muebles, almacenes y serviclos generales de [a Secretaria, de conformidad con
las disposiciones aplicables;

Xlil.Ordenar, revisar y autorizar la elaboracién, tramite y seguimiento de las érdenes de compra por diferentes concepios, tales
como; pagos a proveedores, pagos de servicios, aportes, asignaciones, de funcionamiento, alkquileres, viaticos y reposiciones de
fondos, y dar seguimients a la transferencia electronica de los recursos en las cuentas asignadas por los acreedofes;

XIV.Coordinar con la Direccion de Regursos Materiaies de la Secretaria de Finanzas y de Administeacion, fa adyuisicion de los
insumos gue por sus montos deban ser autorizados por dicha Secretaria, en cumplimiento a o dispuesto en la Ley de
Adguisiciones, Arrendasmientos ¥ Servicios del Estado de Durango.

XV.Ordenar, revisar y autosizar la elaboracién, tramite ¥ seguimiento de las srdenes de pago por diferentes canceptos;

XVI.Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria, de acuerdo con lo establecido en ta Ley
de la materia,

XVIl.Revisar, gestionar, controlar, apoyar su cumplimiento ¥ registrar las obligaciones econdmicas de la Secretaria, derivadas de los
contratos y convenios para el apoyo a las empresas, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria
encargadas de ia concertacion y operacién de 108 programas de 105 cuales derivan dichos apoyos;

XVILApoyar la ofganizacion de gestiones legales ¥y reglamentasias, relacionadas con asesorias externas fiscales, contables yfo
taborales:

X1X.Coordinar con ia Direccion de Capital Humano de |a Secretaria de Finanzas Y de Administracion y las demds aregs de la
Secretaria, la actualizacion de jos Manuales de Organizacion ¥ Procedimientos para aprobacion del Secretario, y posteriormente
su publicacion en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado de Durango;

XX.Proporcionar, de manera constante, mantenimiento preventivo y correctivo a fos inmuebles que se encuentren bajo el resguarde
de la Secretaria;

XX Administrar el arrendamiento o préstamo de las diversas salas ubicadas en los edificlos adjudicados & la Secretaria, para 12
realizacion de eventos organizados por dependencias gubernamentales de los tres niveles, organismos empresariales 0

pariiculares;
¥ X11.Colabarar en el ambito de su competencia, con 12 Contraloria Interna cuando esta asi lo requiera;

XXIl.Participar en coordinacién permanente con 12 Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Finanzas y de Administracion,
con sus Direcciones adscritas para frabajos relacionados con capital humano, controi patrimonial, recursos materiales y servicios
generales, y €n cumplimiento a las disposiciones administrativas y normativas que estas (ltimas emitan;

¥¥ W Integrar en coordinacién con las Subsecretarias y Direcciones la matriz de indicadores para resultados de la Secretarla, de
acuardo a lo establecido en el ejercicio vigente, realizando el seguimiento, control y fegistre oportuno para la foma de

decisiones;

XXV Brindar seguimiento y apoyo administrativo a los distintos comités de desarrolio, para ¢l eficiente desempeho de sus funciones,
en cumplimiento con 1a suficiencia presupuestal autarizada; ¥

XXVI.Las demads que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales ¥ administrativas aplicables, © las que le
encomiende el Secretario.
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CAPITULO X
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORNMACIGN

Articulo 23. Son atribuciones del Jefe de Ia Unidad de Transparencia y Acceso a la infarmacion:

1.Dar curnp_l;'mientq aia Ley General de Transparencia ¥ Acteso a la Informacién Plblica, ta Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Piblica del Estado de Durango, la Ley de Protecsion de Datos Personales en Posesién de Sujetas Obligados del
Estado de Durange, sus reglamentos, integrando y manteniendo fas evidencias que le son requeridas por las mismas;

li.Recibir, revisar y dar tramite a fas solicitudes de acceso a la informacidn publica, atribuibtes a la Secretaria, auxilidndose de las
distintas unidades administrativas para dar respuesta en los términos de ley;

N.Orientar a fos usuarios solicitantes en relacion a la presentacion de soiicitudes de acceso a la informacion piiblica v, en su caso,
informarles sobre los sujetos obligados competentes, conforme a la normatividad aplicable;

IV.Dar aviso de respuesta a los usuarios solicitantes, recabando evidencia para resguardo y control de cada una de las entregas
realizacas, en forma flsica o electranica;

V.Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de accese a [a infornacién plblica, conforme a la nommatividad aplicable;

Vi.Mantener un registro fisice y electrénico de las solicitudes de acceso a la informacion piblica, respuestas, resultados ¥ envio;

Vil.Promevar e implementar polfticas de transparencta proactiva procurande su accesibilidad, tanto en lo externo cotno lo interno de
1a Secretaria;

Vlil.Capacitar al personal de la Secretaria para dar trémite a las solicitudes de aceeso a la informacidn plblica;

IX.Mantener actualizada fa informacién_ poblica de oficio en los portales nacfonal y estatal de transparencia, dentro de Jos piazos
establecidos,;

X.Atender las convocatorias para capacitacién, actualizacion que en la materia generen las autoridades federales o estatales en la
materia;

XI.Resguardar el archivo de cancentracion, y apoyar técnicamente a las distintas dreas de la Secretarla, para el control y manejo
de los archivos.

XH.Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales
correspendientas y las demés disposiciones aplicables, con Ja mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefio;

XlIl.Definir el Programa Cperativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de su drea y presentario a su superior jerarquico, para o
conducente;

XIV.Ceordinar sus actividades las demas 4reas, para el cumplimiente de los objetivos de la Secretaria;
XV.Informar del funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos;

XVILAcordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro del &mbito de su
competencia;

XVil.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelios que le sean sefialados por delegacién o le
correspondan per suplencia.

XVIILElaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al plibfica del area;

XIX.Proporcionar, de canformidad con los lirgamientos de las unidadas administrativas competentss de la Secretaria, la informacién,
datos, cooperacion, asesorla técnica que le sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion piblica

estatal o por las unidades administrativas de la Secrefaria; y
DESPACHQ DEL EJECUTIVO

Bruno Martinez No. 143 Nte. Zona Centro C.P. 34000 TEL. 618} 1 37 78 55 y (618) 13778 54




PERIODICO OFICIAL

# Dgo

¥X.Las demas que les confieran ias leyes, este Reglamento y otras disposicionss legales y adminisirativas aplicables, o le

PAG. 188

encomiende el Secretario.

CAPITULO X .
DEL VOCERO DE COMUNICACION SOCIAL

Articuio 24. Son atribuciones del Vacero de Comunicacién Social:
I.Proporcionar asesoria al Secretario en el manejo de la comunicacion e imagen de la Secretaria y a los titulares de las diversas
areas de la Secretaria;
It Participar en las giras de trabajo que realicen el Secretario o los ttulares de las areas, a efecto de difundir fas acciones
realizadas;
lli.Atender, en funcidn de la agenda de! Secretario, a los representantes de los diferentes medios de comunicacion social que

acudan a la Secretaria en busca de informacion;

acretaria en los medios de comunicacién social y redes sociales, y de la

IV.Llevar el seguimiento de las actividades de la &
lio econdmico, mediante la elaboracién de la sintesis informativa diaria;

informacién que se divulguen en materia de desarro
V Realizar las acciones de coordinacién de la Secretaria con la Direccion de Comunicacion Social del Gobierne del Estade;

Vl.Elaborar y disefiar de manera sisternatica fa informacion que se requiera para mantener aclualizada la pagina web de la

Secretaria,
conforme a los manuales

ente los recursos destinades a los programas gue tenga encomendados,
eficacia y calidad en su

VIl.Aplicar correctam
correspondientes y las demdas disposiciones aplicables; procurando siempre la mayor eficiencia,
desernpefio;

VI, Participar en el anteproyecto de presupuesto de su area y presentario a su superior jerdrquico, para lo conducente;

IX.Coordinar las actividades de su area con las demds areas, para el curaplimiento de los objetivos de la Secretaria;

X Informar del funcionamiento de su drea en los {érminos y plazos establecidos;

XlLAcordar con su superfor jerdrquico, ja resolucidn de ios asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de los ambites de su
competencia;

XIl.Suserible los documentos refatives al ejercicio de sus atribuciones ¥ aquellos que les sean sefialados por delegacidn o les
correspondan por suplencia;

XIi.Etaborar y mantener actuzlizados los manuales de organizacion, de procedimientos ¥ servicios al plblico del Departamento; y

XIV.Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o le

encomiende el Secretario.

. CAPITULO Xl
DE LA SUBSEGRETARIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL INDUSTRIAL

Articule 25. Son atribuciones del Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial:

\.Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de promocién industrial, comercial y de servicios, de conformidad con los
objetivos, politicas y lineamientos establecidos por el Gobernador y en congruencia con las prioridades marcadas n el Plan
Estatal de Desarrolio;

1. Planear, organizar, promever y participar en misiones empresariales, ferias, exposiciones, congresos industtiales y comerciales

a nivel local, nacional e internacional;

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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lI.LRepresentar al Estado en Jos distintos forcs internacionales en materia de. inversién -extranjera, y en_su caso, ceordinar e.
implementar tos compromisos asumidos por ef Estado; ) ’ .

IV.Definir fa propuesta de elaboracion del material de promogion y difusién del Estado, en materia de inversion y desarrolto
econdmico;

V.Elaborar y proponer a [a autoridad competente, dentro dei marco de la Ley de Fomento Econdmice para ef Estado de Durango y.
su Reglamento, los incentivos que se ofrecen a los empresarios, con el objeto de apoyar las decisiones de inversién en la
Entidad; C ‘

Vi.Coordinar, dar seguimiente y supervisar el proceso de otorgamiento de los incenfivos Y apoyos para la instalacion y operacion de
las empresas, de conformidad con lo dispuesto en |a legislacién vigente; ’

VIl Apoyar a las empresas para su instalacin e inicio de operaciones, de canformidad con la normatividad vigente y los convenios
que con ellas se formalicen; .

VIIL.Dirigir y evaluar fa ejecucion y seguimiento de los acuerdos de la Comision Intersecretarial de Infraestructura pasa la Atraccion
de Inversiones, en los términos de 1a Ley de Fomento Econémica para el Estado de Durango y su Reglamento;

IX.Integrar v analizar ia informacion estadistica sobre empleo, para informar al Secretario sobre la situacion que en esta materia
prevalece en |a Entidad, a efecto de proceder a la aplicacién de las acciones que se consideren perfinentes; y

X.las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o le
encorniende el Secretario.

CAPITULO XIli .
DE LA DIRECCION DE ESTRATEGIA DE INVERSION

Articulo 26, Son atribuciores del Director de Estrategia de Inversion:

l.Generar estrategias para promover y facilitar la atraccién de inversidn nacional y extranjera en distintas regiones, principalmente
en fos sectores estratégicos definidos en ! Plan Estatal de Desarrollo para incentivar la ¢reacion de empleas que contribuyan a
mejorar la calidad de vida y favorecer el desarrolio econémico del Estado; )

Il.Ceordinar las acciones entre posibles inversionistas y los diferentes actores publicos y/o privados que inciden en los procesos de
negogios en materia de inversion extranjera directa, o que son relevantes para materializar los proyectos de inversian:

lli. Establecer vinculos de colaboracion con los distintos sectoras a nivel nacicnal e Internaclonal, can el fin de establecer esguemas
de colaboracion que permitan el desarrallo de proyectos de negocios en materia de inversion extranjera directa y la generacion
de informacion estraiégica; ) :

IV.Desarrofla- un programa de promocién de los sectores econdmicos que contribuya al fortalecimiento de la cadena de valor e
incremente la competifividad del sector industrial; :

