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Estado de Acﬁvldldu :
Del 1 de enero 2022 al 31 de marzo del 2022 y del 1 de enero 2021 al 31 de diciembre del zozi
(Pesos)
N
Concepto MARZO 2022 2021

INGRESOS ¥ OTROS BENEFICIOS
Ingresos de Gestién 249,628,792.01 799,986,938.92

Impuestos 0.00 . 0.00

Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social 240,400,002.71 765,405,543.77

Contribuciones de Mejoras 0.00 0.00

Derechos 6.00 0.00

Productos 1,037,699.25 5,356,495.63

Aprovechamientos 0.00 0.00

Ingresos por Venta de Bienes y Prestacién de Servicios

Particlpaciones, Aportack C K I Derivados de la Colab i6n Fiscal, Fondos
DunnmdoApomclonu,Tunlforenclu.Aslgnaciones,Subsldio:y 1 y Pensi
y Jubilaclones

Participaciones, Aportaciones, Convenios, Inceativos Derivados de la .
Colasboracién Fiscal y Pondos Distintos de Aportaciones

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y
Jubilaciones

8,191,090.05

108,009,240.54

0.00

108,009,240.54

29,224,899.52
487,756,569.29

0.00

467,756,569.29

Otros Ingresos y Beneficlos 0.00 0.00
ingresos Financieros 0.00 0.00
Incremento por Variaci6n de Inventarios 0.00 0.00

) pisminucién del Exceso de Estimaciones por Pérdida o Deterioro u 0.00 0.00
Disminucién del Exceso de Provisiones 0.00 0.00
Otros Ingresos y Beneficios Varios 0.00 0.00

Total de Ingresos y Otros Beneficl 357,698,032.85 1,207,743,508.21

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS

Gastos de Funcionamiento 14,613,375.00 68,482,938.72
Servicios Personales 11,337,977.16 50,079,844.47
Materiales y Suministros 2,423,777.50 13,229,943.35
Servicios Generales 851,620.34 5,173,150.90

rrmnmciu. Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas 286, 545,596.55 1,216,365,777.81

ias I y Asignaciones al Sector PGblico 0.00 0.00
Transferencias al Resto del Sector P@blico 0.00 0.00
Subsidios y Subvenciones 0.00 0.00
Ayudas Sociales 27,355.00 178,114.64
pensiones y Jubilaciones 286,518,241.55 1,216,187,663.17
Transterencias a Pideicomisos, Nandatos y Contratos Anflogos 8.00 9.00
Transferencias a la Seguridad Social 0.00 0.00
Donativos 0.00 0.00
Transterencias al Exterior 0.00 0.00

Participaciones y Aportaciones 0.00 0.00
participaciones 0.00 0.00
Aportaciones 0.00 0.00
Convenios 0.00 0.00

Intersses, Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Pabiica 0.00 0.00
“Intereses de la Deuda Piblica 0.00 0.00
Comisiories de la Deuda PGblica 0.00 .00
Gastos de la Deuda PGblica 0.00 0.00
Costo por Coberturas .00 9.00
Apoyos Financieros 0.00 0.00

Otros Gastos y Pérdidas Extraordinarias $34,538.61 2,612,744.08
Bstimaciones, Depreciaciones, Deterioros. Obsolescencia y Amortizaciones 634,538.63 2,612,744.08
Provisiones 0.00 0.00
Diswmi i6n de I ios 0.00 0.00
Aumento por Insuficiencia de Est jones por Pérdida o Deterioro y 0.00 0.00
Aumento por Insuficiencia de Provisiones 0.00 0.00
Otros Gastos 0.00 0.00

Inversién Piblica 06.00 0.00
Inversién PGblica no Capitalizable 0.00 0.00

Total de Gastos y Otras Pérdidas 301,793,510.18 1,287,461,480.61

del Ejer {Ah ) 55.844,522.39 -19,717,952.40
abilidad del emisor

|

@

C.P. ANA BEATRIZ FLORES ALANILLO
DIRECTORR DE CONTABILIDAD

‘
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1. INTRODUCCION.

El témmino de “Organizacién” implica una estructura intencional y formalizada de funciones o puestos. Por ello, ias bersonés upabes
y aquellas que tienen la voluntad de implementar acciones de calidad, trabajarén conjuntamente con mayor eficiencia si conocen los
objetivos, estrateglas y mponsabllldades que la organizacién va a estableceren las diferentes areas de trabajo y la forma en que se
relaclonan entre sl e o

Ahu la unportancla de este dlseﬂo da Ia estructura organizacional, de ta! manera que aclare- quiénes tienen que hacer determinadas
tareas.y ser los responsables de ciertos resultados, lo cual elimina los obstéaculos de confusion e |ncemdumbre y proporciona redes
de toma'de declsmnes yde comunicaciones que refiejan y respaldan ios-objetivos.de fa organizacién. -

Todas las orgamzaclones eficientes exigen instrumentos o herramientas que apoyen la forma y funcionalidad -de los procesos
administrativos. Por ello, se presenta el documento de Manual de Organizacion, en el cual se describe y norma la estructura orgénica
funcional de la Secretaria de Desarrollo Econémico del Gobierno del Estado de Durango.

Este Manual de Organizacion contiene los apartados de: objetivo general, antecedentes histéricos, marco juridico, atribuciones, mision
y vision, estructura orgémea y la descnpcaén de funciones.

Por las grandes ventajas que. lmpllca tener este instrumento de organizacién, es responsabilidad de todos fos que laboran en esta
Secretaria su implantacion y mantenimiento.

Las pnmeras versiones del Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico y la del Manual de Organizacién de la
Comisién de' Mejora Regulatoria dél Estado de Durango, fueron publicadas en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Durango
numer_o 31, el 14 de octubre de 2012.

Siguiendo las recomendaciones de la Coordinacién de Organizacion y Métodos de la Secretaria de Finanzas y de Administracién, en

- la nueva versién del Manual (2019), se fusionan el de ia Secretaria de Desarrollo Econémico y el de su organismo desconcentrado:

la»Comisién de Mejora Regulatoria de! Estado de Durango.

. 2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Con Ia finalidad de promover la explotacion ramonal de los Tecursos naturales del Estado medlante su industnahzacnén. asl oomo la

industriales, se expidi6 ia Ley de Fomento Industrial, por decreto nimero 178 publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo' ‘del Estado
de Durango, el 28 de enero de 1968, quedando a cargo su aplicacién a la entonces Direccién de Planeacion’y Promocién Econdmica.
Como consecuencia de las reformas a la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango, publicadas en el Periédico
Oficial nimero 54 el 31 de diciembre de 1979, en‘el afio de 1980 se cred la Secretaria de Desarrollo Econémico, Programacién y

Presupuesto que entre otras funciones se ocuparia.de p:omom regular y fomentar el desarrallo mduslnal oomerctal "artesanal, -

minero, agricola, acuicola y ¢ de servicios en el Estado. .
Esta dependencla operaba con un total de 43 miembros, ccnformada por las Direcciones de:

Aprovechamiento integral de los Recursos Mmeros
Servicios Silvicola y de la Fauna.

" Promocién Econémica y de Fomento Industrial.
Programacion y Presupuesto de Contabilidad Gubernamental.
Control de Contratos, Obras y Auditoria Gubernamental.
Informética.
Fomento Agropecuario.

® & ¢ o 0 ¢ O

En el afio de 1987, su nombre cambié al de Secretaria de Desarrolio Econémico. De igual forma, se reestructuraron sus funciones
buscando una mayor especializacién en su rama, con las unidades siguientes:

Planeacion del Desarrolio Econémico.
Desarrollo Agropecuario.
Direccion de Cinematografia.
Fomento a la Industria.

Operacién.

Turismo.

Desarrollo Regional.

En el aiio de 1992, se le dio una nueva estructura. En esta ocasién se le nombrd a la dependencia como Secretaria de Desarrolio
Industrial, Comercial y Minero; el cambio estaba enfocado a descentralizar las funciones de Cinematografia y Turismo, asi como las
del ramo agropecuario. Bajo ese esquema, la nueva Secretaria se integré con las unidades operativas siguientes:

e  Direccion de Fomento a la industria.
»  Direccion de Planeacion y Programacién.

- Manual De:Organizacién:De La Secretaria.De-Desarrollo: Econémico
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“En enero de 2005 56 cambid la estructura de la Secretaria die la siguients mariera:

-~ Direccidn Admiinistrativa y:Sistemas.: =1 2
“Direccién dé Desarrollo Regional. ' -

»-
s Direccién de Mineria: e B
" & " Direcci6n-de Desarrollo Forestal: " - :
¢ Direccién de Fomento a la Industria Laguna.

Coordinacién de Promocion de Inversiones. o L e
* Direccién'de Fomento a la Industria'y al Comercio Exterior. ~ =~ =7+
Direccion de Competitividad y Andlisis Economico.
Direccién de Minerfa. .. .. e
Direccion de Administracion y Sistemas,. | .
. Direccién de Promocion de la Region Lagunera.,

En el afio de 1998, |a dependenicia se reorganizé para integrarse con las unidades siguientés: ¢ -

A partir del 3 de abil del 2000, se crea la Secretaria Técnica, con.objeto.de dar _a_tenc_ién._al,d‘e;egho; de peticion, que establece; el

Articulo. 8°.de_la Constitucién- Politica de los Estados Unidos Mexicanos;. y la_ Direccién de Administracién. y Sistemas,. por.asi

“considerarlo conveniente, se convierte en Jefatura de Departamento.

Con objeto de fortalecer el sistema de control y evaluacién gubernamental, por decreto administrativo expedido por eltutulardelPoder
Ejecutivo, en el Peri6dico Oficial N° 20 del 20 de marzo del 2000, se establecen los 6rganos de control interno o.contralorias internas
como unidades administrativas dentro de la.estructura orgénica de cadadependencia.. . . ... ... - . . o

De acuerdo con lo estipulado en et Considerando Noveno de Ia Ley Orgénica de la Administracién Publica del EstadodeDurango.
publicada en el Periédico, Oficial N°. 51. de la fecha 24 de diciembre del 2000, la dependencia retoma.nugvamente el nombre de

Secretaria de Desarrollo Econdmico, a partir def dia 27 del mes citado. .., ..

.Con base en lo sefialado en el. Acuerdo Administrativo publicédq en el Periédico Oficial Nim. 38 del 8,.de_nov@equbre,:.de,, 2001, se
transfiere de la Secretaria General de Gobierno a la Secretaria de Desarrollo Econdmico, la coordinacion general del Servic
“deBEmpleo. . ... T LT - R e

cio Estatal

Con el proposito de dirigir adecuadamente todos los servicios del Gobiernio del Estado relacionados, con Jas diferentes actividades
econdmicas de los particulares, mediante Decreto Administrativo publicado en el Periddico Oficial Nim. 42 dei 22 de noviembre de

. 2001, las Secretaria recibi6 la coordinacioén general de la Direccién de Turismo y Cinematografia, la cual se integré formaimente a la

estructura de fa SEDECO, en virtud del Decreto Num. 279 publicads en el Periédico. Oficial Num. 35 del 30 de octubre de 2003, .que

reformala Ley Orgdnica dé la Administracion Publica del Estado. Mediante decreto nimaro 86 publicado en el Periédico Oficial Nur.
51.del 23 de diciembre de 2004, por el que se reforman, derogan y adicionan diversos articulos de la Ley Organicade la Adm__i_ni_straqign

Publica del Estado de Durango, se adicionaron al articulo 32 las fracciones XLI a XLVI, en las que se especificaban las facultades.de

ta Secretaria en materia de turismo..

Se cred la Subsecretaria de Fomento Nacional teniendo a su cargo la Subdireccion de Pequenas y Medianas Empresas, I Direccion
de Desarrollo Regional,fa Direccin de Minerla, la Direccién Juridica y de Mejora Regulatoria. . . . - .

Se cre6 la Subsecretaria de Inversién Extranjers, de la cual depéndian la Direccion dé inversién y Comecio Exterior. "
Directamente del Secretario dependian; ademas de fas Subsecretarias, la Secretaria Particular, la Diréccion de Turismo, la Direccidn
de Administracion y Sistemas, la Contraloria Interna, el Departamento de Comunicacién Social y la coordinacion del Servicio Estatal
de Empleo. . . .

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Administrativo que modifica el acuerdo administrativo en virtud del cual se transfiere
la coordinacién general del Servicio Estatal de Empleo de la'Secretaria General de'Gobiemo a la Secretaria de Desarrollo Econémico,
a partir de noviembre de 2006, el Servicio Estatal dé Empleo s& integré a la estructura organica de la Secretaria de Desarrolio
Econémico, como la Direccién del Servicio Estatal de Empleo, dependiente de la Subsecretaria dé Fomeénto Econémico Nacional.

Para dar cumplimiento al Decreto Administrativo por médio del ciial se transfieren fos recursos humanos, financiéros, materiales y
tecnicos de los 6rganos de control interno o conitralorias internas de las dependencias y entidades de Ia administracién ptiblica estatal
a la Secretaria de Contraloria y Modernizacion Administrativa, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado nimero 49
dei 18 de junio de 2006, en maizo de 2007, sé hizo la transferencia respectiva de fa Contraloria Interna, motivo por el cual dejé de
pertenecer a la estructura organica de la Secretaria de Desarrolio-Econémico. i

En ociubre de 2007, se cred ia Comision de Mejora Regulatoria coma organismo desconcentrado de la Sécretéri‘a[défiéndiérido
directamente del Secretario, motivo por el cual la Direccién Juridicayg!e{Mejora_‘:g_egujat_o_ria Pasé a ser nada mas Direccion Juridica,

Por dispasicién del articulo 6 de la Ley de Mejora Regulatoriz del Eatado e Burangs, publicada en el Perisdico Oficial del Gobierno
del Estado de Durango nimero 12 del 8 de agosto de 2007, &n sctubre de 2007, se ¢créd’ la Comisién’'de Mejora’ Regulatoria como
organismo desconcentrado de la Secretarfa de Desairollo Econdmico, miotivo'por el cual la Direccién Juridica y'de'Mejora Regulatoria
pasa a ser nada mas Direccién Juridica, y ésta se transfirio ‘a la’Subsecretaria de Inversidn ‘Extranjera. Todas las facuitades y
atribuciones sobre la mejora regulatoria fueron transferidas 2 la Comisién mencionada. .

M—M—_‘m
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Mediante el Decreto que contiene reformas y adiciones a diversas disposiciones de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del
Estado de Durango, publicado en ei Periédico Oficial del Gobierno del Estado numero 53 del 30 de diciembre.de 2007, se escindié
de la Secretarfa de Desarrollo Econémico la Direccién de Turismo y Cinematografia para crear la Secretaria de Turismo, con el
personal y recursos materiales de la Direccién de Turismoy Cinematografia, motivo por el cual la Secretaria de Desarrollo Econdmico
dej6 de tener ia facuitades relacionadas con dicha dependencia. . . L R

Con el Decreto que contiene reformas a los articulos 28 y 29 y adicién de un articulo 36 Bis de la Ley Organica de la Administracién

Pablica del Estado de Durango, publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado. niimero 4-de! 13 de julio de 2008, ser
transfirié el Servicio Estatal de Empleo de la Secretaria de Desarrollo Econémico a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, con
lo que se dejaron de tener dichas funciones. S e e e e

En octubre de 2010 se hizo necesaria una reestructuracién de la dependencia, incluyendo fa creacion de r_mevas' afeas. entre ellas la
Subsecretaria de Fomento para las Micros, Pequefias y Medianas Empresas, y la'Subsecretaria de Fomento' Econémico cambi6 su
nombre por Subsecretaria de Fomento de la Inversion Nacional. Asi la estructura‘de la Secretaria qued6 de la siguiente manera:

‘Directamente del Secretario dependian, ademas de las Subsecretarias, la Secfetaﬁa'Panicular.vlé Direccién Administrativa, la
‘Direccién-Juridica, el Departamento de Comunicacién Social y como organismo desconcentrado la Comision de Mejora Regulatoria.

De la Subsecretaria de Inversién Extranjera, dependian la Direccién de Inversién Extranjera y la Direccion de Analisis y. Eros'pecc' ion
Econémica. e o e A S At !

De ta Subsecretaria de Fomento de la Inversién Nacional dependian la Direccién de Desarrollo Reg‘ional,'la Direccion de Mineria, asi

como las oficinas de enlace en las ciudades de México, D.F. y Monterrey, N.L. _ _ ;

De la Subsecretaria de Fomento para las Micros, Pequefias'y Medianas Empresas dependian la Direccion d_é Microcréditos, la
: _Direu':ién‘ de Proyectos de inversion y la Oficina de entace en la Laguna.’ ) R v ’ . .