V.Implementar estrategias de mercadotecnia para promover el Estado de Durango comao destino potencial de oportunidades de
negocio en México;

VI.Informar, asesorar y brindar atencién a inversionistas naclonales y extranjeros potenclales para el desarrollo de sus provectos de
inversién en la entidad;

Vll.Generar alianzas estratégicas con cémaras comerciales, embajadas, consulados, centros de formacion tecnolégica v
universidades para propercionarles informacidn refevante del Estado de Durango come destine de inversion:

Vil Registrar y dar seguimiento a las iniciativas de proyectos de inversion potenciales, confirmados y esiablecldos en el Estado;

IX.Brindar apoyo para [z gestién de tramites ante diferentes Instancias para faciiitar |a Instalacién y operacién de tas empresas
nacionalss y extranjeras en el Estado;

X.Generar y proporcionar al inversionista toda la informacidn,ek:onémica que requlera antes, durante y despué lnstalar un
proceso productive en el Estado, con objeto de facilitar con informacidn oportuna una decisién positiva para nstalarse en el
Estado;
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XJ.PI?nt_a'ar y coordinar giras y reuniones en el dmbito nacional y extranjerc péra brdmocionar al Estado e impulsar ef comercio
exterior;

Xil.Atender Ias_, misiones empresariales y consulares que visiten el Estado, y a inversionistas nacionales y extranjeros en bisqueda
de oportunidades de inversion;

XIll.Programar y coordir]ar, ju_n_to con {a Secretaria de Economia y ascciaciones comercizles la participacién de empresarios
duranguenses en ferias, misiones comerciales y encuentros de negocics en el pais y el extranjero;

XIV.Asegurar la generacion de informacion sustantiva de los paises, regiones del mundo, sectores de la economia, empresas,
comercio internacional, inversion extranjera y demas factores relevantes para fos pianes de trabajo de la Secretarfa; y

XV.Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendado por sus superiores jerdrquicos.
CAPITULO Xiv

DE LA DIRECCION DE PROYECTOS SECTORIALES

Articulo 27. Son atribuciones del Director de Proyectos Sectoriales:

t.Desarrollar, proponer e implementar, acciones y estrategias sectorfales y de cooperacién internacional, atineadas con el Plan
Estatal de Desarrollo;

I.Promaover la relacidn que permita el intercambio de informacién y de esfuerzos entre las diferentes dependencias federales,
estatales y municipales, para identificar oporiunidades de negocios, inversién y crecimiento de los sectores prioritarios del

Estado de Durango;

il Impulsar el desarrolio de estrategias, planes y programas sectariales y de cooperacién nacional e internacional afineados con los
objetivos de desarrollo econdmico y con los esfuerzos de las demas areas de Ja Secretarfa, que permitan el logro de acuerdos
de colaboracian y convenios con organismos internacionales pliblicos y privados, con la finalidad de mejorar la competitividad de
empresas del Estado para su insercién en los mercados globales;

IV.Promover la coordinacién de las dreas a su cargo con otras Subsecretarfas y Direcciones, y dependencias afines del sector, can
&l fin de lograr el desarrolio adecuado de los proyectos y ef cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrolio;

V. Establecer procesos eficientes y eficaces de recopilacion de informacién y coenccimiento proveniente de las distintas geografias
e industrias para producir materiales especializados con enfoque sectorial y de comercio internacional;

Vi.Asegurar el suministro de informacién y asesoria especializada a empresas de los sectores pricritarios interesadas en realizar
inversicnes con el fin de dirigifas adecuadamente y ayudarlas a mejorar su posicidn competitiva;

VL Vigilar gue los proyectos de inversidn se vinculen con los sectores prioritarios de interés Estatal para el fortalecimiento de la
cadena de valor;

VI Establecer los canales de atencidn de las solicitudes de informacidn interna o exierna, refacionados con los femas de cardcter
sectorial y de modelos de negocios que competan a esta Direccién;

IX.Dirigir la elaboracién de estudios sectoriales que permitan detectar oportunidades especificas de negocios relacionadas con
proyectos de alraccién de inversion nacional y extranjera;

X.Dirigir y dar seguimiente a los programas de apoyo a los distintos sectores relacionados en el ambito automatriz, metalmecanico,
forestal, agreindustrial, tecnologias de la informacion y comunicacién, aercespacial y los demas que se consideren prioritarios
dentro del Plan Estatat ¢e Desarroflo; y

Xl.Las demas que tes confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendada por sus supeariores jerarquicos.

CAPITULO XV

DE LA DIRECCION DE PROMOCION \g/ D

Articulo 28.- Son atribuciones del Disector de Promocion:

DESPACHO DEL EJECUTIVO
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I.Realizar planes y estrateglas de corto, mediano y largo plazo para el desarrollo econtmico del Estado, sustentados por estucios
y andlisis econdmicos, construccion de indicadores y fa utilizacion de modelos econométricos, recursos humanos propios /o en
colaboracién con institucicnes especializadas en la materia;

il.Proporcionar al Secretario y a todas las areas gue conforman la Secretaria, informacion econémica oportuna para la
Implementacién de estrategias de desarrallo econémico.

lil.Proponer estrategias y programas para fa atraccion de inversién nacfonal y exiranjera, en beneficio del desarrollo ecanémico del
Estado:

iV.Generar informacion relevante y oportuna, sobre el contexto econdmico def Estado, para apoyar las acciones de promocicn,
prospeccién y atraccion de inversiones;

V.Participar en la elaboracién de estudios de pronéstico y proyecciones en funcién de los cambios econdmicos, demoagraficos y
tecnolégices, a nivel nacionat e internacional, que se requieran en beneficio del desarrollo econdmico del Estado:

Viidentificar las principales ventajas competitivas y comparativas del Estado ¥ sus regiones, con respecto a otras entidades
federativas, en beneficic de la atraccidn de inversiones:

VIi.Promover la realizacitn de foros, reunjones y eventos nacionales e internacionales para incentivar la inversidn en el Estado:

Vill.Promover y dar seguimiento a los proyectos, programas y estrategias, ante los sectores piablico y privado, en relacion con la
inversidn en infraestructura que facilite y optimice [a adecuada instafzcién Yy operacidn de las empresas;

IX.Mantener actualizades los directorios y relaciones corporativas de los diferentes agentes econdmicos del Estado;

X.Proponer oroyectos de gran vision a ofras instancias que tengan como objetive desarrollar y consolidar a las distintas regiones
del Estado como polos de desarrollo econdmico; y

Xt.las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales v administrativas aplicables, o lo
encomendado por sus superiores jerarquicos.

CAPITULO XVi
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Articulo 29. Son atribuciones del Directer de Desarrollo Empresarial;

I.Premover y gestionar la inversion en materia de comercio e industria, destacando las ventajas competitivas de la entidad y
establecer vinculos con organizaciones, cdmaras y asociaciones empresariales, para apoyar y dar seguimiento a los proyectos

de inversidn en el Estado;

I Actualizar y adecuar ios lineamientos aplicables a las condiciones de Ja Entidad que permitan una correcta planeacién, disefio,
construccion, rehabilitacion, mantenimiente y operacion de la infraestructura empresarial, a efecto de incentivar su adecuado

desarrollo y eficiente funcionamiento;
lli.Promover y coordinar foros, reuniones y eventos gue permitan premocionar ios productos elaborades en la Entidad;
V.Planear, organizar, dirigir y evaluar los programas para el fortalecimiento, modernizacion y desarrollo del sector empresarial;

V.Fementar y apoyar la constitucion y operacion de los agrupamientos empresariaes de conformidad con los sectores econdmicos
del Estado;

Vl.Disefar, coordinar y evaluar los programas de vinculacidn entre las empresas instaladas en el Estado, para favorecer I3
comercializacién de los productos locales y el desarrolio de proveedores;

VilInteractuar con el secstor privade para conocer sus debilldades, foralezas y elaborar estrategias que apoyen el desarrclic
empresarial;

VIIL.Programar, operar, dar seguimiento y evauar los programas especiales que coadyuven a elavar la competitividad de las
empresas del Estade, de conformidad con [os objetivos, politicas v lineamientos establecidos por el titular del Poder Ejecutivo dei
Estado y er congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo; ¥
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IX.Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y ofras disposiciones legales y administrativas -aplicables, o [o
encomendado por sus supericres jerarquicos.

CAPITULO XVII .
DE I.A DIRECCION DE EXPORTACION

Articulo 30. Son atribuciongs del Director de Exportacidn:

l.Apoyar y asesorar a las empresas industriales con petencial pasa ingresar al mercado internacional ¢ que ya se encuentren
participando dentro del mismo;

|.Desarroltar alianzas de cooperacidn y colaboracién con instituciones educativas, crganismos empresariales, entidades de
gobierno en sus distintos niveles para desarroliar ef potencial exporiador en el Estade de Durange, promoviende el uso de
buenas practicas en las diferentes areas involucradas en el proceso de produccion, transporte y comercializacion de los

productos;

1i. Establecer y mantener una red de contacto con las camaras emprasariales, consulados y embajadas de los distintes paises,
para ofertar los productos elaborades en el Estado, y conocer su demanda en dichos paises,

V.Identificar areas de aporiunidad dentro de los seclores industriales y proponer acciones de cooperacidn del sector privade y ja
Secretaria;

V.Fomentar el desarrollo de competencias y habitidades en materia de exportacion y cornercializacion de productos y servicios
elaborados en el Estado, a fravés de capacitaciones y cerfificaciones nacionales o internacionales;

V1.Gestlonar y organizar la participacién de las empresas exportadoras o con potencial exportador dentro de ferias, exposiciones y
congresos relacionados con su industria a nivel nacional internacional;

VIl.Gestionar, organizar ¥ acompafiar a las empresas con potenciai exportader o exportadoras, en la realizacion de agendas
comerciales y vinculos con clientes potenciales, para promover la exporzeidn de sus productos y consolidar su presencia en el

mercado internacicnat;

Vill.Desarrollar ura base de datos y ia informacion estadistica de importaciones y exportaciones, en coordinacidn con otras dreas de
1a Secretaria, dependencias federales, estatales, municipales y de 1a iniciativa privada, que facilite el proceso de toma de
decisiones para programas de desarrclie o capacitacién, y apoyos en general, en materia de comerclo exterior;

IX.Brindar guia, asesoria & informacién actualizada a los empresarios en el desarrollo de sus proyecios de ingreso a mercados
internacionales, con la finalidad de que puedan presentarse de una manera atractiva y competitiva, cumpliendo con las
regulacionss exigidas de acuerde a Jas leyes nacionales y del mercado destino dei producto;

X Analizar las necesidades vy comporiamiento de los mercados internacienales, a fin de recabar {a informacidn ngcesaria para
impulsar la exportacién de los productos elaborados en el Estado;

Xl.Proporcionar a las empresas instaladas en el Estado, apoyo de asesoria, gestoria y agitizacidn de trémiles aduaneros y
logisticos refacionados con el comercio internacional.

Xil.Proporcionar asesoria a las empresas, sobre instrumentos de financiamiento para la ejecucion de operaciones de comercio
exterior; ¥

%Il Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendade por sus superiores jerarquicos.