_ A efecto de fesponder mejor a las necesidades del entomo y de la sociedad, las cuales demandan una ‘mayor presencia de la
*Secretaria en todo el Estado, con mas programas en beneficio de la sociedad, en enero de 2017 y fabrero de 2019 se autoriz6 su
reestructuracién, quedando bajo las érdenes directas del Secretario, las subsecretarias, la Direccién Administrativa, la Direccion
_ Juridica, la Secretaria Particular, la Secretaria Técnica, el Vocero de Comunicacién Social, la Unidad de Transparencia y Accesoala
‘Informaci6n y como organismo desconcentrado la Comision de Mejora Regulatoria. - S
‘En Ia Subsecretaria de Desarrolio' Empresarial Industrial se adscribieron la Direccién de Estrategia de Inversién, la Direccién de
Proyectos Sectoriales, la Direccién de Promocion, la Direccién de Desarrollo Empresarial y Ia Direccion de Comercio-Exterior. "

En la Subsécretaria de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas Empresas se adscribieron fa Direccion de Fo}néntﬁ a-Micros,
Pequefias y Medianas Empresas y la Direccién de Emprendedores, Vinculacién y Crédito. : R U

Asi mismo, se crearon la Subsecretaria de Minas y Energia, teniendo a su cargo la Direccién de Energia y el Departamento de

Pequefia Mineria; la Subsecretaria de Desarrollo Econémico Regi6n Laguna teniendo bajo su mando la Diréccién de Desarrolio
Econémico Regién Laguna; y i Coordinacion de Estacién Central. , . o

Como se puede observar, la Secretaria ha ido distribuyendo las cargas de tesponsabilidades a las unidades que la conforman, en
virtud de que el crecimiento de la Administracién Plblica Estatal ha motivado que esta funcién se vuelva cada dia més compleja, por

_lo que para conducirla’y optimizar sus resuitados en bien de la comunidad; es necesario mantener actualizado el conocimiento preciso
de st organizacién. o o S ' S

3. MARCO JURIDICO.

‘Ley Orgénica de la Administracion Publica det Estado de Durango. .
.’ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios.
. Ley-de Planeacién det Estado de Durango, }
" Ley de Fomento Econémico para el Estado de Durango.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes det Estado de Durango.
Ley de Mejora Regulatoria det Estada de Dusango. o
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica. .

Ley de Transparencia y Acceso 8 la Informacién Pubiica del Estado de Durango

Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas.
~ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de! Estado de Durango.
Reglamento de ia Ley de Mejora Regulatoria det Estado de.Durango.
Reglamento de la Ley de Fomento Econémico para et Estado de Durango..

Reglamenta Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

WM———
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4.  ASPECTOS DE LA ORGANIZACION.

4.1 Misién.
Fortalecer la inversién con innovacién y competitividad.

4.2 Visién.
Un Durango de vanguardia con me;ores oporlumdades

4.3 Valores.

Honestidad. La honestidad, demostrada en un Gobiemo que actue de acuerdo a las leyes y normas que lo rigen, siendo
" honesto con su poblacién. Que trabaja de manera recta e mtegra en el manejo de los recursos publicos, siempre teniendo en pnmer
lugar al ciudadano.

Transparencia. Difusion de la lnfonnactén que se genere, administre 0 se posea como resuitado del ejerclclo de la funcxén
publica de manera oportuna, verificable, relevante e integral.

Equidad. La promocion del acceso de los sujetos del desarrollo sacial y humane a los programas y acciones de manera
proporcianal a su situacién de desventaja, marginacién y vulnerabitidad. Un Gobierno equitativo busca asegurar el acceso parejo a
los recursos comunales y oportunidades como alimentacién, vivienda, salud, educacion y servicios basicos.

Legalidad. Un Gobierno que actuaré apegado a la Ley, a fin de propiciar la consolidacion de un Estado de Derecho que
brinde certeza y seguridad al ciudadano en el respeto de sus derechos humanos y garantias fundamentales, para que se traduzca en
la base de un desarrollo arménico y sustentable. .

Participacién. La concurrencia correspansable de las personas y organizaciones de la sociedad en el diseﬂq. operacion y
evaluacion de los programas y acciones de la politica de desarrolio social y humano. El gobierno debe aportar mecanismos para que
la poblacion pueda contribuir a la mejora de la calidad de vida de manera independiente sin necesidad de formar parte de la
administracion publica.

Responsabilidad. La responsabuidad del Gobierno se reﬂeja en las decisiones que tome de manera consmaMe y
participativa, asumiendo las consecuencias de las mismas, con el propdsito general de cumplir con las obligaciones que le confiere
la Constitucion y responsabilidad del desarrollo det estado. )

" Solidaridad. Colaboracién y ayuda mutua entre personas, grupos sociales y ordenes de gobierno, de ‘manera
corresponsable para el mejoramiento de la-calidad de vida de la sociedad a través de programas y acciones para el desarrollo social
y humano, la superacion de la pebreza y el acceso a niveles minimos de bienestar individual y social.

Integralidad. Et disefio, operacién y evaluacién de los planes, programas y acciones para el desarrollo social y humano en
forma articulada, integral y sistemética que garanticen su continuidad cuando sea verificada su eficacia, viabilidad y rentabilidad social. -

Sustentabilidad. Preservacion del equilibrio ecolégico, proteccién del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales,
para mejorar la calidad de vida y la productlvidad de las personas, sin oomprometer fa satnsfaccnﬁn de las necesndades de las
generaciones futuras. :

5. v ASPECTOS DEL MANUAL ORGANIZACION..
5.1, Objetivo General. ~ A ; _
La Secretaria de Desarrollo Econémico tiene como objetivo gererat establecido en s Programa Sectorial, el fortalecer la estructura
econdmica y la formacion estratégica de capital fisico y humano a través de una diversificacion de alto contenido tecnoldgico, y de
innovacién mediante acciones estratégicas concretas de corto, mediano y largo plazo, orientadas a mejorar la competitividad de

Durango, asf como la atractividad como destino de inv‘ersién.

El objetivo del manual de organizacion es servir de instrumento de trabajo para normar y precisar funciones del personal que conforma
la estructura organizacional de la Secretaria, para el cumplimiento de su objetivo general.

5.2. Objetivos Especificos.

e  Contar con una herramienta de fécul consulta para los servidores pubﬁoos que les permita desarroliar sus actividades con
calidad, eficiencia, eficacia y transparencia. )

¢ Que los servidores ptblicos conozcan con clai‘idad !asAlineas de mando y comunicacion.
o  Evitar entre los servidores pﬁbliccs de la Secretaria, la dupliéidad y evasién de funciones

+ En congruencia conla estructura orgénm autonzada. disponer de un documento actualizado que sirva de referencia para
realizar contratacnones de nuevos perfiles, en apego a Ias necesidades de cada una de las areas que integran la Secretaria.

5.3. Alcance. -

El presente documento es aplicable para todo- el personal adscrito a la Secretaria y es considerado de caracter general y obligatorio
para cada uno de los servidores publicos, quienss tlenen el compromiso de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de
acuerdo a las necesidades especificas de las éreas

- Manual-DeOrganizacién-De'La Sécretaria De Desm:réll_o Econbmico
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Organigrama de la Secretaria de Desarrolio Econémico.

6. Secretaria De Desarrolio Econémico.
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6.1 Despacho de la Secretaria de Desarrolio Econémico.
Organigrama del Despacho de Ia Secretaria de Desarrollo Econémico.
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“Inventario del personal de la Secretaria de Desarrollo Econémico,

“TOTALDE | -
“PLAZAS:

 PUESTO: 1 .o+

Secretano de Desarrollo Econémloo
-|:Secretario Técnico. : Lo

Jefe de Departamento de Mercadotecma
Secretario Paiticular.” : AT
_{ Asistente de Mando Supenor
Analista Administrativo. =~
.| Director Juridico. L
‘Jefe de Depahament'o Juridico.

Secretaria. . -
10 | Jefe de Unidad de Transparencxa y Acceso a Ia lnforrnac:cn
11 | Vocero de Comunicacién Social.. :

12 .| Director General de la-Comision de Mejora Regulatona del Estado de Durango i
13 _| Jefe de Departamento del Catélogo Estatai de Regulaciones, Trém:tes y Sanncxos. e
14 | Jefe de Departameiito de Andlisis de impacto Regulatono S ; .
15 | Jefe de Departamento’ de Coordmac;én Intennstltumonai
16 | Auxiliar Administrative. -
17 | Subsecretario de Desarrollo Empresarial industrial. -
. 18| Subsecretario de Fomento a Micros Pequefias.y | Medtanas Empresas.. .
19 | Subsecretario de Minas y Energia. - .
20 | Subsecretario de Desarrolio Econémlca Regxén Laguna. e TR I
21| Director Administrativo. ~ - = : e Tl B S < :
22- Coordinador de Estacién Central
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Nombre del |

W NOO o WNS

22
23.
24,

25.
26.

Puesto Secretario de Desarrolio Econémico.

“Planear, arganizar, dirigir, controlar y evaluar los :programas de fomento, regulacién y promoci6n del ;
Objetivo  desarrollo industrial, minero, comerciat y de servicios del Estado, de conformidad con los objetivos, politicas .
.y lineamientos establecidos. por el titular del Ejecutivo del. Estado.y en congruencia con las prioridades :
| marcadas en el Plan Estatal de Desarrolio. . - :
: Despacho det Ejecutivo. ) .
Gobernador de! Estado. o - .
Secretario de Estado. ’
- : Secretario Técnico;
. : Secretario Particular; .
: - Director Juridico; )
Jerarquia ‘ Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién;
- . Vocero (Camunicacién Social); :
: Director de la Comision de Mejora Regulatoria DEL Estado de Durango;
: Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial;- ’
: Subsecretario de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas Empresas;
i Subsecretario de Minas y Energia;
. +.Subsecretario de Desarrolio Econémico Regién Laguna;
: Director Administrativo; y Co )
'Coordinedor de EstacionCentral. . ... .

Area de Adscripcion:

Puesto Superior:
Nombre del Puesto: -

Puesto(s) Inferior(es):

: Funciones y Responsabilidades . - - S
Dirigir la planeacién, programacién, organizacién y evaluacion de las actividades de la Secretaria.
Presentar, acordar e informar al superiar jerérquico los.asuntos competencia de la Secretaria. ) : :
Emitir los dictimenes y opinianes, asi como presentar los informes salicitados por sus superiores o por cualquier autoridad en el
4mbito de su competencia. ) )
Cumplir con las actividades, funciones o encargos que le sean asignados o delegados y aquelios que le correspondan por
suplencia. L . . . .
Realizar las actividades que correspondan para el cumplimiento de las atribuciones conferidas a la Secretaria. ]
Etaborar con base en los criterios y las: politicas estahlecidas, los programas que debera aplicar la Sacretaria. s
Dirigic la efaboracién del Programa Operative Anual y el ‘anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria, con base en los
lineamientos establecides para tal fin y proponerlos al titular det Ejecutivo del Estado para su autorizacién.
Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de las unidades que integran la Secretaria.
Ejercer el presupuesto autorizado a la Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables.’ ST
Suseribir contrates, convenios y demas instrumentos juridicos que permitan dar cumplimiento a fas atribuciones conferidas.
Presentar los informes correspandientes a los programas de la Secretaria. . ) -
Proporcionar asesoria técnica a los servidores publicos de la Secretaria sabre los asuntos de su competencia..

. Coordinar las labores y asuntos encomendados a la Secretaria.

Dirigir y controlar ta integracién y administracién de los recursos humanas, financieros y materiales de la Secretatia, de acuerdo
con la nermatividad vigente. . TR : .

Promover la capacitacion y actualizacién de los servidores pdblicos de la :Secretaria, en favor del.mejor desempefio de sus.
funciones. . T i

Establacer los vinculos de calaboracién y ¢oordinacién para el mejor desarrollo de sus funciones con atras dependencias y
Grganos administratives desconcentrades de la Secretaria. : : :
Imponer las sanciones que procadan y resolver los recursas administrativos que conforme a las disposicionas juridicas aplicables,
les carresponde. - co L T : .

Propaner al Gabemador det Estado, los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes sobre los
asuntos de la competencia de a Secretaria. ‘ . S o : :

Vigilar y controlar el funcionamiento de los §eganos desconcentrados adscritos a la Secretaria. - - ‘

Aprobar y presentar 2 fa Secretaria de Finanzas y de Administracion, para su resolucién, los dictdmenes de solicitudes de
incentivos ¥ apoyes que deben de otorgarse a las empresas que lo solicitan. .. o :

. Celebrar contratos, convenios y acuerdes de colaboracion con las dependencias ¥ enudades de la administracién pubtm federal,

estatal y municipal, as coma los arganismos a instituciones privadas y del sector social, hacionales o extranjeras, que convengan
al Estado para la ejecucion de obras de infraestructura urhana industrial, minera, camercial y de setvicios, asi como para fomentar
el desasrolio acondmico da la entidad. o o

Prorover, proponer la creacion y supervisae el funcionamiento de instituciones de apaye financiero, impuisanda la formacion de
uniones de créditos, fideicomisos industriales, comerciales y de servicies, asi como fondos de promocién y fomento al desarrolio
industrial, comercial, minera y de servicios. e } S :

Rendir al Gobernador los informes necasarios sobre las actividades desarroliadas por la Secretatia. .
Dirigir la elaboracion y presentacion del Informe de Resultades de la ejacucién det Plan Estatat de Desarrglio en et dmbita de
competencia de Ia Secretaria. : ‘ co

Dirigir la elaboracién y/o actualizacién y publicacién de los manuales administrativos de la Secretaria.
Designar y remover a los representantes de la Secrataria en [as comisiones i organismos en gue participen.

o . :

Manual De Organizacién De La Secretaria De Desarrollo Econdmico
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SECRETARIA -
- DE DESARROLLO
ECONOMICO

27. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades tise'rle sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la reallzacaén de procesos en cumplimiento con la nonnatmdad y legislacién

aplicable.
28. lLas demds que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el supenor mmednato
' Comunicacion Interna y Externa '
Area (Intema) Motivo
. Secretario Particular. - e g . :
S rio Técnico. Dirigir y evaluar !as adwldadeé del area.

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial industrial.

Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequeﬁas y Medlanas B Dirigify evaluar la gj ecucion de los programas del & rea. .

Empresas.
Subsecretaria de Minas y Energia. . .
Subsecretaria de Desarrollo Econémxco Reg«én Laguna
Direccion Juridica. . . g
Direccién Administrativa.
Vocero de Comunicacion Social.
- Direcci6n de la Comisién'de Mejora-Regulatoria.
Area (externa)
Gobernador del Estado.
Oficina del Ejecutivo del Estado.. .. . -
Secretarios de Estado Estatales y Federales
- Presidentes Mumcupales
Delegados de Dependencias Federales
Lideres de camaras y. organizaciones empresanales y del
sector social.

Rectores y directivos de mstntuaones de mvest\gat:lbn y de |

' Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del drea. -

" -Dirigir y evaluar.ias. actividades del é'rea'

Dirigir y evaluar la ejecucién de |os pmgramas del érea o
Motivo )
Recibir instrucciories e informar resulﬁados

" Coordinar actividades, eventos y programas.

c_oordiﬁar progr_amasf

Atender solicitudes y propuestas.

educacion superior. ; Qoordma( programas.
Empresarios nacionales y extranjeros. .._.Atender solicitudes.y propuestas. .
Conocimientos Bésicos

o  Experiencia en la direccion de dependéncuas de gobiemo federal, estatal o municipal, o alta direccién de empresas

Industrial 0 Contador Publico.
Dominio del idioma Inglés.

Mentalidad analitica.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.

o o0 00 0 0

Control de gestlén

Organigrama de la Secmaria Téchica.

Licenciado en Economia, Relaciones Intenacionales, Comercio Intemacional, Administracion de Empresas. lngeniero

Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentndo oornuny amab:ludad

Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan gene«al de aoclén
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conﬁ:ctwas :

STCRTIZRIODE
DESARROLLO
. ECONGMICO:

STCRLIAKIATECIUCA

a——

OLPARTAMINIODT
MIRCADONICHIA

" Manuol De Organizacion e ta Secretar e Desarrol Econdmico
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. g Funclones y Responsabilldades L B

1. ldenttﬁcar y proponer asuritos para fa agenda de la Secretaria sobre temas relevantes y estrateglcos del quehacer publlco. que
deban ser considerados y aprobados por el Secretario. .

Asesorar al Secretaiio en la toma de decisiones estratégicas para la Secretaria. - : Co ce e

Proporcionar informacién al Secretario, Subsecretarios y Directores de la Secretaria, que contnbuya a Ia toma de decsnones

Servir de enlace con la Coordinacion General de Gabmete institucionés’ privadas, asociaciones o cémaras empresanales y

ciudadanos en particular.

Informar al Secretario sobre la ejecut:lén y seguumento de los programas y planes de trabajo de la Secretariay evaluar el avance

de los mismos. ’

Plantear estratégicamente los programas: dimensionar el alcance de los recursos y.su posible- agrupamlento entre éreas

establecer prioridades y temporalidad de sus actividades y agrupamiento de accnonesentre programas. .

Alinear el presupuesto-de:la Secretaria con las estrategias: establecer una linea entre Plan Estatal de Desarrollo mversqén

programas y proyectos, metas y resultados.

Dirigir el seguimiento de la divulgacion de los objetivos y metas alcanzadas por la Secretar[a y de Ia lntegracxén de comntés de

participacion social en €l entomno de las acciones y obras.

Recabar la informacion necesaria para elaborar el Informe Anual de actividades de la Secretaria.

Elaborar el informe anual de la situacién que guarde-la dependencia, de acuerdo con el Pian Estatal de DesarrolIo. en coordmaclén

con el Secretario.

11. Elaborar en coordinacion.con la Direccién Administrativa el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Secretarfa de
acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo.

12. Proponer al titular de la dependencla. lineamientos, crrtenos sistemas y procedimientos de caracter técmoo que ruan el trabajo
de la Secretaria.

13. Desempeitar las comisiones y funciones que el Secretario le oonﬁera y mantenerio informado dél desarrollo de‘las mismas.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven-a cabo de manera pemnente,
considerando los factores que hacen posible la: realizacion de procesos en cumpllmlento con Ia normaﬂv:dad y Ieglslamén
aplicable. : -

15. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el Superior mmedlato

HON

o2 »® N o o

o

, . Comunicaci6n interna y Externa’
Area (interna) ' ~ Motivo :
Secretaria de Desarrollo Econémico.” @<t e .Reclbtr instrucciones e informar resultados ‘
Secretaria Particular. .
Direccion Juridica. B e ‘_Agoyarlqs programas del area.
_DlrectorAdmmlstraﬁvo L T e e o
Area (interna) - _ T T T metive
Vocero de Comunicacién Social.

Direccién de la Comisién de Mejora Regulatoria. -,
Subsecretaria de Desarrolio Empresarial Industnal i
Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas  Apoyar los programas del area. . -
Empresas [N
Subsecretaria de Minas y Energia.

Subsecretaria de Desarrollo Econémico Regu‘m Laguna g TN LR SN .
Area (externa) Motivo ' . e

Coordinacién General de Gabinete. L .
Dependencias Federales, Estatales y Municipales. Ser enlace para la coordinacién de.actividades. , . .

Instituciones Educativas. SO -
Céamaras y Organismos Empresariales y del Sector Socual ACQoydmar programas y actividades.
Empresarios. . ... Atender solicitudes y propuestas.
Conocimientos Basicos

« Licenciatura en Derecho, Administracion, COntaduna Economla o carreras afines.

»  Buen trato con las personas.

e  Capacidad para resolver problemas. n

»  Facilidad de expresién oral y escrita.

e  Capacidad para coordinar esfuerzos en el marcé de un ‘plan’ general de accion.

e  Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.

«  Control de gestién.

e  Actividades administrativas

e - Controldegestion, =~ - .« T o

‘e~ Manejo de personal.= -+ -

i} N°;"u:?md°' Jefe de Deparumento de Marcadohcnla :

_.sus funciones.-:

' Objetivo V‘Apoyar al desempefio de Ias areas que confotman la Schetaria de Desarrollo Econémnco enel desempeﬁo de’
"~ Serarauia” " ; e e e prs




)

_Puesto(s) Infenor(es) “Noaplica -

Funciones y Responsab:!ldades
1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actlwdades y programas de relaciones institucionales, protocolo e imagen
corporativa.
Supervisar el desarrollo e impiementacion de las estrateglas e mstrumentos de informacién y comunicacion visual a mvel interno
y externo.
Informar periédicamente a su superior el desarrolio de los proyectos programas y actividades a su cargo.
Supervisar en coordinacién con el Departamento de Comunicacién ‘Secial, la elaboracién, coordinacién, disefio y consolidacion
de las publicaciones impresas y electrénicas, emitidas por fa Secretarfa. -
informar a su superior la aplicacién de las normas especificas de la materia, respecto de toda ia |magen que se puede utilizar
en la promocién que realicen las dreas que conforman la Secretaria.
Establecer y mantener coordinacion con la Coordinacion_de imagen lnstctuclonal del Gob;emo del Estado de Durango
‘ manteniendo en todo momento la imagen que se ‘quiéra.proyectar.
" Recibir las sollcnudes de imager mitidas por Ias ‘4reds que conforman’la. Secretana para Ilevar a cabo actos publicos: -
Coordinar la elaboracién de material de promocion para eventos piblicos.
Coordinar la elaboracién de material de proyeccion, promocidn y de imagen de_ eventos que conformen las agendas locales
nacionales e internacionales que lleven & cabo las 4reas’que | conforman.la Secretarla .
10.  Formular, actualizar y preponer la normatividad interna’ desu eompetencla '
11.  Aplicar correctamente los recursos destinados a“los ‘programas que tenga encomendados, conforme a ios manuales
correspondientes y las demas disposiciones aplzcabl&s procurando stempre la. mayor eficiencia, eficacia y cafidad en su

N

PN o o aw

desempeiio.
12.  Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentario a su supenor jerérqmco para
lo conducente. :
13.  Acordar con su superior jerérqulco Ia resoluclén de Ios asuntos cuya. tramltacldn se encuentre dentro de !os é, bltos de Su.
competencia. o .

14."-"Suscribir los docuinentos relativos al’ ejercicio de sus atnbucudnes y aquellos que les sean seﬁalados por delegacnén
. correspondan por suplencia. . ; -
15."" Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de (as unidades’ administrativas competentes de. la Secretaria la informacion,
datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea _requerida por otras dependencsas y entldades de Ia ad' mstracwn publm .
~ estatal o por umdades admlmstrativas defa. propia Secretaria. .
16. - Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleveri a éabo dé manera pertmente, ’
considerando los factores que hacen posuble la real;zacnén de, prooesos en cumplirmento con {a.nomatividad y leglslacién :
aplicable.
17. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior lnmedlato

. I - Comumcacxén lmema y Extema
Area(interna) " ~ Motivo

- Secretaria de Desarrollo Econémico. . .- .. :
Secretaria Técnica.
Secretaria Particular.
Direccion Juridica. = -« -
‘Direccidh Administrativa.
Vocero de Comunicacién Social.
Direccidn de la Comision de Megjora Regulatoria. -
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.. E
SubSubsecretaria de Fomento a Micros, Pequenas y Medlanas
Empresas . . e

Subsecretaria de Minas y Energla
Subsecretaria de Desarrollo Econémico Reglén Laguna )
Area (externa) : . v - Motivo
Coordinacion de Imagen Institucional.

Empresas especializadas en disefio e impresién

SRR

' Recibirinstricciones e informat resultades.

Apoyar los programas del drea;** =

) g;aboracién de materiai grafico.

Conocxmaentos Bé;.scos N
Licenciado en Mercadotecnla Coml.mcaclén Social ¢ carreras afines.
Manejo de imagen, trato con proveedores... .
Disefio grafico.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad para el disefio de material promocional.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Excelente ortografia y redaccion.

Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un pian generat gz ac..;m
Conirel de gestion.

© % 8 © 2 % € O 9 @
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Organigrama de la Secretaria Particular

SICRETARIONT
otsaasoLto
| teonomico

SCERCTARA
PARTICULAR .

. ANMISTA
T Sustkion ADHIISTRATIVO

" "Nombre del

Puesto . Secretario Particular. . . : ' o ‘
e " Grganizar, operar y controlar las actividades de Ia agenda del Secretario asi como de control de gestin, con
Objetivo ‘ la finalidad de dar respuesta pronta y expedita a las solicitudes presentadas por la ciudadania, organizaciones :

 del sector privado o dependencias de! sector publico ante el gobiemo estatal, en el &mbito de competencia .
de la Secretaria e e e »

Jerarquia | " Nombre del Puesto:  _Secretario Particular
- Puesto(s) Inferior(es).- ﬁiﬁ;ﬁmﬁggﬁ:xmn

Funciones y Responsabilidades

" Organizar la agenda det Secretario. . )
Tramitar los asuntos y praoblematicas planteados a la Secretaria, al drea que corresponda. o o
Coordinar la canalizacién de la correspondencia a las areas competentes, de los asuntos recibidos en la Secretaria, para su
debida gestion. =~ ) ‘ ’ ’ : o S
Organizar y tumar la informacién a las ‘distintas 4reas que conforman la Secretaria, dando seguimiento de los asuntos

" relacionados ¢on su gestién. - S o ‘ ‘ _ .

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del Secretario, hasta que estos sean resuletos.
Coordinar tarjetas ejecutivas, discursos, supervisar a las reas con la informacion que contenga el informe correspondiente det
Secretario. - ’ D ’ T ’ i I i
Atender los asuntos que le sean encomendados por-et Secretario. :

Formular et informe mensuat de los asuntos recibidos, despachades y pendientes. :

fnformar al Secretario el avanceen la atencién y resolucién de los asuntos de su competencia.

Supervisar y caordinar las actividades det personal adscrito 2 la oficina de la Secretaria Particular.

" Administrar y optimizar los insumos asignados a la Secretaria Particular, én el cumplimiento de las obligaciones y cargas de
" Custodiar'y manejar el archivo de la comrespondencia dirigida a la Secretaria, particularmente aquelias que requieran cumplimiento
de términos o - M it e
Coordinar las giras estatales, nacienales e internacionales del Secretario. I R
Supervisar, inspeccionar ¥ vigitar que las reas o acfividades que le sean designadas se llaven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la reafizacidn de proceses en cumplimiente con la normatividad y legisiacién

aplicable. ' '

15. Las demas que se deriven de Ia naturateza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién intesna y Externa

~ee

so@EN Om A wNs

=e

-
N

-
balk o

Area (interna) , : :
Secretaria de Desarolio Econémice. Recibir instrucciones e informar resultados.
Subsecretarios. A
Directores.

Subdirectores.

Jefes de Departamento.

Area (externa) ' Motivo o
Dependencias federales, estatales y municipales. Coordinar programas y aclividades.
Cémaras y organismos empresasiaies y det sector social. . Atender solicitudes ¥ propuestas.
Instituciones educativas. GCoordinar progeamas y actividades.

Apoyar los: programas dei érea.

Mentalidad analitica.

« Buentrato con las personas.
Capacidad para resoiver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad para coordinar acciones.

* o
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PARATODS | SECRETARIA
‘DEDESARROLLO

, go 'ECONGMICO

Capacidad para conciliar y amnonizar siiuaciones conflictivas.

L ]
o Licenciatura.
s  Secretaria gjecutiva bifingle.
»  Manejo de agenda. ) '
e  Planeacitn.
« Control de gestidn y atencion al publico.
N°;"u2':t:e| Asistente de Mando Superior.
ST Apoyar en fas funciones administrativas de atencién a la correspondencia, rchiv ‘relaciones publicas ;
Objetivo * ¢ que requiera la Secretaria Particular, para ia consecucién de los objetivos-de la Oficina del Secretario de
L .1 Desarrolio Econémico. — : . - '
: . ... Area de Adscripcion:
Jerarquia 7 Pussto Superior.

_ . Funciones.y Responsabilidades -

Atencién a visitas recibidas en la Secretaria.. SE T S S

~ Tomar llamadas recibidas para atencion del Secretario y pasar informacion, para solicitud de audiencias. )

Solicitar entrega y comprobar gastos de viaticos semanales dei Secretario, gasto de operacion de oficina del Secretario.
Realizar la digitalizacién de los. archivos. en fisico .y digital, asi. como las evidencias de comprobaciones 'y documentos
encomendados a la misma. : R : B ’ ’
Digitalizar tarjétas de presentacion entregadas al Secretario o Particular. s . :

Persona encargada de brindar servicio de coffe break y coordinar el servicio del mismo, mantener el stock vigente del mismo.

. Realizar _tarjetas informativas. con los nombres de asisitentes virtuales, como de presenciales-a reuniones realizadas por el
Secretario, tanto en la Sala VIP, como en la oficina del Secretario (indispensable pasar las tarjetas antes de cada audiencia).
Brindar atencién telefénica, responder consultas de la ciudadania y canalizarla 2 ¢l drea correspondiente, (dar pronta:respuesta
y seguimiento a los temas).

Organizacion y planificacién semanal de eventos de la .agenda del Secretario, realizar por semana en un excel los eventos o las
reuniones programadas (Elaborar listado de insimos de material, check list, de confirmacion de asistentes, solicitud de. coffe

- break, etc...) ' P ) T

10. Actualizar semanal y quincenamente los directorios de cémaras empresariales, cumpleafios, secretarias. - T e

1. ggudtar 1a lista de asistentes de todas las invitaciones que se reciban en la Secretaria o mediante correo electrénico, mensajes

< W <+ texto, i S0 ete.
Atender el conmutador telefénico de la Secretaria y canalizar las llamadas a los departamentos correspondientes. -~ . -

12. Convocar a reuniones de la Secretaria en instalaciones propias o eventos organizados por la Secretaria. IR

13. Coordinar el uso de la Sala VIP con el Secretario Particular. ) S

14. Realizar pregiras de eventos, ‘enviar informacién sobre las confirmaciones. de los asistentes, revisar el lugar del Secretario, y

coordinacion con el Seretario Particular el evento. ' ' ‘ R
15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores gue hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatividad y legislacién
aplicable. ’ oL L o e
16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato. ...

© @ NOm HLN=s

Comunicacion interna y Externa

Area {interna) v Motivo
Secretaria Particular. Recibir instrucciones, apoyar e informar. .~
Todo el personal de la Secretaria de Desarrollo Econémico. - . Apoyar en los programas defdrea. '
Area (externa) T T totive. ' . ‘
Emprendedores, empresarios, Camara y organismos ; ) . -

resariales. ; )
g::endendas de fos gobiemos federales, estatales y Apoyar en los programas del é'“'_
municipales. .

Conocimientos Basicos
»  Secretaria Ejecutiva o Secretaria Bilingie. . ’ K :
«  Experiencia de por lo manos un afio como secretaria en alguna dependencia gubernamental. ’
Manejo de los programas computacionales basicos, copiadora,’ escéner, conmutador telefénico y teléfono
multiconferencia. ) RS S :
Buen trato con ias personas y capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita. . ) Lo T
Capacidad para coondinar esfuerzos enelmarco de un plan general de accién.
Capacidad para conciliary armenizar situaciones conflictivas. -
Flexibilidad para adaptarss a situaciones imprevistas. ;

L 2K R B BN
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" Nembredel ™

Analism Admimstratlvo

sorarquia P - o ,
o(s) Inferior(es):

-Noaplica

Funciones y Responsabilidades

’ 1. Recibir correspondenma general dela Secretaria yi tumaria alas éreas correspondlentes y entregar los documentos que sean
; solicitud a firma de! Secretario, ; :
2. Operar el archivo de la Secretaria en formato digital y f' sico. R
. 3. . Entregar folios para la elaboracién de oficios internos, de com:sxén, etc Asi mnsmo asegurarse de contar con los documentos
que acrediten la entrega y recepcién de los archivos. : .
4. Escanear los documentos para alimentar el archivo-electronico.
5..- Escanear las invitaciones que lleguen a la Secretaria y cargarios a las carpetas de Drop Box asi como dar atencién y
seguimiento a las mismas.
6. ‘Alimentar el control de archivos en Ia carpeta.por'mes del archivo (manejo diario).
7. Actualizacién periédica de los directorios con los que se tiene relacion laboral, directorio interno; camara de diputados.’
8. Mantener actuallzado Ios documentos necesanos para el buen funclonamlento de |as funclones propras de Ia Secretana

Particular.:

9. .:Realizar oomprobac:ones de gastos del Secretano Depadamento y Gas:os de operacvén
10. Realizar apoyo cuando se requiera dentro y fuera de la oficina.

11. Asistencia al titular de la Secretaria Particular, en los: temas que se encomienden. S mes ‘
12: -Supervisar; inspeccionar y vigilar que as areas o actividades que le-sean designadas se lleven'a cabo de manera pertmente
R cons:derando los factores que haeen poslble la realizac:én de procesos en- cumphmiento con la normahvudad y legxslacrén

. aplicable.
13 Las demés que se denven de Ia naturaleza del puesto y las que sean enoomendadas por-€l supenor mmedlato

S L R - Comunlcacaén lntemayExﬁema

N g:g::::: gzm’r"’"é Ewnémlw e e Recfbar instrucciones, apoyar e mforq*nar S
. Todo el personal de la Secretaria. T - Apoyar enlos programas del érea
Avea (externa) . . .- : N :uotivo = :
Emprendedlgres, empresanos, wmara iy orgamsmos ‘ )
empresariales. o
Dependencias - ‘de los~ gobiemos: -federales, estatales 'y - Apoyar en los programas del area o
municnpales S s
E ot COnocimlentosBésmos

. Secretana Ejecutlva o Secretaria angne

e Experiencia de por lo ménos un afic como secretana en a!guna dependencla gubemamental

*  Manejo de equipo de oficina. . .

» - Capacidad para resoiver problemas. o

e Seguridad personal.

»  Facilidad de expresién aral y escnta o

o Capacidad para coordinar-esfuefzos én el maroo de un plan general de accnén

*  Capacidad para conciliar y armonizar situaciones oonﬂmvas

e  Flexibilidad para adaptarse a sutuacnones |mprewstas ’ =

+  Control de gestién.. - . ..

Organigrama de la Direccién Juridica

c. SCCRETARIOOE R
o:smnou.o:eonormo

nmté!onmk:mo

DIPARTAMINIO JURIDICO

Manual De'Organizacion Dé La Secretatia De
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Nombredel .
Puesta . ! Director Juridlco

Objetivo : Asesorar ¥ apoyar Jurid:camente alas d:ferentes umdades de Ia Secretaria en ia e!aboracldn de mntratos,
i asi como en cualquier acto juridica que se requiera.
. Secretaria de Desarrolio Econémico.

' i's«;mno de Estado.

" : Director. "
. Jefe de Depanamento Juridico.
; Secretaria. .

Jerarquia

Puesto(s) Infenor(es)

. Funciones y Responsabilidades

1. Asesorar juridleamente al Secremno a las unidades administrativas y Grganos administratives desconcentrados de la Secretarla,
coardinar y participar en las actividades juridicas de Ias unidades administrativas de la misma.

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

3. Formular demandas, contestaciones, y en general, todas las promaciones que se requleran. e;ercltando las acciones, defensas
y excepciones que correspondan, atender las diligencias respectivas, asf como absolver posiciones, comparecer en tado tipo de
audiencias, interponer toda clase de recursos que se consideren necesarios y allanarse cuanda se estime procedente.

4. Representar legalmente a la Secretaria anté las autoridades en materia penal tanto administrativa como jurisdiccional.