CAPITULO XVilI
DE LA SUBSECRETARIA DE FOMENTO A MICRO,
PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

Articuio 31, Son afribuciones del Subsecretario de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas: ‘(b

DESPACHO DEL EJECUTIVC
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I.Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de fomento a los emprendedores, micro, pequefias ¥ medianas empresas, de
cenfornidad con los objetives, politicas y lineamientos establecidos por el Gobernador, en congruencia con las prigridades
marcagas en el Plan Estatal de Desarrolio;

[l.Planear, dirigir, control_ar y evaluar fos programas de financiamiento a micro, pequefias y medianas empresas, que ofrece la
Secretaria, de conformidad con las estrategias y lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollg;

IL.Dirigir el programa de capacitacién a los beneficiarios de los financiamientos, de seclores estratégicos, a micro, pequefias y
medianas empresas que ofrece la Secretarla, para una mejor administracién de los recursos y equipamiertos que se obtengan
mediante convocatoria de las autoridades federales competentes;

IV.Representar al Secretario en el Comité Téonico del Fondo Durango, y coordinar sus actividades de financiamiento en los
programas de apoyo a las micro, pequsfias y medianas empresas del Estado de Durango, de conformidad con los objetivos,
estrategias y fineas de accién del Plan Estatal de Desarrollo;

V.Celebrar convenios con dependencias federales e instituciones de banca de fomento, para Ja ejecucion de cursos de
capacitacidn financiera que tengan vigentes a favor de los micro, pequefios y medianos empresarios, con &f propdsite de elevar
la competitividad de las empresas locales:

Vl.Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas de vinculacion con las instituciones de investigacion y educacién superior para
et intercambio tecnoldgico ¥ la capacitacion de los empresarios de la entidad;

Vll.Asesorar técnicamente a los ayuntamientos y a los sectores social y privado que lo soliciten, en el establecimiento de nuevas
empresas, y en la gjecucién de proyectos productivos;

Vlil.Identificar fuentes de recursos crediticios para pragramas de fnversion, vinculando dichas iniciativas a los programas federales,
estatales, municipales o privados gue les apliquen;

IX.Planear, dirigir, controlar y evaluar el programa de fomento, apoyo y capacitacion del emprendedor:
X.Pianear, coordinar y evaluar [a operacin del Sistema Emprendedor del Estado de Durango;

Xi.Realizar alianzas estratégicas de cooperacion con los gobiernos federal, estatales y municipales, organismos empresariales e
Instituciones crediticias que pamitan o faciliten |a operacion de los programas de ja Subsecretaria;

XIl.Difundir los programas de la Secretaria de Econemia del Gobiemo Fedearal entre [os empresarios, propercionarles asesoria
sobre la presentacién de proyectos, coordinar la participacion en los programas de apoyo financiero, ¥ gestionar recursos
extraordinarios a través de proyectos estratégicos para los diferentes sectores empresariales;

Xill. Gestionar el presupuesto para apoyar la participacian de micro, pequefias y medianas empresas en ferias comerciales, eventos
para 2l desarrallo de franquicias, desarrollo de emprendedores y otros similares; y

XlV.Las dermas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
ehcomendado por ¢! Secratario.

CAPITULG XIX
DE LA DIRECCION DE FOMENTO A MICRO,
PEQUERAS Y MEDIANAS EMPRESAS

Articuio 32, Son atribucicnes det Director de Fomento a Micro, Pequeftas y Medianas Empresas:

l.Apoyar les proyectos vinculando a las empresas, mediante el andlisis de las solicitudes recibidas, a ias dlferentes institucicnes,
servicios o programas que faciliten y fortalezcan la sustentabilidad de las mismas;

I.Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas especiales que coadyuven a elevar la corapetitividad de las micro, pequefias y
medianas empresas del Estado, de conformidad con los objetivos, pollticas ¥ lineamientos establecidos per el Gobernador y en
congruercia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo;

<
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il.Recibir v analizar las solicitudes de apoyos que presenten las micro, pequefias y medianas empresas, proponer y resolver lo
conducente de acuerdo con [as leyes y programas vigenies,

IV Planear, orgarizar, promover y participar en misiones empresariales, ferias, exposiciones, congresos industiiales y comerciales
en e! Estado v el pals; '

V.PI:_anear. dirigir, controlar y evaluar fos programas de vinculacion con las institucicnes de investigacion y educacion superior para
el intercambio tecnolbgice y la capacitacion de los empresarios de |a entidad;

Vi.Promover y orientar al pablico en general sobre jos apoyos, tramites y cierres de proyectos, de programas estatales y federales
con mezcla de recursos, proporcionando la asesorfa y apoye a micro, pequedios y medianos empresarios,;

Vil.Planear, coordinar y promover los apoyos de la Secretaria en materia de capacitacion, asistencia técnica y desarrollo
empresarial;

VIII.Dirigir, coordinar y dar seguimiento a nuevos proyectos, revisando las distintas etapas, desde [a planeacion hasta la puesta en
marcha de los mismos, en coordinacion con otras &reas de la Secretaria, manteniendo un registro de avance de fos mismos; y

IX.Las demas que les confieran las leyes, este Reglamenio y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendado por sus superiores jerarguicos.

CAPITULO XX
DE LA DIRECCION DE EMPRENDEDORES, VINCULACION ¥ CREDITO

Articuto 33. Son atribuciones del Director de Emprendedoses, Vinculacién y Credito:

|.Planear, organizar y desarroliar eventos que generen e incentiven el interés de la poblacidn para iniciar emprendimientos
sustentables generadorea de valor, mediante platicas interactivas y motivacionales, conferencias, foros, exposiciones, casos de

éxito, concursos y mesas de trabajo;

Il.Pianear, organizar, disefiar e imparir cursos y talleres, con recursos de la Direccion o con el apoyc de despachos
especizlizados, para el desarrollo personal det emprendedor, en cuanto a sus compefencias, actitudes y aptitudes;

i11.Promover Ja formacion de grupos de emprendedores para generar sinergias de apoyo mutuo;

IV.Planear, organizar y desarrolar eventos de creatividad para la generacién de ideas de negocios, con estudiantes y
emprendedores;

\/.Promover y coordinar la animacion sociocultura y el emprendimiento de alte impacte social, econdmico y sustentable, en

colaboracién con ingubadoras de negecios, organismos no gubernamentales, empresas, dependencias de gobierno de los tres
niveles, instituciones de educacion media, superior y de investigacion;

vI.Elaborar un inventario de probleméticas ¥ necesidades locales, regionales y estatales que puedan ser utilizadas para [z creacidn
de emprendimientos que busquen resolverlas;

VI|.Orientar v asesorar a los emprendedores sobre los diversos programas de financiamiento, gubernamentales y privados, para sus
proyactos,;

Vill.Promover |a colaboracién de inversionistas mentores que aporien su experiencia y capital econdmico en apoyo a los proyecios
productives de los emprendedores;

|X.Gestionar apoyos para la participacion de los emprendedores en exposiciones y eventos naclonales ¢ internacionales;

¥ .Coordinar Iz operacion del Sistema Emprendedor del Estado de Durango, como un organisme de coordinagionrtednstitucional
entre las dependencias de los tres niveles de gobierno, incubadoras de negocios, instituciones de educagion i

DESPACHQ DEL EJECUTIVO _
Bruno Martinez No. 143 Nte. Zona Centro C.P. 34000 TEL. 618} 1377855y (618) 13778 54




PERIODICO OFICIAL PAG. 195

EaMtuad 855 2yiaan
Tt e

superior, camaras y organismos empresariales y particulares, para optimizar los, pregramas y recursos destinados af fomento vy
apoyos ai emprendimiento;

Xi.Evaluar y tramitar, seglin corresponda, las solicitudes de apoyos gue presenten fos emprendedores, proponer v reselver lo
conducente de acuerdo con las leyes y programas vigentes;

Xil.Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los tramites gue deben realizar para la insialacién y operacién de las ampresas,
para incentivar la formalidad entre elios;

Xlll.Proporcionar capacitacién y apoyos a los emprendedores para el inicio de operaciones, censolidacion y escalamiento de sus
proyectos;

XIV.Mantener evidencias de seguimiento con las incubadoras de emprasas que operan en ef Estado, para fortalecer los vinculos y
rasultados de empresas de nueva creacidn;

XV.Promover y difundir entre Jos emprendedores, empresarios, camaras y organismos empresarfales, instituciones de educacion
superior y organizaciones no gubernamentales, los programas de financiamiento qua ofrece la Secretaria;

XVI.Rechir las solicitudes de crédito refaccionario, habilitacién o avic que presenten los emprendederes y empresarios a la
Secretariz, determinar su viabilidad, entregar los recursos, realizar las labores de cobranza y administrar en general la cartera de
apoyos finansieros otorgados, con base en las reglas de eperacion de los programas vigentes de la Secretaria;

XVIlL.Caordinar la operacién del Fideicomiso Fondo Durange, o cualguier otro fondo para el otorgarmiento de créditos a las empresas y
participar en los Comités Técnicos correspondientes, con las atriuciones asignadas por los mismos; y

XVlll.Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento vy otras disposicicnes legales y administrativas aplicables, o o
encomencado por sus superiores jerdrguicos.

CAPITULO XX!
DE LA SUBSECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA

Articuio 34. Scn atribuciones del Subsecretario de Minas y Energia:

i.Planear, d rigir, controlar y evaluar los programas de fomente, premocion y apoyo a la actividad minera, de conformidad con los
objetivos, politicas y lineamientos establecides por el Gobernador y el Secretario, en congruencia con las prioridades marcadas
en el Plan Estatal de Desarroilo;

I.Calaborar con las instituciones de educacion media, superior y de investigacion, en los programas de investigacion cientifica y
techaldgica aplicadoes  la mineria y energias limpias, para el mejor aprovechamiente de los recurses minerales no renovables y
la energla susientable, la capacitacién de los recursos humanos y el desarrollo del sector;

Il.Recibir, anatizar y resolver |as solicitudes de otorgamiento de facilidades e incentivos que presenten ef sactor minero y las
generadoras de energias limpias, de conformidad con lo establecido en las leyes vigentes;

IV.Apoyar e ncentivar las propuestas de inversién para obras de infraestructura necesarias para el aprovechamiento de los
recursos nrineros en el Estado y la generacion de energias limpias;

V.Apoyar y asesorar a los, concesignarlos minercs en los tramites relacionados con sus concestones y gestiones ante las
autoridades federales que regulan la materia v e! Registro Publice de Mineria;

ViApoyar a gambusinos, pequefios y redianos mineros en fa evaluacion geoldgica de los lates mineros y en la tramitacién de
financiamiento, conjuntamente con los organismos correspondientes del Gobisrno Federal;

VIL.Propercionar asesoria y capacitacién a gambusinos, pequefios y medianos mineros, al sector de mineria social, en materia de
seguridad, muestreo, ensaye de minerales, sistemas de explotacién ¥ procesos metallisgicos, enire otros,
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VlllA_sgggrar la el_a};oracién de los trabajos periciales necesarios para la tramitacién de nuevas concesiones mineras, su reduccion o
divisidn, a peticién de los interesados, con la finatidad de emitir las recomendaciones necesarias, para facilitar fos procesos;

X .Participar en Jz promecion y coordinacion, del programa de elaboracién de la cartografia minera del Estado que realiza la
autoridad federal competente;

X.Proponer la ejecucién de proyectos praductivos para el desarrollo integral de las comunidades ubicadas en los distritos mineros;

X|.Participar en el Comité Estatal de Formento Minero, el Consefo Técnico de Mineria de Durango o cualquier otro que se constituya
en la materta;

Xi.Servir como drgano de consulta y asesoriz para el establecimiento de industrias del sector minero~metalirgico, que promuevan
el desarrollo del potenciat minero del Estado y sus comunidades;

Xill.Apoyar y promever con las autoridades competentes, la implementacion de programas tendentes a conservar el equilibrio
ecoltgico y Ja remediacion del impacte ambiental que llegue a causar la industia minera;

XIV.Farmular y actualizar fa politica y estrategia energética estatal, en congruencia con fas prioridades marcadas en el Plan Estatal
de Desarrollo y [a legistacion vigente;

XV Planear, dirigir, controlar y evaluar el programa de fomento, atraccién y apoyo a proyectos energélicos, de conformidad con los
objetivos, politicas y lineamientos establecidos por ef fitular def Pader Ejecutivo y en congruencia con las pricridades marcadas

en el Plan Estatal de Desarrolto;

XVI.Planear y coordinar Ia elaboracién de estudios relacionados con la generacién de energias limpias y renovabies en el teritorio
del Estatlo, can el apoyo de instituciones de educacién superior y de investigacion, ptiblicas o privadas; y

XVllLas demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrafivas aplicables, o lo

encomendado por ef Secretario.