5. Dictaminar y registrar. los' contratos, convenios y acuerdos, bases, asi como cualquier instrumento juridico que: celebre la
" ‘Secretaria.con integrantes de los sectores publico, privado y social, de cardcteér nacional & interndcional. - - -~ -

6. Coadyuvar con las autoridades competentes, para dictar las medidas necesarias, encaminadas a evitar Ia especulaclén de Ios

- temenos y naves para uso industrial, comercial y de servicios; en fas zonas urbanas y rurales del Estado. -+ -

7. Representar, previo acuerdo, al titular de la Secretaria en los fideicomisos, fondos, comités, consejos o asoc:acxones que se
constituyan para fomentar y promover la actividadés industriales, mineras, comerciales y de seivicios. -

8.  Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas-especiales que coadyuvén a elevar la competitividad de las émpresas del

Estado, que le encomiende el titular de la Secretaria, de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientds establecidos por
- el titular del Poder Ejecutivo del Estado y en congruencia con las!prioridades marcadas en ‘el Plan Estatal de Desarrollo.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actwndad&eége le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posnble la reahzac:bn procesos en cumplimlento oon la: normahvsdad y Ieg:slacnén
aplicable. -+ .

10. Las demds que se denven detla naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior |nmed|ato

©

- : . Comunicacién Interna y Externa
Area (intema) : Motiva~ " :
Secrefario de Desarrollo Econémico. 7 Recibir instrucciones e mformar resultados
Secretaria Técnica. o o i
- Secretario Particular. L .
Subsecretarios. - . . . . L T 'Elaborar dictamenes de incentivos,. contratos y canvemos
Directores. : : : Proporcionar asesoarta juridica.
Jefes de Departamento.. - - S ‘
Area (externa) - ' R Motnvo
Consejeria General de Asuntos Juridicos. ’ o
Secretaria General de Gabierno. , L oorcinar aciones o P P
- Secretaria de Finanzas y Administracion. . Elabora; dictémen&s de incentives, contratos y convenios.
Secretaria de la Controlaria. . )
Secretarfa de Comunicaciones y Obras Puhlicas. : Coordinar acciones. -

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

Fiscalla General del Estado. ‘ - LR

Juzgados Federales y Estatales, Tribunales y Juntas de' interponer y contestar demandas y denuncias,
Congiliacién y Arbitraje locales y federales. -

Cémaras y organismos empresariales. * Elaborar dictamenes de incentivos, contrates y convenios.

_Empresas, .. . e Lo S
Sindicatos. oo o ... .- Atender asuntos laborales.
Delegacién de la Secretaria de Economia. T
Nacional Financiera. _ Elaborar contratos y convenios.
Presidencias y dependencias Municipales. : -
Notarias publicas. v .. Protocolizar contratos y convenios.

Registro Publico’ deia Propiedad. : * Inseribir actos juridicos.

" ‘Coneacimientos Bésicos
»  licenciadoen Deracho. ) i
»  Elaboracion de contratos, sonvenios, cartas compromiso, avises de confidencialidad, demandas y/o contestaciones de
asuritos laborales; mercantiles, administrativos y denuncias peniiles en su'caso, efaboracién y revision de dictdmenes
de incentivos fiscales que oforga Ja Secretarfa de conformidad con la Ley de Foménto' Econémioo ¥ su Reglamento,

Manual De' Orgamzacmn Dela Secrétaria De Desarrollo Econémico
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.. emitir opmiones juridicas, elaboracion de dlctémenes de adjudicacién directa, licitaciones, invitacion a tres proveedores,
de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y fa Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Senucnos del -Estado- de Durango asf como Su: Reglamento y demés funcncnes que le encomlende el
Secretario.
¢  Autonomia, responsablhdad honestldad conﬁabnlldad dmgtr senhdo comun amabllldad
o  Facilidad de expresién oral y escrita. .
¢  Mentalidad analitica, buen trato con las personas, capacsdad para resolver problemas
" ‘Nombre del o -
_ Puesto Jefe de Deparbamento Juridico :
Objetivo |Elabcarar los documentos juridicos y proporcwnar asesona
Jerarquia
"1, Funciones y Responsabihdades '
1. -.:Elaborar Ios contratos. converuos. y acuerdos, asi como en cualquier documento juridico que le encargue eI Dlreclor
2, Recibir y analizar, las solicitudes.de incentivos y-apoyos-que presenten ias empresas industriales, comerclales o de servnclos,
-« -asf.como elaborar los proyectos de dictémenes conducentes, de acuerdo.con:las leyes vigentes. -
3.” Proporcionar asesoria juridica, relacionada con los programas que opera la Dlneccién alos empresanos y funclonanos que lo
- soliciten; asi como alas demds areas de la Secretaria.. e
4. Apoyar al Director en la tramitacién de todo:tipo de actos: jundlcos ante. Ios juzgados y tnbunales federales o estatales para
-~ .- solventar asuntos de caracter civil, penal, mercantil, laboral o administrativo. . :-
*5,. ‘Auxiliaren_.la. programacion, .operar,- dar-seguimiento -y-:evaluar-los - programas especlales que coadyuven a elevar la
- - competitividad de las-empresas del Estado, que:le encomienden el titular de la Secretaria y el Director, de conformidad con los
..+ objetivos, politicas y lineamientos establecidos por el titular.del Poder E]ecutlvo del Estado yen congruencla con Ias pnondades
- -...marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo. . .

6. Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que tenga encomendados. conforme a. los manuales
correspondientes. y las.demas disposiciones aplicables, procurando siempre. la mayor: eficiencia, eﬁcacla y -calidad en su
desempefio.

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

8. Coordinar las actividades de su area con las demés 4reas, para el cumplimiento de los objetivos de fa Secretaria. . :

9. Informar del funcionamiento de su 4rea en fos ténminos y plazos establecidos.

10." Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de Ios émbttos de su
competencia. - .

11.  Emitir los dictdmenes, opiniones e informes.que les sean solicitados por su superior jerarquico.

12. Suscribir los documentos relativos al gjercicio de.sus atnbucaones y aquellos que les sean sehalados por’ delegaclén o les
correspondan por suplencia.

13. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al ptiblico del Deparlamento

14. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informacion,
datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la admlmstraclﬁn pliblica
estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.

15." Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que ie sean designadas se lieveh a cabo de manera pemnente
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumpllmlento con fa normahvndad y legnslacuén
aplicable.

16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto'y las que sean encomendadas por el supenor mmedlato

Comunlcacién Interna y Externa
Area (interna) - - SRS Motivo - S EMDERE
Director Juridico. Recibir instrucciones e mformar resultados A
Syb;ec;gganos. Elaborar dictémenes de incentivos, contratos y convenios.
Directores.
Jefes de Departamento. ) Elaborar dictdmenes de incentivos, contratos y convenios.
Secretaria. Sl “ % goordinar acciones. )
Area (externa) . e Motivo
Consejeria General de Asuntos Juridicos. ~ ~ ~ 7 " .
Secretaria General de Gobiemo. o . N Coordinar acciones. - ah i
Secretaria de Finanzas y Administracién. =~ * """ " Elaborar dictamenes de incentivos, contratos y convenios. " °
Secretaria de la Conlraloria. ' A R T e
s de C y Obras Pablicas. o s .. JGoordinar acciones.

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
. Flsw!ia Genml del Estado .
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Cdamaras y organismos empresanales
Empresas.

Sindicatos.

Delegaci6n de la Secretaria de Economia. e e
Nacional Financiera. Coordinar acciones. . ... -
Presidencias y dependencias Municipales. s w
Notarias ptblicas. -~ Protocolizar.documentos.:: « 7 -
Registro Publico de la Propiedad. - =+ -~ =~ © 7 10 mn “Inscribir actos juridicas. -

Conocimientos Basicos
Licenciado en Derecho. LI T s
Elaboracion de contratos y convenios. . .- ..
-Autonomia,-responsabilidad, honestudad y conf absl:dad
Sentido comun.
Mentalidad analitica. .- -
Buen trato con las personas.
Capacidad pararesolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.

Nombre del Puesto Secretana

ObjetIVO

“ Jerarquia:

- -, CCROL. .
del Puesto B 'Secr‘etaria._',_
) Infenor(es) -No apllca :

: > Func;ones y Responsablﬁdades :
Capturar en Ia computadora el proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Direccion.
. Capturar en:la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Direccion. . -, - e
Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el Dsrector
Apoyar al Director en la organizacion y seguimiento de su agenda de trabajo. - ;
Recibir las flamadas telefénicas para el personal de la Dnrecmén. asi como tomar recado de Ios asuntos cuando eI destmatano
no pueda atender dicha llamada. :
.Recibir, -atender y-en su caso canallzar a las personas que so!scsten !a atenctén del Dtrector o cualqwer otro funclonano de la
Direccién, o requieran un servicio de la Direccion. En caso de quie el funcionario no se encuentre presente y. | no. haya quien
- - pueda atender-al solicitante, tomar: recado.del asunto para que: postenormente se. reparte y pnoporcmne el servicio que se

o srwps

solicita.

7. . Archivar los-documentos y.llevar.el-control de los archivos fisicos de la- D:recclén .

8... Apoyar al Director.en la-ejecucion de fas.iabores-de tips adm:mstra*avo que se. reqmeran para el buen funciona 1ento de la
Direccion..

:8: .. Apoyar ai-personal de la. Direccidn en la organizacion, .convocatoria y. realizacién de reuniones, .cursos. y: todo tlpo de eventos
de la Direccién. :

10.  Apoyar al Director en la-captura.y actualizacion de los formatos y registros de transparencia y acceso-a Ia i formamén publtca

11.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o.actividades que-le sean designadas se lleven a cabo de.manera pertinente,

.., .-considerando los factores que hacen posible la. realizacidn de: procesos .en;cumplimiento con la. normatividad y Ieglslacxon
aplicable. . X

12, - Las.demas que se deriven de la naturaleza del puesto v.ias.que sean-encomendadas por. el s_upegggr,.l_nmeqlat

Comumcacsén Interna y.Externa... . . ...
e, coroie fofivo e .
: Recubsr mstruc.lo'les apoyar e mformar

- Area {internaj-
-DlrectorJundnco BRS
 Jefe de Departamento Juridico.
- Todas ias éreas que forman pane de la Secretana

‘_A‘?_Apoyaren Io programas del area A

Actualizar 1os formatos del Portal dé Transparencna yAcceso ala
Informacién Pubhca

Umdad de Transparenc:a y Acceso a Ia Informacaon Pubk\.a '
i : s Mot.s'o o

8 AArea (externa) e
Consejsria General de Asuntos “Jutidicos del’ Gobzemo del”
Estado. - o T

Apoyar er; k:s programas del érea ) o

Conocum&entos Basucos

@ Secretaria Ejecutiva o secrerana blhngue .
Experiencia minima de.1 afio como secretaria..
Buen trafo con ias personas.
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i ... Puesto

o s

12.

13.
14.

18

16.
17

18.
19.

2t
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Capacidad para resolver problemas.
‘ Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingtle.
Experiencia minima de 1 afio como secretaria. .
Buen trato con las personas. -
Capacidad para resaiver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Facilidad de redaccién.
Dominio de los programas basicos de computacion. . C
Conocimiento de operacidn de conmutador telefnico, fax, copiadora y otros equipos de oficina. -

Unidad de Transparenciay Aceéso ala Inforﬁiacién.

- Transparentar el ejercicio de la funcion que realicen los sujetos obligados de la Secretaria, asi como coadyuvar
Objetivo . con el efectivo ejercicio del derecho de-acceso a la-informacidn ptblica, proteccion de datos personales, .
. .. :equidad de género y conservaciénde archives. - e e e
- Areade Adscripcién: - _Secretaria de Desarrollo Econémico.
_ Puesto Superior: - Secretario de Estado. S
Nombre del Puesto: Jefe de Area. '

. Puesto(s) Inferior(es): ' Na aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades
Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia e integrante det Comité de Transparencia, en cumplimiente a lo dispuesto
por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Infampacién Publica. . . . i
Coordinar la recepcién y gestion de las tramites internos necesari para la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion.

" Coordinar fos trabajos de arientacién y asesoria que ofrece la Unidad de Transparencia a los particulares en la elaboracién de

solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u ofro Grgano que pudieran tener la informacién que

solicitan. o i s

Coordinar a las unidades administrativas en el cumplimiento de las abligaciones de transparencia.

Proponer al Comité de Transparencia los pracedimientes internos que aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de

las solicitudes para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién at tratamiento de datos

personales (ARCO). ‘ ' : ) SR S .

Habilitar a li%s servidores publicos de la Secretaria que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a

1a informacion. . i . s

Coordinar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién. :

Facilitar y agilizar el flujo de informacion entre la Secretaria y los particulares.

Supervisar el tratamienta o uso de los datos persanales recabados por la Secretaria. . R

Atender las convacatorias para capacitacion, actualizacion que en la materia generen las autoridades federales o estatales en

lamateria. - ) ) e

Resguardar el archiva de concentracion de la Secretaria, asf como apoyar técnicamente a las distintas areas de la Secretaria

para el controt y manejo de los. archivos. : ) o :

Aplicar correctamente los recursos destinados a [os programas que tenga encomendados, conforme a los manuales

correspondientes 'y las demas dispasiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
fio. ) :

Definir et Programa Operativo Anual y el anteproyecta de Presupuesto de su drea y presentario a su superior jesérquico, para
lo canducente. :

-Coordinar las actividades de su &tea con las demds areas, pasa el cumplimiento de fos objetivos de la Secretaria.

Informar det funcionamiento de su drea en los términos y plazos estableckios. :
Acordar con su superior jerarquice, iz resolicidn 'de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentra de los ambitos de su

Elaborar y mantenet actualizades los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico del drea.
Proporcianar, de conformidad can los lineamiantes de tas unidades administrativas competentes de la Secretasia, [z informacidn,
datos, cooperacion, asesaria técnica que les sea requerida par otras dependencias y eritidades de la administracién pablica
estatal o por unidades administrativas de ia propia Secretaria.

Facilitar y agilizar et fluja de la informacién entre ta Secretaria de Desarrollo Econgmico y los particulares, que se desprendan
dels ng:mah\:idad aplicable en la materia y las que sefialen las leyes y reglamentos aplicables ¢ que le asignen Sus superiores

Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas, o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerande tnsfactoce.squaMnmmbhmlm&ndemsmmpmHMocmhmmmwadymiﬁn

aplicable. . -
Las demds que se deriven de la natusaleza del puesto y las que sean encamendadas por el superior inmediato.

Comunicacidn intemna y Externa

Area (interna) Motive »
Secretaria de Desarrollo Econémico. Racihir instruccianes. e informar resultados.

W
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Servidores ptiblicos asignados a la Secretaria de Desarrolio

Econdmico. .. ’
Organo Interno de Control de la Secretaria, - -~ - ... Darapoye para el cumplimiento de obligaciones.
Enlaces por drea. ) R
Area (externa) ’ .. Motivo

Dependencias e Instituciones del Gobierno Federal y Estatal .
que tengan relacién directa o indirecta en Ios temas de
transparencia, acceso a la informacién publica, proteccuén de
datos personales y equidad de género. .
Solicitantes de informacién publica. ) ‘» T Atender las soucltudes de mformac:én publlca

Coordinarprogramaé y-actividades. -~ oo

Conocimientos Bésxcos . ..
Carrera terminada o trunca de Licenciatura’ en Derecho; Admimstraclén. COntadurla o caneras aﬁnes
Control administrativo, control de gestion, atencién al publico.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion,
Capacidad para conciliar y ammonizar situaqones conflictivas. .
Control de gestion. ... e i I S B e e T G T T

e & o 0 6 0 0 o

Fore del  Vocero Comunicacion Social. | - - | T T
 Difundir las actividades de la Secretaria en los medios de comunicacion sociai y redes sociales. Broporcionar
Objetivo - asesoria al Secretario en el manejo de la comunicacién e imagen de la Secretaria, en coordinacin con los |
e ... SiUlNES de las diversas & Y. L :

" Puesto(s) lnfénor;

2o, Funciones.y | Rmpombilidados

1. Elaborar y conducir 1a politica de comunmetén social de la Secretaria.

2..-'Dar a conocer lag-acciones de difusién, comunicacion: y prensade‘la Secretarla i

3. - Asesorar a‘las dreas de.la Secretaria en materia de‘comunicacién:- . -

4.. . Elaborar e} programa anual de comunicacién sécial-de:la Seeretarfa y autonzar los programas anuales de comunicacibn social
de las diferentes dreas; asi.como supervisar su ejecucion. = -

5. Establecer y verificar el cumphmlento :de los hneam!entos generales para 1a comunlcac«.‘m dtgttal asi como Ia producccén de
materiales.

6. Determinar e instrumentar los mecanismos para ia dlfusxén ob;etsvay permanente de los planes programas y adivndades dela
Secretaria a través-de los medios.de. comunicacion disponibles. . .. - N

7. Instrumentar la difusion de la-informacién nacional e mtemacmnal dela Secretarra en los medios de comunmclén R

8. Producir campafias de publicidad y mensajes extraordinarios a:fin.de-dar a conocer las acciones; programas y servicios que
ofrece la Secretaria al publico en general y a los micros; pequefios y.medianos empresarios.

9. Aplicar correctamente los recursos destinadds: aios.: ‘programas_.que tenga encomendados, conforme a los manualee
correspondientes y las demas dlsposmlones aphcables procurando soempre la mayor eficiencia, eficacia y calldad en su
desempeno

10.. .Definir.-el Programa Operatlvo Anualy el anteproyecto de Presupuesto de su érea Y presentario a su supenor jerérqulco ‘paralo
conducente. !

i1. Coordinar las ac!awdades de su érea con. las demés éreas para el cumphmxento de los objetlvos de Ia Secretana

12. . Informar del funcionamiento de su area en los téminos: 'y plazos establecidos.. .-

13. Acordar con su supenor jerérqwco Ia reso!ucxén de- los asuntos cuya tramltaclon se encuentre dentro de los ambrtos de su

... competencia. ...

14... Suscribir los. documentos relabvos al ejerclcm de sus atnbucmnns y aquellos que les sean senalados por delegac:én [ les

_ correspondan por suplencia.

15. , Elaborar y mantener actualizados los manuales.de organizacion; de pracedimientos ¥ serwclos al publlco del Departamento :

16. -Proporcionar, de confonmdad con os lineamientos de las unidades administrativas competentes de la:Secretaria, la-informacién,
datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencnas y entldades de la admmlstrac:on publ:ca
estatal o por unidades administrativas de fa propia Secretaria. . :

17: ,aupemsar. inspeccionar-y vigilar que. las. éreas. o actividades que le-sean’ deslgnadas se Ileven a cabo de manera pertmente
considerando los factores que hacen pos:ble Ia reahzac:én de prooesoa en cumplxmlento con la normatlwdad y: leg:slac:on

. aplicabie., : &
18. Las demss que se denven de Ia naturaleza del puesto y !as que sea

ncamendadas por el supenor mmedlato

o " Comunicacisn lntemayExtema L
cAreafinterna} . . oo oo sl mees 2o MOEVD.-

Secretario. ) el Rec:blr mstruccxones 21 mformar resubtados
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Subsecretarios.
Directores. - . .
Subdirectores. Obtener informacién.
Jefes de Departamento.
Area (externa) - Motivo
Direccién de Comunicacion Social def Estado. Coordinar acciones.
Directares y teportems de los medios de comunicacion sociak - . Praporcxonaa infotmacion. -
. Conocimientos Bésicos :
anencrado en oomumca:ldn socxal ciencias y técnicas de la comunicacién a.en relacnones publms

Autonomia.
- Responsabilidad, honestidad, conﬁahllldad dmgn' senztdo comunyamabtlldad
Mentalidad analitica.
Buen trato con Ias personas.
Capacidad para resoiver problemas.
‘Facilidad: de expresion aral y escrita.
Facilidad para e} manejo de redes sociales.. .

> o 2 0 9 0 00

Organigrama de la Direccién Generat de la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Durango.

bad

> N

o

© @ NO

SECRCTARIONE
DLSARRILLOECONOMICO-

T
. | oimscaiencinemasotaa. '
“f COMRSIGHOCMELORA |
REGULATORIGOLL ESTA00
~OEOURBNGO

r pame EE g | 3 ;
DEPARTAMEHIODEE | |- orartanceoe |

TRENTES YSERVICIOS

Nompredel Dmctoc Generat de a Coumsnaemma negurm dal Estadodoou:ango L

. olaneacién: o s diecsibn.” ¥ evali o m ﬁe o’
regulatonadelosente&publwosestataﬁesymnmpal&sdetesmdo asleomaptiwlal.eydem;m

. Regulatoria, . de- conformidad: con -los objetivas,: politicas y fineamientos establecidos por- el titular: det
' Ejecutiva del Estado y en congruencia con Iasgﬂondadesmar'mdasenewlan Estatal de Desarntollo. "

“Jefe de DeaattamentodeAnéﬁs:sde lmpamRegum :

: z.leﬁedeDepaﬁmModetCatﬂogoEshmde Regulamom Trammy
- Servicios.:
f‘JeﬁadeaepammeModeCoordmacmmmam

. Puesto(s): !nferinr(qs): _

meyaapomabmdadas
Elsborar; aplicar y mantener actualizade et Programa Estatat de Mejota Reguiatoria, en coordinacién con los entes: pubﬁms y
con la. participacitn que cesrespanda at Consejo: Estatat de Mejora Regulataria.
Recibir, mm;émmmasmmammmmmmmm )
Revisar el marco reguiatorio det Estado, diagnasticar su aplicacién y efaborat para su propuesta, p:oyecbs de msctatwas de
reformas legislativas y administrativas y proponesias ai Titufar det Poder Ejecutivo detl Estada..
Praoponer hsestategasgmhsenmatensdemepramgnlatmatosent&pubﬁmsy los Pedares Judiciak y Legislativo,
~opmarsobfe=suspmgramasenestamatem.asamnsmo mopomom:hscapacﬁaqényasaoﬁamycelemaﬂasmmos
que se requieran para tak efecto.
Caordinar 2 las Unidades: da Mejora Regulatoria de los entes publicos, para cumplic ek objeto de la Ley de Mejora Regulatoria,
ast como recibif puntusimente: de fos titulates de:les entospablms lamfemacnﬁnsobtaer cumpkmnentode les aeuetdosde

. sy responsabilidad tomados en et senc de la- Comisién. -

tosanﬁhs«sﬁempadoregaﬂatomquefombﬁlosemespuhm
seheeregu!acamesleseﬁcﬂen loseniespublieosyias

Dictaminas los. anteproyectos de. las regulaciones y:
Emm:raspmpuestasdememfegtﬁatonaylasommonesque
dependencias federales. -

Disefiar los instrumentos operativos. de Ia mejora vegulatona ysu mncianaxmento, para la coordinacién con los entes pblicos.
para ef cumplimiento de I3 Ley de Mejora Regulatoria. -

Asistis 2. las sesiones delConsepEstatddeMegaraRegmmmya las juntasdetrahap cor Iasdependeamasyeﬂhwes que
se requieran para el cumplimiento de sus facultades. -

Recibir det Consejo para el Desarrolto de Durango opinianes, sugerencias y recomendaciones. para el oumphmvento de-su
objeto, en términos de lo dispuesto por la Ley de: Mejora Regulatosia.

MMM-_—_“‘—
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11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
Area (interna)
Secretario de Desarrolio Econémico. .
. Todas las 4reas que forman parte de {a Secretaria.
- Jefe de Departamento de Analisis de impacto Regulatorio.
Jefe de Depanamento del Catélogo Estatal de Regulaaones

- Tramites y Servicios.
. Jefe de departamento de Enlaoe Interinstitucional.

PARA TODOS - SECRETARIA
) 'DE DESARROLLO

= AT ECONGMICO
Organizar y mantener actualizado el Registro Estatal de Tramites y Servicios.
Celebrar acuerdos interinstitucionales de mejora regulatoria con dependencias federales y los entes publicos.
Celebrar contratos, convenios, acuerdos, y toda clase de documentos juridicos relacionados con el objeto de fa Comisién, con
los Poderes Judicial y Legisiativo, asi.como con dependencias federales, estatales y municipales, e mshtumones U organismos
de los sectores privado y social, de acuerdo a los lineamientos que marque la Junta Directiva.
Promover, orientar y apoyar a jas Presidencias Municipales para la instalacion y operacién de los modulos municipales del
Sistema Duranguense de Apertura Rapida de Empresas.
Promover, organizar y paricipar en foros, seminarios 'y demas actividades orientadas a impulsar el prooeso de mejora
regulatoria en el Estado. -
Etaborar los proyectos de Reglamentos de la Ley de Mejora Regulatoria e interior de ia Comisidn, los manuales de operaciény
todas Ias disposiciones relacionadas con la organizacion y-funcionamiento de la Comision, asi como los procedimientos que
deberan ser instituidos en los entes publicos para el cumplimiente del cbjeto de fa Ley de Mejora Regulatoria, a efecio de
someterios a la consideracién de {a Junta Directiva para su aplicacion.
Fungir como Setretario Técnico de {a Junta Directiva y apoyar al Presidente de fa Junta Directiva en la convocatoria y desarrollo
de las sesiones, asi como para et seguumlento y cumplimiento de los acuerdos que se generen. -
Coordinar a atencién de las quejas que se presenten por obstruccion a. !a mejora regulatona de confomudad con los
procedimientos especificados en las leyes sobre {a materia.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean de&gnadas se ileven a cabo de manera pertmente
considerando los factores que ‘hacen posible 1a realizacién de procesos en- cumplimiento- con. Ja normatnwdad y legislacion
aplicable.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y {as que sean encomendadas por el supenor mmednato

Comunicacién interna y Externa
Motivo :
Recibir instrucciones e informar resultados.
Elaborar y modificar leyes, reglamentos y manuales.’
.Dar asesoria sobre tramites ciudadanos. - -
Realizar. reglstro de Tramites y Servicios de la Secretana

Coordinar ia direccion de su trabajo.

Auxiliares Administrativos.

Area {externa)

Motivo

PAG. 27

Comisién Nacionai de Mejora Regulatona . )
Unidades de mejora. regulatoria de los gob'emos de. !os
estados de la Repiblica.

Secretaria de Economia.

‘Sevvicio de Administracién Tributaria.

- ijdadas de mejora mgulatona de los entes pﬁbﬁcos
.- estatales y municipales del EstadodeDurango ]

Congreso del Estado : N

Consejeria General de Asuntos duridu:os del Gobnemo del
Estado. -

Consejo para el Desarollo de Durango.

Camaras y organismos empresariales.
Instituciones de invwngac;én y educacnén supener

Coordinacion interinstitucional.

Lievar la coor&macoén interinstitucional.
Manejar programas de mejora regulatona

‘Estudiar impacto regulatono

Dar propuestas de me;ora mgulatona

- Registrar tramites y servicios. .
Capacitar y asesorar en materia de mepra regulatona.
- Elaborar y modificar leyes. :

E:abora: y modificar leyes y reglamentos.

Dar seguimiento de acuerdos.

" Dar propuestas de mejora regulatoria. .
Capacltar y asesorar en malona de mejora tegu!atona. ‘

. Conocimientos Bﬁsicos )
o Licenciadoen Delecho, Licenc:ado en Ciencias Politicas, o Licenciado en Administracion.

[

Experiencia minima de 3 afios reconocida en ‘slguna de las materias afines al objeto de la Comnssén a pamr de una

trayectoria profesional destacada en el sector piiblico, académico, social o privado.

Capadidad para las aehvndadesdirechvas

L ]

L ]
s imaginacién para proponey opmonesdemepra
¢ ' Nentalidad analitica. -

» . Buen lrato con ias personas. .

+- Capacidad para resolver problemas.’

. Fau‘udaddeexpresvénoraiyescrita

[ ]

-

.

- Facilidad de redaccidn..

Autonornia, Responsabiidad, Honestidad, Confiabilidad, Sentido comtin y Amabitidad.
Intuicitn para detectar oportunidades de mejora. en nommas juridico-administrativas y pmcedumentos admmlstrauvos-

‘Facilidad para investigacion ;uridw:a administrativa documenial y de uampo

. Manual De.Organizacién De La Secretaria De Desarrollo Econémico
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_PERIODICO OFICIAL

"Nombre del
.. Puesto -

‘Objetivo -

. “Apoyar al Dlrector General enla coord actén de la operaclén del Reglstro de Trémltes y Serwclos y Registro .

- Unico de Personas Acredltadas asi como en 1a operacion del Consejo de Desarrollo Econémico, la ejecucion
. de los acuerdos de la Junta Dlretmva de la Co _suén de Mejora Regulatona yla e!aboracnén de los estudios
- de competmwdad ia de trami J B

 Jerarquia | s

© WNOOM  BwN-

- e a2
N ~ O

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21,

22,

Funcsonesy R%poﬂsab“'dades o

Instalar y operar el Reglstro Estatal de Trémstes y Servicios:.
- Apoyar la instalacion de Ios registros municipales de tramites y servicios.

Supervisar la operacién de los registros municipales de tramites y ‘servicios.” b ' D
Proporclonar a los empresarios y puiblico en general; informacion, orientacion, asesorla y gestoria sobre trémltes y! serv.cuos de

~+ los tres niveles de gobiemo, relacioniados con la-instalacién y operacién de las emprésas.

Apoyar al Director General en la atencion y seguimiento de ios acuerdos del Consejo Estatal de Mejora Regulatona

Apoyar al Director- General en fa organizacioh, convocatoria y seguimiento a las reunionés de fa Junta Directiva.’

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

Apoyar al Director General en la elaboracién de-ios’ estudlos de competitividad en materia de tramites de los parhculares y
mejora regulatoria.

Apoyar al Dlrector General enla Tépllca de Ios estudlos de competitividad en materia de tramites ‘de los particuilares y mejora
regulatoria. -

. Analizar los resultados de los estudlos de compemwudad en materia de:-tramites de los pamculares y'‘mejora-regulatoria; para

acordar con el Consejo Estatal de Mejora Regulatoria propuestas de mejora.

. Parlicipar en las reuniones nacionales o regionales sobre los: estudlos de competmvxdad en matena de trémn!es de los

particulares y mejora regulatoria.

.- Aplicar correctamente - los - recursos  destinados a. fos programas que tenga encomendados conforme a Ios manuales

correspondientes y las demas ‘disposiciones apl;cabies, procurando siempre-la mayor- eficiencia, efi cama y -calidad- en su
desempeﬁo . .
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea y presentatio al Dlrector, pa | C
Coordinar las actividades de su area con las demas éreas, para el cumplimiento de los objetlvos de la Seeretarfa SR
Informar del funcicnamiento de su 4rea en los términos y plazos establecidos. i o
Acordar con su superior jerérqu:co la resoluclén de los asuntos cuya tramitacién se ericueritre dentro de los ‘ambjtos de su
competencia.

Emitir los dictamenes, opiniones e mformes que les sean solicitados por su superior jerarquico. - %

Suscribir los documentos relativos al e;ercu:uo de sus atribuciones y aquellos que le sean seﬂalados por deIegacnén oles
correspondan por suplencia.. .-

Elaborar y mantener-actualizados Ios manuales de orgamzactén de procedimientos y servicios al publico del Departamento.
Proporcionar, de conformidad con los. lmeamlentos de las unidades administrativas competentes de la: Secretaria, 1a informacion,
datos, cooperacion, asesoria.técnica que le-sea requerida por otras dependencias y entidades de:la-administracion- ptiblica
estatal o por unidades admlmstmnvas de la propia Secretaria.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las,4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplm'uento con la normatmdad y. |egts|ac|6n
aplicable. -

Las demés que se denven dela naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supenor |nmed|ato

Comunicaclén Interna y Externa

Area (interna) e Motivo

Director General de la Com;slén de Me]ora Regu!atona del
Estado de Durango.

Recibir instrucciones, apoyar e informar.

Todas las &reas de la Secretar!a de Desarrollo Econémnco i ‘Mantener actuahzado el Regnstro Estatat de Trémltes

Area(extema) T 07T Motive
Secretana de Fmanzas y de Admlmstracuén

' Realizar juntas directivas. . .
. Registro Unico ds Personas Acredntadas

Secretaria-de Contraloria, . .. . - .. Realizarjuntas directivas.

Registro Estatal de Tramites y Servicios. =

Coordinadores de los Registros de Tramites y Servicios de  Apoyar ia inistalacién; actualizacién y operaclén de los Reglstros de

las dependencias estatales y municipales. Tramites y Servicios.
Coordinador del Registro de Personas Acreditadas.

Apoyar la instalacién, actuallzaclén A operacnén de Ics Regnstros
Unicos de Personas Acredttadas

Consejo Consuitivo. Apoyar en la orgamzacxén y segunmlento der reumones y acuerdos.
- . . . Apoyar ai Director General en la eiecudén de los f
Comisién Nacional de Mejora-Regulatoria. = en ot Area- - h
. 3 . . - Apoyar al Director General en la elaboracion;- anélls|s y dnfusuSn de las
Observatorio Nacionat de Mejora Regulatoria. evaluaciones.

*"Manal De Organizacion De La Secretaria’ De Désorrollo Econdiico



" Nombre del
- ‘Pu“to.._ ERCERE

?@w»wwr'

" 15,

Area (mtema) , i :
Direccién Generai de ia Comlslon de Mejora Regulatona del Recnblr mstruccaones apoyar e mformar
Estado de Durango )

“) .- Informar del funcionamiento de:su drea en los téminos. y plazos establecidos.:: . .
. Acordar:con su superior jerdrquico, la- resolucién de los :asuntos‘cuya. tramttacnén se encuentre_dentro de Ios émbttos de su

.;-Emitir los. dictémenes; opiniones e informes. que les-sean solicitados por.su supenor jerérqulco

.-aplicable:
16.

3 Llcenclado -en Administracién; Ingeniero. lndustnal ‘0 Llcene:ado en Derecho.
Experiencia minima de 6 meses en conacimiento de los tramites - empresanales R
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, amabilidad y sentido comdn. Lol
Intuicion para detectar oportunidades de mejora en los procedimientos admlmstratlvos EE
Imaginacién para proponer opciones de mejora en los procedimientos admlmstratlvos
Mentalidad analitica y capacidad para resolver problemas .

Buen trato con las personas. - P
Facilidad de expresién oral y escrita.

s s e 0 s 00w

propu .y emmr opmrones de layes:estatales y reglamentos mumclpales de”
conformidad con los pnnctplos del Progrmna ‘de’ Mejora Regulatona y dlctammar los estudios de impacto -

;. regulatorio. © . il
Area de Adscnpcuﬁn
Jerarquia _ Puesto Superior.=
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento. .
Puesto(s) Infenor(es) No apllca

: : 2ok Funclones y Respcnsabllidades s ; i
Elaborar |n|c13t|vas de creac:én y modnﬁwaén de normas jundlcas asi como las propuestas de mejora regulatona
Emitir las opiniones de mejora regulatoria que: soliciten las:dependencias federales; estatales y mumclpales
- Dar seguimiento.hasta su publicacién de las iniciativasde nuevas normas.o: modificaciones: .
Proporcionar asesoria en materia de mejora regulatoria a funcjonarios estatales y mumclpales ‘
Dictaminar los andlisis deimpacto regulatorio que-preserniten las dependencias estatales.y municipales. .- - -
Aplicar : correctamente los:recursos destinados.-a: los. programas quetenga. encomendados;: conforme.. a Ios manuales

-..correspondientes y. las: demas disposiciones aplicables, proeufande stempre la mayor: eﬁclencla. eﬁcacia y calldad en su

desempeito.