CAPITULO XX
DE LA DIRECCION DE ENERGIA

Articulo 35. Son atribucionss del Director de Energia:

1.Operar el programa para el fomento de atraccién de inversiones, captar inversidn piblica y privada, nacional o internacional en
proyectos energéticos, ptivilegiando los relacionados con las energias limpias;

Hl.Asesorar y apoyar a los inversionistas en energias en los procescs, tramites y procedimientos relacionados con los permisos
derivadoes de las regulaciones ambientales y territoriales;

\I.Propercionar aseseria y orientacion a las empresas, ayuntamientos, dependencias estatales y personas fisicas 0 morales sobre
procesos, trémites y temas de regulacién energética;

IV.Coordinar la elaboracidn de esiudios de potencial energético rencvable y no renovable; de eficiencia energética, generacion y

distribucion de energia y de las necesidades del Estado de Durangs en materia de energia, con apoyo de instituciones de
educacion superior e investigacion, publicas y privadas, empresas, dependencias estatales y municipales afines;

V. Eiaborar el inventaric de disponibilidad energética instafada, capacidad y disponibilidad de transporte y distribucion de energia, ¥
el catdlogo empresarial de generacién, distribucian, mantenimiento y desarroflo de proyectos de ereigia en el Estado,

VI Formular y actualizar la politica y estrategia energética estatal, en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal
de Desarrollo y Ia iegislacidn vigente;

VI1.Propiciar fa vinculacién, fomentar alianzas entre los agentes claves del sector energético, concertar convenios ¥ toda clase de
documentos juridices con instituciones u organismos nacionales o extranjeros, publicos o privades del ambite energético;

&
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VilL.Coordinar y fomentar el intercambio y la actualizacién de informacién con otras dependendias municipales, estatales ¥

nacioqa}es, instituciones de educacién superior & investigacién, con el sector privado nacional e internacional, sobre fos recursos
energeticos renovables y no rencvables del Estado;

iX.Contribuir ai desarrolle y divulgacién de informacion técnica en la materia, llevando a cabo 0, en sy caso, apoyando la
realizacidn de cursos, foros, conferencias y exposiciones en materia de anergia;

X.Gestionar el desarrolio de provectos de investigacion cientifica, tecnoldgica v de innovacion, el estudic y divulgacién de las
energias renovables v la eficiencia energética;

Xi.Pramover y fomentar la eficiencia energética, las buenas practicas del uso de energéticos y la Implernentacion de fas energias
renovables en los sectores productives def Estado: y

Xll.Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y administrativas aplicables, o lo
encomendado por sus superiores jerarquicos,

CAPITULO XX
DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO REGION LAGUNA

Articulo 36, Son atribuciones del Subsecretario de Desarrolio Econdmico Regidn Laguna:
LApoyar en Ia realizacién de fos programas de la Secretaria en los municipios cormprendidas en fa Regidn Laguna del Estado de
Durango;

IL.Realizar acciones de promocidn y difusion de las ventajas competitivas y comparativas de i2 Regién Laguna del Estado de
Duranga para la atraccion de inversiones que generen nuevas empresas en fa entidad;

Ill.Apoyar a la Secretaria en fa realizacion de citas y contactos de negocios con empresarios, a efecto de promover la atraccisn de
nuevas inversiones para la instalacién de empresas en Ja region;

V.Planear, coordinar y evaluar Ios la ejecucion de pregramas de la Secretaria para el apoyo a fas micro, pequefias y medianas
empresas en la region;

V.Coordinar la difusion y operacién del Sistema de Incentives para las empresas de nueva creacién o sus ampliaciones, en
coordinacion con la Direccion Juridica de la Secretaria;

VI.Planear, coordinar y evaluar los fa ejecucion de programas de la Secretaria para el fonento de las actividades de comercio
exterior v fomento a las exportaciones de las empresas instaladas en la Region Laguna del Estade de Durango;

VU.Planear, coordinar y evaluar las acciones para la activacion de la seccién aduanera en Gémez Palacio y la instalacién y
cperacién de un recinto fiscalizado estratégico para atender las necesidades de fas eperaciones de comercio exterior que
realicen las empresas de la regidn;

VIl Apoyar a los empresarios duranguenses en su parficipacién en ferias, exposiciones, conferencias, mesas de negociacion y
reuniones de negocios, que realicen en la Region Laguna;

IX.Promover los productos elaborados en ef Estado de Durango, para su comercializacion entre los empresarios radicados en la
Region Laguna;

X.Representar a la Secretaria en todos los eventos, reuniones, foros y conferencias que se desarrollen en la Regidn Laguna, de
conformidad con las instrucciones del Secretario;

Xt.Coordinar planes, proyectos y programas en conjunto con las demas sunsecretarias y direcciones de la Secretaria para
potenciar los esfuerzos y resultados en materia de desarrallo econdmico en la Region Laguna; y

Xll.Las demds que les confieran las leyes, este Reglamento y ofras disposiciones legales y administrativas-apli s, 0 lo
encomendado por el Secretario.
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. " CAPITULO XXIV i :
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO REGION LAGUN

Articulo 37. Son atribucianes del Director de Desarrolio Econémico Regién Laguna:

1.Recopilar, organizar y mantener actualizada !a informacién con los distintos indicadores, servicios, logistica, terrenos, naves
industriates y comerctales disponibles, de los municipios comprendidos en la Region Laguna del Estado de Durango, para su
promacitn y apoyar a los empresarios en la toma de decisiones para la instalacién y operacion de las empresas en la region:

I.Proporcionar orientacion, asesoria y gestoria de tramiles a [as empresas nacicnales y extranjeras, para su instalacion,
ampliacién y consolidacion, y dar seguimfento a sus proyectos de inversion;

. Asesorar a los empresarios sobre et Sistema de Incentives para empresas de nueva creacién y sus ampliaciones que ofrece la
Secretaria: recibir ias solicitudes de incentivos, revisar que tengan toda la informacion y requisitos, y enviarias a la Direccidn

Juridica de ta Secretaria para su dictaminacion;

IV.Fungir como enlace con la Direccion Jurfdica para la elaboracién de convenios y contratos en apoyo a las empresas nacionales
y extranjeras, y €l seguimiento a los acuerdos y compromisos que en ellos se establezcan, para verificar su cumplimiento;

V.Fungir cemo enlace con otras dependencias federales, estatales y municipales para optimizar la aplicacion de los recursos y
programas de apeyo a las micro, pequenas y medianas empresas, ¥ emprendedores de 1a region;

V!.Proporcionar orientacion, asesotia y apoyos de gestion para fomentar y facilitar las actividades de comercio exterior de las
empresas ubicadas en la regién;

vacion de [a seccion aduanera en Gomez Palacio v la instalacion y

Vil.Proporcicnar apoyo y seguimiento a [as acciones para la actl
r las necesidades de las operaciones de comercio exterior que

operacién de un recinto fiscafizado estratégico para atende
realicen las empresas de ta region; y

VillLas demds que les confieran las leyes, este Reglamento y ofras disposicicnes legales y administrativas aplicables, o i
encomendade por sus SUperiores jerarquicos. M

CAPITULO XXV
DE LA COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES
Articulo 38. Son atribuciones del Coordinador de Proyectos Espaciales:
I.Promover y supervisar el establecimiento de las micro, pequefias y medianas empresas, en parques industriales;
1.Coardinar ta operacion de parques industriales del Gobierno del Estado;
lf.Coordinar la nperacion de los fideicomisos relacionados con los parques industriales del Gobierno de Estado;

I\V.Fomentar el ardenamiento de asentamientos industrizles que favorezcan la desconcentracién de las zonas urbanas, cuando se
considere canveniente de acuerdo con los programas de desarrolio urbano, ecoldgico y territorial;

V.Fortalecer, crear y promover los parques industriales y logisticas, como un mecanismo para impulsar la consofidacion de
cadenas productivas que funjan como elemento detonador del desarrolio econdémico regional;

Vi.Articular y coadyuvar en el desarrollo de fa infraestructura industrial de! Estado de Durango, en cocrdinacién con los fideicamises
que se instituyan para este efecto, con las dependencias y organismoes de tos sectores publico y privado;

VIl.Administrar y gestionar el use correcto de los recursos asighados pasa el buen desempefio de parques industriales o proyectos
especiales encomendados a la Coordinacién, o asignados mediante fideicomisos especificos sectorizados a la Secretaria, y en

cumplimiento con la normatividad aplicable;

VIli.Gesticnar y apoyar la efecucién de los tramites retacionados con la operacion de parques Industriales, loglstices § fproyectos
especiales, involucrande a las dependencias u organismos gubernamentales correspondienias; f/
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IX.Dar seguimiento a los procedimientos administratives v legales de jos contratos que se suscriban para el proyecto Estacién
Central Durango;

X.Coordinar la elaboracién y revisar los dictdmenes en materia de adquisiciones, arrendamientos y centratacidn de servicios que
lleve a cabo la Secretaria, para la ejecucién de proyectos especiales;

Xl.Supervisar y dar seguimiento, en coordinacién con otras dé’pendenclas dei Gobiernc del Estado, 2 la ejecucion de obras
publicas incluidas en los parques industriaies, logtstices y proyectos especiales que lo requieran; y

Xll.Las demas que les confleran las leyes,: este" Regtamento y otras 'dis"pnsi-c'iunes -Iegéres y administrativas aplicables, o lo
encomendade por el Secretatio. T :
CAPITULG XXVI o
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS ’

Articulo 39. Durante las ausencias temporales def Secretarid; e! despacho y la resolucién dé los a-suntos correspondientes al mismo,
quedaran a cargo del Subsecretario de Fomenta a Micro, Pequefias y Medianas Empresas, a falta de éste, le correspondera al
Subsecretario que designe el Secretario; . . © . )
Articulo 40. Las ausencias temporales de los titulares de las Unidades Administrativas y 1os demds servidores publicos, serdn
suplidas por el inferior jerdrquico inmediato, o quien designe ¢l titular de |a Unidad Administrativa de que se trate.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO .- £! presente Reglamento entrara-en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en el Periddico Cficia! del Gobierno
del Estado de Durango. L ’

SEGUNDO.- Se abroga el Regltamento Interior de la’ Secretaria de Désarrollo Econdmico publicado en el Peribdico Oficial del
Gabierno Constitucional del Estado de Durango ntimero 73 del 10 de septiembre de 2017,

TERCERO.- Se derogan tedas aguellas disposiciones administrativas que se opongan a fo dispuesto en este Reglamento.

Dada en la residencia oficial del Pcdeijecuti'vo, en-Victoria de- D'Lirang'o, Durango., a lds veintisiste dias del mes de agosto del afio
dos mil diecinugve. o ‘ :

DR. JOSE ROSAS AISPURO TORRES
GOBERNADOR DB ESTADO

ARQ. ADRIAN ALANIS QUIRONES

SECRETARID GENERAL DE GOBIERNQ

T T T e

ING. RAMON TOMAS DAVILA FLORES
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

DESPACHO DEL EJECUTIVO

Bruno Martinez No. 143 Nte. Zona Centro C.P. 24000 TEL. 618} 1 37 78 55 y (618) 1 37 78 54
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