- Definir el Programa Operativo Anual y el-anteproyecto de Presupuesto de su drea.y presentario al Dnreetor para, eonduoente
Coordinar las actividades de su &rea con las demas éreas, para el cumplimiento de Ios objetivos de la Sectetari

competencia.

'« Sugcribir fos:documentos; rélativos. al-ejercicio. de.sus- -atribuciones y aquellos que fe sean se alados por d .legaclén o les
correspondan por suplencia.

.- Elaborar y mantener-actualizades los: manuales.de organizacién; de procedimientos y-servicios-al publnoo del Departamento

Proporcionar; .de conformidad con los: lineamientos de las.unidades administrativas oompetentes de la Secretaria, lainformacién,

datos, cooperaclén asesoria técnica que:le sea requerida por. otras dependenclas y: entudades de: la: adm:mstractdn publm
- estatal o por unidades: administrativas dela propia: Secretaria. - L

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que ie sean desxgnadas se Ileven a cabo de manera pertmente.

considerando fos factones que -hacen posnble la: rea!;zac;én de: procesos en-: cumphmlento con la normatwlda y leglslacxon

Las demés que se denven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superlor mmedlato ]

- Comumcacnén !ntema y Extarna
: Motivo-.

Apoyar aI Darector General de & ComlsuSn en Ia elaboractén y

Todas las éreas de la Secretarla de Desarrollo Economnco . modificacién de regulaciones.

= Proporcionar-asesoria'en materia de Mejora. Regulatona

Area (externa) S . MNotivo

Apoyar: ‘al‘Director General de la Comisién ‘en Ia elaboraclén y

Titwlares y funcionarios de las unidades de mejora modificacién de regulaciones.
regulatoria de ias dependencias estatales y municipales.”  -Revisar estudios-de impacto regulatorio-y efaborar sus dlctamenes

Congreso del Estado. ) o il
Consejeria General de Asuntos Jundlcos del Gob:erno dei

Estado.
Camaras y orgamsmos empresana(es Recibir y analizar propuest'as de mejora iegulagézi
Empresarios, vl

Proporcionar asesoria en materia de Mejora Regulatoria:

Apoyar al Director General de la Comlsson en ia elabo'aclén Vs
modificacién de regulacionas; o NS R

Proporcionar asesona en matena ‘dé mejora.
Conommientos ‘Basicos T
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‘e N o eos wn

" Jorarquia

-

“ ‘Licénciado en Derechio, Licentiade en Cigricias Pofiticas; o' -
Experiencia minima de 6 meses como investighdor en materid juridica, social, econdmica o politica.
intuicion para detectar oportunidades de: me;ora €en. normas ;uﬂdtco—adrmn&tratms y procedmentos admmlstcatwos
imaginatién para proponer op\:lones de mejofa ‘
Mentalidad -analitica.

- Buen trato con las personas. S

‘Capacidad para resolver problemas
Facilidad de expresién oral y escrita. B
Facilidad para investigacitn juridica administfatwa docummtal yde campo EEE
Facilidad de redaccion. e e

¢ & & ¢ 6 & 6 0 0 o

Nweg:e] Jefe de Bepammsnto de Ceordinacién mwunsumclonal
e B otdinar el Sistema Duranguense dé Apertura Réplda de Empresas, asi como lmpartw :capacﬂncuén a
funcionaries :estatates y municipales en materia de mejora ragulatona, y pamclpar en {as reumonas de:
sicomisos como-apoyo al Director General.
Area de Adscnpclb_n  Direccion General de Ia Comlsién do Me]ara Rayulatona del Estado de |

“Durango.

Objetivo .

P"‘?S‘Q!S)!ﬂi@nor(es) - Noapiica. -

Funciones y Rosponsabihdades
Proporcionar apoyo y asesoria para fa operaclén y mejm de los mbdulos mummpales del &stema Duranguense de Apertura
Raépida de Empresas-en.operacion. .
Impulsar la instalacion de médutesmurﬁmpale"s del Siswma Dumnguense de Apertura Rﬁplda tle Empresas :
‘Supervisar trimestraimente ia operacuﬁn de: los méduios mumclpales dei Sisterna: Duranguensa de Apel‘tura Réplda de
Empresas.
Realizar cursos de mducctén y capacstauén de me;ora {egtﬂatona a fuucronanos estatales y mumclpabs
‘Apoyar al Director General-en {a elaboracion:del programa de mejora regulatoria delEstado’y laAgenda Regulatorm

- Apoyar alDirettor General ena recepcion, andlisis y diagndsticode los prograrmas de mejora regulateria y. ageudas regulatorias

de los entes puiblicos.

- Apoyar -al Director. General en la recepclén an‘.!msis, atancxén y ’krémme de Jas que;as qne 8 presenten por obstmeclén ala
“mejora regulatoria. - -

Participar en ias reuniones de 105 ﬁdemmms, fondos wmités oonsejos 0 asoclaciones que se vconsﬁtuyan para mmentar y

= prornover 1as actividades industriales, mineras; comerciales y de ‘servicios y apoyar al OxredorGeneral en el cumplmiento de
{05 COMPromisos que se contiaigan.
“pplicar correctamente 1os Tetursos destinados a 10s programas que ‘tenga enoemendados. mnforme a- 1os manuales
. ‘toespondientss y 1as demis disposiciones aplicables; procurando siempre 4a. mayor eﬁclencta, eﬁcacla y cahdau en su

- - desempafio.

40,
.

12.

13,

14.
15,

16,

A7

18.

19.

Definirel ngrama ‘Qperativo Anual y-el- amepmyectoﬂe?:esupuesto de su.dreay presemaﬂo al :Bmsdor para 10 conducente
Coordinar las attividades de su Areacon las demds dreas, para €l cumplimierito:de \os vhjetms de hSemetsria

- Informar-de) furcionamierito de su Area en los t&minvs y plazos-establecidos.

Acordar con su supenor 1erémuaea. ia reseh:cxén de fos asuntos cuya tmmnauén se Jencuentﬁe dentra de fos tm’uitos de su

gompetencia

Emitir: Iosfdictémenes op:mmsemfomresnueies seansohcitadospor Su-superior jerdrquice. - ¢

‘Suscribir 105 documentoes relativos 4l e‘mmcuo de sus alribncxams y aquelios que e sean saﬂaiades por dalegac«in o les
comrespontian porsuplencia.

‘Elaborar y mantener attuaiizados 1os mammbsde mganizaclén de procetimientos y sefvicios ai ;pdhlu:o del Dapartamenlo
Proporcionar, de tonformidad conios fineamientos de las unidades: administrativas competentes de la Secretaria, lainformacion,
-deitos, cooperacidn, ‘asesoria técnica que le sea requerida por bttas damndanaas ¥y ermdades de ia administracién publica
estatal 0:por unidaties -administrativas de a;propia Secretaria.

‘Supetvisar, inspecsionary vigilar que fas dreas o actividades que m ‘sean desgnadas ) ﬂeven a wbo de manera penmente
considerando los fattores que haven posible 4a realizacion de pmcescs on cumplwnnnta con la normatividad y legxslacén
‘aplicable.

‘Las demis quese-deriven dela natumieza del puesto y%zs que sean enwmendadas pore1 supenw mma(ﬁato

comunmién internay Externa

Area (mtama) Motivo . .
Director Gengral de 1a ’Gﬂm:s:én ﬂe Mejora Regulatona \det Recnblrmstmccmnes. apoyeremformar
Estado deDurangy. .

Area Jexterna) ) 7 S Motivo

Presidentes: ysfunclenams ‘WMunicipates.

‘Operarios programas del érea.
‘Capacitar en materia de mejora reguta!ana

Encatgatos . de los -‘mddulos municipales del smema Coordinary apoyar la-opsracién: dehsmédulds SDARE

‘Duahguense: de«Apevtura Rapida de Empresas. . - - ‘Capacitaren miateria:de:mejora regulatoria. -
‘Funcionarios-de la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria. . ‘Operar programas del &rea.
‘Empresarios. o Atender selicitudes de los empresarivs.

———— e — e e
e e e e
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B meps

© No

9.

;?‘59‘“ it i e los Tidelcomisos €N 9°  Apoyar ta-operacion de los fideicomisos.

COmcmienbs Basices

Licenciado-en Administracién, o Ingeniero industrial, -o-Licenciado en Inform¥ética, o Licenciado en Derecho, Lwenmado
-en Relaciones Piblicas, o Licenciado-en Ciencias Paliticas. - -

»  Experiencia minima de-5-meses:enconocimiento-de los tlémues empresanales
» Facilidad para coordinar-acciones de trabajo en-equipo. -
» Intuicidn para detectar oportunidades de mejora en los Médulos SBARE
= Imaginacitn para proponer optiones de mejora-en-los #6dulos SDARE.
«  Buentrato con ias personas.
»  -Capacidad:para resalver problemas.
» Facilidad:de-expresion oral y-escrita.
= Habilidad para-impartir cursos de capacitacion.
opl'm’bto - Auxiliar Administrativo,
""" ’ Objeﬁvo *" " Apoyarenilas funciones administrativas y de relaciones pubhcas que reqmeaa el Director General, para ia -
. consecucidn de los-objetivos de la Comision de: Regulatoriadel Estado de Durango.
Area de Adscnpmén . Bmecmén Ganemlde]a Comisnén de Mejora ‘Reguiatoria-del Estado de
uia Puesio Supenor

NombredeiPuesto Auxi!’ar inisu-aﬁvo
Puesto(s)lnfener(es) 'Noaplnca B '

- Tuncionesy Respansabllldaues .
Captwar en !a oompuladora el proyecto de Programa Anuai-de Trabajo dela Comisién y Presipuesto Anual de la COmasuén
Capturar en 1a.computadora todos os documentoes y presentaciones que le encargue el Director General.

Apoyar al-Director General en‘la organizacitn y seguimiento de su.agenda‘de trabaje. -

‘Recibir 1as lamadas telefénicas.para el personal de fa Comisidn, asi:como tomar recado de los asuntos cuando el desﬂnatano no
‘pueda atender dicha flamada.

Recibir, atender y en su caso:canalizar a las-personas que soliciten 1a atencion dei Director General o cualquier otro funclonano
de la Comisién, 0-requieran un servicio de 1a Comisidn. En casode que el funcionario no se encuentre presente y.no haya guien

‘pueda atender al solicitante, tomar recado del asunto para que posteriormente e reporte y proporcione el servicio que se solicita.
Archiivar jos documentos y dlevar el control de{os archives fisicos de {a Comision.

" Apoyar-al Director’ General en 1a e;ecuc:én de las labores de hpo admims’tratwo que se reqweran para el buen funclonamlemo de

1a-Comision.
Apoyar al patsona] dela Comtsuén enia otgamzacuén convocatoria y reahzacsén de reuniones, cursos y Mu t:po de eventos de
la Comision.

Apoyar al Director Genera! en lacapturay aduahzac:én delos’ fomatos y regtstros de tmnsparenc:a y acceso ala mfom:acwn
publica.

10. Las demds que se deriven de la Tnaturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior mmedtdto i

) . Comunicacién interna y&mema
Area{interna) ’ i “‘Wotivo
Direccion General de ia Comsén de Mejora’ Regulatona _ Recibir instrucciones, apoyar-e informar.
del Estado de Durangd. E
Departamento de Anilisis de impacto Regulatoric. ) )
‘Depatamento del Catéilogo. Eststal de Regulaciones, -
Trém‘iesySemms . . Apoyaren los programas del drea.

Todamm(quaman;pamaieh Saue!aﬁa.

M&memaam . mammsmudwueTmnspamaaym
Piiblica. atainformacién Pabtica. .

Area{externd) m
Lomisién Mational de Wejora Regulstoria. SRR

Unidadesdew mgzﬂﬂmade"bsgo‘memosdeios :
estatiosde la Repiiblica. ) _ - Lo
Unidatles de mejora regulatoria de Jos eniles piblicos POY3 enlosprogramas del area. |
estatdles y'municipales del Estado de-Durango. e S oLt S
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Cémérés y'orgénismds empresarialesi

Instituciones de investigacioén y educacion supenor
Empresanos
Publico en general.

Nombre del
Puesto

® 0 0 0 0 0 O 8 P S s e 9D

Conocimaentos Bésucos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingie: - SRR “ S
Experiencia minima de 1 afio como auxxhar admmls!raﬂvo PR
Autonomia. : :
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentido comun.
Amabifidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escnta
- Facilidad de redaccion. -
Dominio de los programas basicos de computacuén : o ’
Conocimiento de operacion de conmutador telefonico, fax copladora y: otros equipos-de oficina.

Auxiliar Administrativo.

i ogjéﬁvo " Apoyar en las funciones administrativas que requiera el Director General, para ia consecucién de fos

_Jerarquia o

NO s wN-

* Apoyar en la digitalizacién y actualizacion constante del archivo electrénico de la Comisién. -
. Actualizar la mformac;én de Ios formatos del Portal de Transparenc:a y Aeoaso ala Informaclén Pubhca que Ie comesponden
“a la Comision.

'Realizar labores de mensajeria requeridos por la Comision.

__objetivos de la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Durango. .
--Direccion Genemt de Ia Comisién de Mejora Regulatona del Estado de
- Durango: - ...
Direccién General de Ia Comusi(m de Mejora Regulatona dal Estado de
. 'Durango.” .. .

'Nombre del Puesto Auxiliar Admiﬁistratlvo
Puesto(s) Infanor(es) No aplm

‘ Puesto Supenor

T Funcaones y Responsabmdades L ; i
Apoyar en la elaboracaén y segmmlento de las estadisticas del Sistema Duranguense de Apertqra Répida de E ‘presas

Apoyar a las-areas dea Comision en 1a organizacién, convocatoria y realizacién de reuniones, clirsos y ‘todo tipo’ de eventos
de la Comision.

Apoyar en las labbres de tipo administrativo que se fequ:eran para @l buen funcionamiento de la Comision;
Las demds que se deriven de ia naturaleza del puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) o o " Motivo o
Direccién General =~ S o Recibir instrucciones, apoyar e informar.
Departamento de Analisis de Impacto Regulatorio. :

_?;;::::'::gt:w?‘::) s(:atélogo Estatal de Regulaciones, Apoyar en'lo$ progmméé,d_el 4rea.

Departamento de Coordinacion interinstitucional. -
Area (interna) Motivo EEE
Unidad de Transparencia y Acceso a la lnformaclén _ Actualizar los formatos delPortal de Transparencna y Acceso a
Publica. * la Informacién Pubhca

- Area (externa) CorlcarannaE 00 Motive -

" Comisién Nacuonal de Mejora Regulatona <

Unidades de mejora regulatoria de los gobiernos de !os . '

estados de la Republica. B LT T
Unidades de mejora regulatoria de los entes pubhcos . L L PR -
estatales y municipales del Estado de Durango Apoyar en los programas deldrea.

~ Congreso del Estado. )
_cemaras y organismos empresanales
Instituciones de investigacioén y e ducacién superior.

" Manual De Organizaci
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Empresarios T
Publico en general

.. Conocimientos Bésicos:
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
- Confiabilidad..
Sentido comun
Amabilidad. .
Mentalidad analltlca
Buen trato con las personas.. = = 0 T s
Capacidad para resolver probiemas.:
Facilidad de expresién oraly escrita: . : -+
Facilidad de redaccién. §
Dominio de los programas b4sicos de: computacnén

® e 00000000000

6.2 Subsecretaria de Desarrolio Empresanal Industrial
Orgamgrama de la Subsecretaria de Desarrollo Empresatial industnal

LT e S e e Taio b

Conocimiento de operacién de oonmutador telefémco fax copladora y otros equipos de oficina.

DESARROLLO
EMPRESARIAL Ay
A R INQUSTRIAL ;
| ORECTOROE || omectoroe | | oo DIRECTOR DE
VeSO seoTommEs |- | - PRoMocon | | SesAsRollo
CJEFEDE T UBFEOE | JEFEDE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE | | | DEPARTAMENTO DE
[AUTOMOTRIZ Y. METAL PROMOCIONY . - | ['l. AGRUPAMIENTOS. .
MECANI PROSPEOOION ) lNDUSI’RW.Bs
J OE » . 4
M DEPARTAMENTO i
AGROINDUSTRIAL .
JEFE
| | DEPARTAMENTO DE
TICSY -
‘AEROESPACIAL
"m‘%’#ﬁmo . " aoussreenco | ] m#”",mm,m:' R
inventario del personal de Ias,ub,secretaria_de.Desarrolloﬁlmpmaﬁétrlnddsﬁalr» R
o e e e T ... TOTALDE .. .
N© PR P . PUESTO ST s e PLAZAS . .|
1 __| Subsecretario de Desarrolio Empresanal Industnal [y P
2 _-1. Auxiliar Administrativo . - ... . T 1-
3 | Director de Estrategia de | lnverslén . i
‘|- 4--1 Jefe de:Departamento de Estrategnade Inversném A
5. | Jefede DepanamentodeSggunmento dePfoyectosdelnversxén L
6 | Director de Proyectos Sectoriales. . - ° . 1 g
117+ | Jefe de Departamento AutometnzyMetalMecémco - T 1
8 | Jefe de Departamento Forestal y Agroindustrial. o 1
9 | Jefe de Departamento de Tics y Aeroespaclal o
10 | Auxiliar Admiinistrativo - 1
11_1 Director de Promocion. 1
12 | Jefe de Departamento de PromoaényProspeocién 1
12_| Director de Desarrollo Empresarial. : ot
14 | Jefe de Departamento de Agrupamientos lndustna!es o
15 | Auxiliar-Ténico. 1

W
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k1'6 ) wbwvire&orv de COhé}cio Extéﬁon — B
17 | Jefe de Departamento de Comercio Exterior. i S |

Descripcioén de Puestos de la Subsecretaria de Desarrolio Empresarial industrial.

o

® Noo

10.
11

12,

13.
14.

15.
18.

17.
18.

19.
20.
21.

22,

Area finterna)

_ mqsiderandq {os factores que hacen posible 1a realizacitn-de

Subsecretario de Desarrolio Empresarial Industrial.
“Planesr, dirigir, controlar y evaluar ias actividades de promocion industrial, comercial y

Objetivo y el extranjero, con el propdsite de inducir e incentivar la instalacién y operacion de las empresas con inversion |
extranjera directa en el Estado de Durango, asi como promover ias exportaciones deios pmduﬁos elaborados :

Jerarquia - Director de Estrategia de lrwgrsién. -
Puasto(s) Inferiorfes): - Dirocior e BXO yectos Sectorisies.

* Director de Desarrolio Empresarial.

_Director de Comercio Extenor ‘

Funciones y Responsabilidades
Coordinar acciones que contribuyan a fortalecer fas capacidades competitivas, bajo una éptica transversal, sectorial y/o regional,
a través del disefio, ejecucién y seguimiento de politicas, acciones y proyectes que fomenten el crecimiento econdmico y la
productividad del pais.
Representar al Estado en los distintos fores internacionales en materia de inversién extranjera, asi como, en su caso, coordinar
® implementar los compromisos asumidos por auestro pais en tales foros. :
Conducir la evaluacidn de ios proyectos de inversidn extranjera que se presenten a la y supervisar su instrumentacion.
Autorizar a las personas morales extranjeras para establecerse en la Repliblica o inscribirse en €l Registro Ptiblico de Comercio,
de conformidad con 1o previsto por 1a Ley de inversion Extranjera en concordancia conia Ley General de Sociedades Mercantiles
y demés disposiciones aplicables. R . PR
Participar con las acciones que permitan atraer y retener la inversion extranjera en México.: o
Conducir las acciones para la publicacion de ia informacién, de forma oportuna en materia de inversion extranjera. .
- Formular politicas que contribuyan a elevar {a competitividad, productividad, eficiencia v calidad de ias industrias figeras,
Disefiar y proponer politicas piiblicas que promugvan la modernizacion y operacidn eficiente del ‘comerciointerior, la innovacién,
‘el desarrolio fogistico y de cadenas de suministro y el sector de tecnologias de informacién y: servicios ‘relacionados,
implementarias, difundirias y evaluarias en coordinacion con los entes publicos y privados. e
impulsar ia competitividad del pais en materia de comercio exterior, mediante el disefio instrumentacién y evaluacién de fa
normativa de los instrumentos de comercio exterior, y a través de fa revisién y simplificacion de ia estnictura arancelaria, de
regulationes no arancelarias y de programas de fomento. ...+ o L :
Presentar para aprobacion del Secretario los estudios y proyectos, que elaboren las unidades adscritas a Ia Subsecretaria.
Coondinar, dar seguimiento y supervisar &l proceso de otorgamiento de los incentivos y apoyos para {a instalacién y operacién
de las empresas, de conformidad con lo dispuesto en {a legisiacién vigente. . i
Realizar 1a revision documental del cumpliniiento de las obligaciones de las empresas, los convenios de incentives celebrados
en relacién con fas inversiones aplicadas, empleos generados y ofros compromisos adquiridos en los convenios.
Coordinar ia actualizacién de {a base de datos de fas inversiones enel Estado. . .
Coordinar 1a actualizacién constante del historial compieto de todos los apoyos proporcionados a tada una de las empresas en
reacién con su instalacidn y operacién en el Estadoe de Durango. ) )
Participar en las reuniones con los inversionistas en fa fecha y-hora en que sea -necesario de’ conformidad con {3 agenda
establecida por los empresarnios. - - : Ce SR e . o :
Apoyar a las empresas para su instalacién e inicio de operaciones, de conformidad con fa nommatividad vigente y los convenios
que con efias se formnalicen. - P : i R e :
Promover y apoyar la patticipacién de empresas focales y nacionales en'la actividad exportadora. :
Analizar ia informacion estadistica sobre emple, para informar al Secretario sobre fa sitaacion que en estamateria prevalece
en la Entidad, a efecto de proceder a {a aplicacion de !asacciopesquesemﬂsidar_enpeﬁinmﬂes.‘f AEEREEER S '
Asegurar 1a generacién de informacidn sustantiva de los paises; regiones del mundo, sectores de {a economia, empresas,
comercio internacional, inversion extranjera y demds factores felevantes para.ios planes de frabajo de ia Secretaria.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior i iato. -
Supervisar, inspeccionar y vigilar que tas dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

esos en cumplimiento con i nomatividad y iepistacisn

Lasvdemésquesederivende!anamralezadeipues!o ylasqneseanenomhendadas'perelsqpeﬁarinmeﬁa{o. .

Comunicacién intema y Externa
Motivo :

Secretaria de Desarrollo Econémico. B - ‘Recibir instrucciones e informar resultados.

e _—————————————————————— S
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Secretaria Panic'ular
Secretaria Técnm

- \locero.

Direccion Administrativa. -

. Direccitn de Proyectos Sectoriales.
" Direccién de Desarrollo Empresarial.

Direccién de Estrategia de Inversion.
Direccién de Promocion.

. Direccion de Comercio Exterior. .

Departamento Automotriz y metalmemimco‘

" Departamento Fomtalyi\gromdustnal o

S ok N

Departamento de TIC'S y Aeroespat:ial
Departamento.de Promocién y Prospeccion.. . . .
Departamento de Estrategia de inversion.-

Departamento de Seguimiento de Proyectos de lnversién.. .

Departamento de Agrupamientos industriales.
Departamento de Comercio Exterior. .
Auxiliar Técnico. .

Auxiliares Administrativos.

Area {externa) )

Secretarios de estado Estatal y Federal.

Cénsules nacionales y extranjeros.

Presidentes municipales. - .

Delegados de dependencias y fedeiales
Dependencias federales de promocidn de inversion.

Lideres de camaras y orgamzauones empresariales ydei sector

social.
Empresarios.

,Atender solicitudes y propuestas

. Dirigiry sgpérvi_sar ia operacion de los pro_gramas detdrea,

Dirigir y supervisar ia opé'rat_:ién de los pfdgfamas del éfea.;

Motivo
Coordinar acciones.

Promover al Estado de Durango.

Coordinar acciones.

Coordmar acclones

Conocimientos Basicos
e Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Extenor Llcenaado en Admmistrac:én. lngemero

Industrial, Licenciado en Economia.
e  Dominio del idioma Inglés. =

*

dependencias de gobierno.
Autonomia.

Dirigir.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.
Capacidad para resoiver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

® & & & 0 0 0

: Auxmar Adminiswaﬂvo

" Apoyar en las funciones admm;stfatwas y de, mhqones pubhcas que requlera el Subsecretano para fa

Experiencia en acciones de promocnén econémm y comercio mtemacmnal dentro de empresas particulares o en

Responsabilidad, honesbdad confiabilidad, amabilidad yvalores humanos:

Funcmnes y Respombilldades

destinatario no pued der dicha ik

Subsecretaria de Desarrollo Empresariat Industrial.

Capturaf en Ia computadora iodos los documentos y presentaciones que le encargue el Subsecmtano
Apoyar al Subsecrétario en la organizacisn y seguimientode Su agenda de trabajo.
_Recibir las llamadas telefonicas para ef personai de la Subsecretatia asi como tomar recado de los asuntos cuando el

Digitalizar y ordenar los convenios de incentivos celebrados con las empresas.
Mantener-actualizados . ios expedientes fisicos’'y e!eclrbmeos de las empresas beneﬁclanas de los programas de la

Apoyaren fa Iogisﬁca de los eventos que reahee fa Subsecreiarla de Desarrolio Empresarial Industrial.

~Menual De Organizacion -Dezisa-get;mtaﬁd De:Desarrollo:Econémico
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7. Recibir, atender y en su i:aso canalizar a las personas que solfciten la atencién del Subsecretario o cualquier otro-funcionario
de la Subsecretaria, o requieran un servicio de la Subsecretaria. En caso de que el funcionario no se encueiitre presente y no
haya quien pueda atender a! solicitante, tomar recado del asunto para que posteriormente se reporte y proporcione:el-servicio
que se solicita. e A

8. Archivar los documentos y llevar el control de fos archivos fisicos de la Subsecretaria. e _

- 9. Apoyar al Subsecretario en la ejecucién de ias labores de tipo administrativo que se requieran para él buen funcionamiento de
la Subsecretaria. . R

10.  Apoyar al personal de la Subsecretaria en la organizacion, convocatoria y realizacién de reuniones, cursos’y todo tipo de eventos
de la Subsecretaria. ’ TR e T

11.  Apoyar al Subsecretario en ia captura y actualizacion de los formatos y registros de transparencia y-acceso :a la informacion

12.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven:a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con a normatividad y legislacién
aplicable. ' T

13.  Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomenda'das- p‘ore‘l superior inm‘gdiafb; R

: - Comunicacion Internay Externa. = ¢ -
Area (interna) Motivo T

Secretaria de Desarrollo Econdmico. _ Apoyaren los programas del drea. - - RN i
Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial. Recibir instrucciones, apoyar e informar resultados. = © .-
Secretaria Particular y Secretaria Técnica. ‘ R R S
Vocero de Comunicacién Social. Apoyar en los programas del drea.
Direccién Administrativa. - '
. Area (interna) .~ Motivo

Direcciones de la Subsecretaria de Desarrollo Empresarial

Industrial, : Apoyaren los progranjas‘dglﬁa‘nrea-.‘l : "

g;;;arg:::;?tlzz ust‘:a . la Subsecretaria de Desarrollo Apoyaren los programas del afea. - - -

Area (externa) e e Motivo

Secretarios de estado Estatal y Federal.

Cénsules nacionales y extranjeros.

Presidentes municipales. ) ) ) !
“* Delegados de dependencias y federales. T T D

Organismos y Dependencias Federales relacionadas con la Apoyar en los programas del drea. . .~

_economia y atraccion de inversiones. B e T

‘Lideres de camaras y organizaciones ‘empresariales y del

sector social.

Empresarios.

Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingte. .
Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresi6n oral y escrita.
Facilidad de redaccién.
Dominio de los programas basicos de computacién. -~ . L . )
" Conocimiento de operacién de conmutador telefénico, fax, copiadora y otros equipos de oficina.

s .

No;nul‘;l;:el Director de Estrategia de Inversion. ' L o .
T TEjecutar, controlar y evaluar las actividades de promocién industrial, comercial y de servicios, en el pais y &l
Objetivo extranjero, con el propésito de inducir e incentivar la instalacién y operacién de las empresas con inversion _
extranjera directa en el Estado «de Durango, asi-como promover a las empresas duranguenses en e} plano :
e Adscripcion: - Subsecretaria de Desarrollo Empresarial |
Sl " ... .- Puesto Superior: Subsecretario. ., . .. .- :
© Jerarquia _ Nombre del Puesto: irector. :

* Jefe de Departamento de Estrategia de Inversion.

.., Fuestols) Inferior(s): | Jete de Departamen de Seguimiento de Proyectos d

Funciones y Responisabilidades . -

,}.quualzoe: Organizacion De-La Secretaria-De.Desgrrollo:Econémiico



“‘Paiticipar en ef establecimisiito y fortalécimisnto d& fos ‘biganes:comités: fo

O’ Mecanisios itucionales en
thateria de competitividad, y en su caso coordinar su operacion y mejora. : A -

2. Conducir las acciones de seguimiento a los acuerdos tomados en los érganos, comités:: foros temiéticos o mecanismos

" interinstitucionales en‘materia’de competitividad. - <" . 1T Lo oniToa S e o

3.  Proponer acciones que permitan posicionar al estado en los indicadores de competitividad que’ emiten los organismos

: nacionales e internacionales. . S P S A E

4.  Ejecutar los lineamientos de politica en materia de inversién extranjera. R e

5.  Representar al estado en los distintos foros internacionales en materia de inversién extranjera; asi cormo, en-su ¢aso, coordinar
e implementar los compromisos asumidos por nuestro pals en tales foros. - . - LT e e s -

8.  Participar con las acciones que permitan atraer y retener la inversién extranjera en Durango.

7. Conducir las acciones para la publicacion de la informacién, de forma oportuna en materia de inversién extranjera.: _ -, -

8. Investigar, analizar y difundir actividades en materia de inversionextranjera.” = = -~ . ¢ L s

-9, - _.Generar estrategias para promover y facilitar la atraccion de inversion nacional.y extranjera en distintas regiones, principaimente
en los sectores estratégicos definidos en el plan estatal de desarrollo para incentivar la creacién.de empleos que contribuyan a
mejorar la calidad de vida y favorecer el desarrolio econdmico del Estado. s T

10.  Coordinar las acciones entre posibles inversionistas'y los diferentes actores piiblicos y/o privados que inciden en los procesos
de negocios en materia de inversién extranjera directa, o que son relevantes para rhaterializar los proyectos dé inversion.

11.  Establecer vinculos de colaboracion con el Gobiemo' Federal y los Gobiernos Estatales, asf como con Gobiemos extranjeros,
con los sectores industriales y académicos nacional e interacional, con el fin de establecer esquemas de colaboracién que
permitan el desarrolio de proyectos de negocios en materia de inversion extranjera directa y la generacién de informacién

. estratégica. .= . L e T L . R :
"12. " Desarrollar un programa de promocion de los sectores econéimicos’ que contribuya al fortalecimiento de la cadena de valor e
incremente la competitividad del sector industrial. ) i ) T e
13.  Implementar estrategias de marketing para promover el Estado’de Durango como destino’ emergente para oportunidades de
. negocio en México.. . = T
14, Informar, asesorar y brindar atencion a inversionistas extranjeros potenciales para el desarrollo de sus proyectos-de inversion
en la entidad. . : . R
" 15. " Generar alianzas estratégicas con ‘cdmaras’ conierciales, embajadas, consulados: centros ‘de formacién tecnolégica y
universidades para dotarlas con informacion relevante del Estada de Durango como destino de inversién. = " C.
6., Registrar y dar seguimiento a las iniciativas de proyectos de inversion potenciales y confirnadas en el Estado, i
" 17.  Brindar apoyo para la ‘gestion de trémites ante diferentes.instancias para facilitar la instatacion y operacion de
extranjeras en el Estado. L T I B R s e e
18. Generar y proporcionar al inversionista toda:la informacién econémica que requiera antes, durante y después de instalar un
"7 proceso productive en’ el Estado; con objeto de facilitar ¢on informacién oportuna una decision positiva para instalarse en el
*19. ~ Planear y coordinar giras'y reuniones en el dmbito nacional y éxtranjero para promocionar af Estado ¢ impulsar €l comercio
exterior. Lo . o ) o A A
'20. Atender las misiones émpresariales y consulares que visiten al Estado, asi‘como a inversionistas extranjeros en busqueda de
. oportunidades de inversion. I TR Ok AR
21, Progiamar.y coordinar, junto’ con la’ Secretaria de Economia y’ asociationes comerciales la_participacién de empresarios
7 duranguenses e ferias, misiones comerciales'y encuentros de negocios en'el extranjero. T T L T
22, Dirigir la revisioh documental del cumplimiento de las obligacionies de las empreésas, los convenios de incentivos
... felacion con las inversiones aplicadas, empleos generados y otros compromisos adquiridos en los convenios.
123, _Dirigir'la elaboracion'y actualizacién de la base de datos de las inversiones en ef Estado. D
"' 24. " Dirigir la actuializacién constante del historial completo de todos los apoyos proporcicnados a cada una de las émpresas en
relacién con su instalacién y operacion en el estado de Durango. - L R S o .

25. Participar'y apoyar en fas reuniones con los inversionistas en Ia fecha'y hora en que ‘sea Tnecesario de conformidad con la
agenda establecida por los empresarios. . . e Do

26. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades qiie le sean designadas se liéven a cabo dé ‘manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nommatividad'y legislacion
aplicable. ) Lt e T IR L R A D e e b

27. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto 'y las que sean encomendadas por el superior inmediato. < .0

Comunicacién Interna y Externa -
Area (interna) T T Motive .
Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial. . Recibir instrucciones e informar resultados. . ..
Jefe de Departamento de Estrategia de Inversién. * ~- - Girar instrucciones y supervisar. .
Jefe de Departamento de Seguimiento de Proyectos de
Inversién. . . SR e e e
Direccidn Administrativa. . .
Direccién Juridica.: -~ - . . . .. . ... . Coordinaracciones.
Area (externa) Motivo
Céarnaras ?'org’ahismos empresariales: - ° e W Operal‘bl’dg\,ral;nba‘sde‘lkérea, .
Empresarios. ) . ) » e
Dependencias federales relacionadas con ia economia y Coordinar acciones. . .. . R
atraccidn de inversiones. . ) - o

Conocimientos Béasicos -

"“Manual De Organizdcion De La Secretaria De Désafrollo Econdmico
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.. ..V‘anencnado en Relacxones mtemactonaies. Lmem:ado en Comerclo E:denor Llc,encnado en Admmlstractén ingemero
Industrial, Licenciade en ‘Economia. S ey e e, .
Dominio.del idioma Inglés. Co
Expenenma en acciones de pmmomén ewnémwa y comeruo mtemaclonai dentro de emprsas pamculanes o en
_dependencias de-gobierno. . ) R
’ Responsabihdad honestidad, conﬁabihdad y amabﬂidad
Buen trato con las personas. '
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expr&sién oral y esuita.

PP

-i

Nombredel * - Jefe de Departamento de Estrategia de ‘m"s"'"

' Objetivo Operaf {os programas de apoyo a fas empresas para el desarrollo de proveedores y elevar la compe

T calidad dé os productos elaborados enel Estado. o
X " Direccion de Estratagm de lnversuén.

Ditedor

Jefe de Depauamenﬁo

) No apllca :

Jerargquia

’ funciones y Respousablhdadas '
" Definir el Programa Operatwo Anual y el anteproyecto d de Presupueslo desu érea y presentario al Director que fe ‘comesponda
o al Secretario, para lo conducente.
Coordinar las actividades de su drea con las demds areas, para el cumplimiento de 108 objetrvos dela Secretafia
informar del funcionamiento de su Area en ios téminos y plazos establecidos. ’
Promover la capacntaaén permanente: delpersonal a su cargo para el desarrollo profesional y lamejora continuaen la prestac:én
de sus senvicios. -
‘Acordar con su superior. jerarquico, la resolucu‘m de los asuntos cuya tramdactén se encuentne dentro de fos” émbltos de su
competencia. .
Emitir los dictimenes, opumones e mfom\es queles sedn sohckados porsu supenor ;erérquwo o
Realizar la revision documental del cuniiplimiento de Ias obligaciones de las empresas, 10s convenios de mcentms aelebrados
" en relacion con las inversiones apficadas, empleos genersdos y otros compromisos adquiridos ¢ en fos eonvenm o
Elaborar y mantener actuafizada fa base de datos de 1as inversiones en el Estado.

" ‘Solicitar a. otras 4dreas de la Sitbsecretaria y de la Secretaria ia informacion necesaria para | tener el historial con'apleto de todos
‘fos apoyos proporcionados a cada una de 1as empresas en relacion con su instalacién y "operacién en ef Estado de Durango.
_Participar y apoyar en {as reuniones con !osmvers:omstas en la fecha yhora en que sea necesario demformidadcon fa

agenda establecida por ios empresarios.

- Suscribir dos documentus elativos al ejercicio de sus attibuaones y aquellos que e sean sefialados por delegauén o les
"corfespondan por suplencia,

Elaborar y mantener actuatmaﬁos los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al piibfico del Departamamo
" Proporcionar, deconformidad conhsl:neamzentosdehsumdadasadmnshatwasmpetentade la Secretaria, la informacién,
_. datos, cooperacién, asesoria tacnica que le sea requerida por otras dependenmas y entidades de la admmsuauén pubfica
" estatalo por unidlades administrativas de la propia Secretaria. |
upervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se ﬂeven a cabode manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible 1a realnzauén de ‘procesos en cumplimiento con 1a normatividad y legislacion
aplicable.

_15. Las demds que se derivende fa naturaleza del puestoyhsqqesean enoome_m_jadas porel supgnor_mmed:ato.

. . Comunicacidn interna y Externa
Areainterna) Motivo
Subsecretario de Desafmﬂo Empresarnial industml
Direccion de Estrategia de tnversion. . Redbmnstmwonesemfomarmtadas
Direccidn Administrativa y Direccién Juﬁdm Coordinar acciones.
Area {extorna) Motivo
Céamaras y organismos empresariales. o :
Empresarios. Promcver fa inversién.
Dependencsas federales feiauonadas ©on fa eeonomia y
atraccidn de inversiones. mm acuones.
Conocﬁnienhs Bisicos
« Licenciado en Relaciones lntemacuonales Lwenuado en Gomeruo Exterior, Licenciado en Admmistramén ingeniero
industrial, Licenciado en Economia.
e  Experiencia en acciones de promocién econémica, dentro de empresas particulares o en.dependencias de gobiemo
»  Mentafidad analitica.
»  Buen trato con 1as personas.
» Capacidad para resolver problemas.
»  Facilidad de expresion oral y escrita.

——W
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Puest Jefe de Departaménto de Seguimiento de Proyectos de Inversién.
l;bjehvo " Ejecutar y controtar las actividades de seguimiento a fos inversionistas instalados en
T >vinculos con organizaciones, cdmaras Y asotciaciones empresariales con el fin de apoyar e el segumento
ién
Jerarquia -

Nombre del Puesto: JefedeDeparhmento e
iofs) Inferiorles): Noaplica

" Furiciones y Responsabilidades
Dar seguimiento atos proyeitos de inversion nacional y extranjera en Durango. o
Actualizar peribdicamente eventos de promouén en los que Dutaugo pueda paruclpar buscando los objetlvos de vinculacion,
promocidn e inversion para ef Estado.
Gestionar apoyos y la agilizacién de tramites ante dlferemes mstanuas para facilitar Ia mstalaclén y operaci6n de las empresas
extranjeras y nacionales en et Estado.
Participar conjuntamente con las embajadas y consulados, asociaciones empresariales y camaras de’ comerclo de México en
el'mundo y viceversa, para promover a Durango en ferias, exposiciones, misiones comerciales y proyectos de inversion.
Convocar a encuentros empresariales nacionales y del extranjero; con el fin de que intercambien expenenmas y lograr atraer

- inversiones en beneficio del Estado.

Coordinar las actividades de su rea con las demas areas, para; el cumplimiento de los objetivos de Ia Secretaria
Recabar, procesar y sistematizar la informacion de los municipios para facilitar la instalacion y operacion de {as empresas.
Elaborary mantener aduahzado el mvenlano de los tenenos edtﬁcuos y naves dtspomblas para uso mdustnal comerc;al o de
servicios. .

* Informar del funaonam»ento de su area en los términos y plazos establecidos.
Acordar con su supemt ;etérqunco la resolucién de !os asuntos cuya tramttac:én se encuentre dentro de !os émbltos de su
competencia. -
Emitir los dlcﬁmenes. opmlon&s e informes- que les sean solicitados por su superior jerarquico.

_ Suscribir los documentos refativos al eyemcuo de sus atnbuclones y aquellos que les sean’ seftalados por. delegamén o les
‘correspondan por suplencia. )
Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al pubhco del Departamen(o

" - Participar y apoyar en las reuniones ‘con lps mvetsiomstas en e fecha y hora en que sea neoesano de conform:dad con la

agenda establecida por los empresarios.
Proporcionar, de conformidad con fos ineamientos de las umdades administrativas competentes de la Secretaﬂa. la mformacion. :
datos, cooperacién, asesoria técnica que le sea requerida por otras dependenaas y ermdades de la admumstracién pliblica
estatal'o por unidades administrativas de.la propia Secretaria. -
Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
. considerando !os tactores que hacen posuble la realizacién de pmoesos en cumplmenlo con'la normattvndad y Ieglslaclon :
. aplicable:
Las demds que se denven de la naturaieza del puesto y fas que sean enoomendadas por el supenor mmednato o

Comnnicacién Interna y Externa

Area {interna) » Motivo

Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial.

Recibir instrucciones € informar resultados.

Director de Estrategia de Inversion.

Diretcitn Administrativa. . . )
Direccién Juridica. [ ' Coordinar acciones.
Area (externa) Motivo

Cémaras y organismos empresariates. Operar programas del drea.

Empresas.
Depandencias federales telamnadas con la economia y
atraocion de inversiones. Coordinar acciones.

b4

Lwemado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en Administracién, ingeniero
industrial, Licenciado en Economia, Licenciado en Mercadotecnia.

» Y_Expetmmenpmmménymgmm

. Capaaﬂadparatesoiverprobhmas

. Facﬁidaddeexpmsaénotalyesuita
WM DirectorderyectosSectomlss

Puesto

" Manual De Organizacion De La Secretaria De Desarroflo Econémico
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jecutar, controlar y evaluar las-actividades de promocion industrial, comercial y de servicios, en el pais y el
: extranjero, con el propésite de inducir e incentivar la instalacion y operacién de las empresas con inversion

Objetivo “ extranjera directa en el Estado de Durango asi .como promover a las empresas duranguenses en el plano ;
.internacional. ) o R :
Area de Adscripcion:. - Subsecretaria de Desarrollo resanal Industrial. e
-~ Puesto Superior: - ; :
— ..N_ombre_ delPuesto:
Jerarquia | “ Jefe de Departamento Automotnz Metal Mecanico.

. . .z Jefe de-Departamento Forestaiy Agromdustnal
Puesto(s) Inferior(es): - Jefe de Departamento de TIC’S y Aeroespacial.
; Auxiliar Administrative.

Funciones y. Responsabilldades
Coordinar acciones para gue los sectores publico privado y social elaboren agendas transversales sectoriales y. regionales de
_competitividad, entre dependencias y entidades del gobiemno.. -
Elaborar documentos con el seguimiento a las lineas de accién de los proyectos sec!onales relaclonados con’ el tema de
. competitividad. .
Desarroliar, proponer e |mplementar acclones y estrategsas sectonales y de oooperac;én |ntemac|ona| almeadas con el Plan
- Estatal de Desarrollo. .
.. Promover ia relacion que pemita el lnterumbm de. mfonnacaén y de esfuerzos entre las dlfenentes dependenclas mumclpales
estatales y. federales. para identific car oportunidades de negocco, inversién y crecimiento de los sectores prioritarios del Estado
de Durango.
Impulsar el desarrollo de estrategias, planes y programas sectoriales y de cooperaclén lntemaclonal almeadoscon los objetivos
de desarrollo econémico y con los esfuerzos de las demas 4reas de.la SEDECO. .
.. B Promover la estrecha ‘coordinacién de las.dreas a su cargo con otras Subsecretarias y Dlreccnones y dependencnas afines del
sector asignado, con el fin de lograr el desarrollo adeouado de los proyectos y el curnpllrnlento de los objetivos del Plan Estatal
de Dasarrollo.

-

Moo

b

7. . . Establecer procesos eficientes y eficaces. de recopllaclén de mformaclén y conoclmlento provemente de las dlshntas geografias
. e industrias para producir materiales especializados con enfoque sectorial y de comercio internacional. .

8. Asegurar el suministro de informacion y. asesoria especializada a empresas de los sectores prioritarios mteresadas en realizar

. una.inversién, con el fin de dmglrlas adecuadamente y ayudarlas,a mejorar su poslclén competitiva. ...

9.  Vigilar que los proyectos de inversién se vunculen con los sectores prioritarios de mterés Estatal para el fortalecnmnento dela

_..cadena de valor. .
10 Establecer los canales de atencidn de las sollcltudes de informacnén mtema o extema, relaclonados con los (emas de carécter
“sectorial, de modelos de negocios que competan a‘la Direccién de Proyectos Sectoriales.
-~ 11.. . Dirigir 1a elaboracién de estudios sectoriales que permltan detectar oportumdades especlficas de negocios relacionados con
... . . proyectos de atraccién de inversion nacional y extranjera.. - . ..
12. Participar y apoyar en las reumones con los mvetsnomstas en. la fecha y hora en que sea neoesano de confonmdad con la

: A3 Supennsar .inspeccionar y. v:g:lar que la's aéﬁwdades que le sean dengnadas se Ileven a cabo de manera pertmente
considerando los factores que hacen posible la realizacién de prooesos en cumplimiento con la normatlwdad y Ieglslaclén
aplicable. . " :

14. Las demés que se denven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmedtato

. o Cc;munizaciésf Interna y Externa

Area (interna) ' Motivo .

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial industrial. -7 Recibir mstrucclones [ mformar 2
Departamento Automotriz y Metaimecénica. :

Departamento Forestal y Agroindustrial. - .. < - = o+ Girar instrucciones y supervisar la operacxbn de los programas
Departamento de TIC’s y Aeroespacial. ] del drea.

Auxiliar Administrativo. o .

Direccién Administrativa. . . BoRns

Direccién Jurldica. Coordinar acciones.

Area (externa) e e Motivo'

Camaras y organismos empresariales. : .

Empresarios. Atender solicitudes y propuestas.

Dependencias y organismos oficiales para la generaclén de .

informacién y estadistica. Recopnlar y analizar informacién.
h o  Conocimlentos Bisicos

e Licenciado en Economia, Li iado en Relaci It alés.hcenﬁado en ',CQ; erci l“' d

en Administracién, Licenciado en Administracion Financiera, Ingeniero Industrial.

s Experiencia en el manejo estadistico de datos econdmicos, analisis dé Ia mformaclén
proyecciones econométricas, prospeccion econémica y planeaci6n éstratégica.

»  Mentalidad analitica.

o Buen trato con las personas.

constriicéion de indicadores,
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» . Capacidad para resolver problemas.
¢  Facilidad de expresién oral y escrita.

“Nombra el
Puesto AuxmarAdmlmstratwo‘ . i s . -
- Objetlvo Co nlabores admi lstratlvas queles nsohc:tadas N
] DlrecciéndeProyectos Sectoriales,
. -Jerarquia .. .

Funclones y Responsabslldades

.. -Elaboracion y control de Mmutaa
Llevar el control de nimeros de oficios atendldos

... Actualizacién de Directorio de Contactos de-la industria. maqulladora y manufaoturera de Ia reglén Durango Centro
Digitalizar y ordenar convenios, contratos celebrados por {a Direccién de Proyectos Sectoriales. . .

. Operar el archivo documental fisico y dlgltal de-los expedientes administrativos y de inversion-de la Dxrecclon de Proyeotos
Sectoriales :
Escanear los documentos para su mtegraclon en e! arch:vo electrénlco de ia Dlrecclén de Proyedos Sectonales =
Enlace con la Asociacién de Maquiladoras de Durango y empresas de manufactura de.la neglén oentro para. actuahzaclén de
datos e informacion técnica parala elaboracnén de fichas. .
Apoyar al Director en la elaboracion y seguimiento.de trémnt&s admcnistratlvos vnétlcos. suf cuencla presupuestal

-Recopilar y mantener actualizada la informacién sobre los; sectores automotrlz y-metal mecénlco forestal y agro industrial,
Ztecnologias de ia informacién. y aeroespacial, s 1
Seguimiento a la comprobacién de inversiones denvados de los convemos de |noent|vos a cargo de la Dlreoclén
Enlace de vinculacién con dependencias municipales y estatales que -tengan que ver en los proyectos de mverslén
Apoyo en la coordinacion, logistica de Agendas de promoclén - TR e

. Seguimiento a proyectos de colaboracién. . - :
Auxiliar al Director en el proceso de apoyo y seguamlento de empresas de nueva mstalaclén (] remverslén, regulaclon&s
requisitos. I .

-Apoyo en los proyectos de.proveeduria y cadena de valor de Ia reg:on Durango Centro
Recopllaclén y actualizacion de informacion del sector automotriz y metalmecdnico.
Supervisar, inspeccionar y.vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo. de manera pertlnente‘

3 .. .~considerando :los factores que hacen. posible la reaiazaclon de prooesos en cumplimnento con la normatlvidad ¥y legislacuén
. . aplicable. .. o
18. Las demds que se denven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el supeﬂor mmedlato

©O®. N mawp=

PO
NeO
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sw
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o

-—h -t
No

: CQmunicaciénflntemay Externa
Area (interna) o o:-Motive
Secretarfa de Desarrollo Empresarial Industnal
Director de Proyectos Sectoriales”

Recibir instrucciones, apoyar e iffformar. ~ -

Area (externa) Motivo
Emprendedores, empresarios, camara . y. organismos »
empresariales. ’ SRR P
Dependencias de los gobiemos federales, estatales y Apoyar en Iosprogram;gdgl é' 3 : SRR .
municipales. o ’ et o
S - Conocimientos Basicos
e  Manejo de equipo de oﬁcma
e Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sent:do oomunyamab:lldad
e  Capacidad para resolver problemas.
e  Seguridad personal. LR e e
- o:  Facilidad de expresién.oral y escrita.. .. .. g -
¢  Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un. pian general de acclén
e . Capacidad para concmaryannomzar situaciones conﬂwt;vas e DT g
»  Flexibilidad para adaptarse:a situaciones imprevistas. - -
e  Control de gestidn.

No;::;et :e' Jefe de Departamento Automotriz v Menl Mecamco - :

C I 'Impulsar ia generamén de conocimiento il y especxahzado por mdustnas del “sector automotriz y
Obijetivo metalmecénico, para desarrollar estrategias.en el.sector; .asi. como_asesorar.y colaborar en proyectos de ;
L ___exgortacuén ints i ¢ Cion de inv [

SRR Area de ‘Adscripcid|
“Jerarquia- -

- Manual De Organizacion Dé La Secretaria De Desdrrofle Ecornémico
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o(s) Inferior(es):  No aplica_

Funciones y Responsabilidades

Dirigir iniciativas que penmitan el entendimiento situacional y prospectivo de fas industrias del sector, para aportar conocimiento
sectorial profundo que sea dtil para el desarollo de estrategias y proyectos.” B E
2. Asegurar el desarrolio de estrategias sectoriales que permitan la alineaci6n institucionat en torno & Industrias especificas.
3.  Dirigir el disefio de proyectos competitivos derivados de las estrategias sectoriales y su implementacién en coordinacién con
otras unidades administrativas. o e L iy
4.  Coordinar ia partticipacién de los grupos sectoriales en pn:qcec:to‘s| de exportacitn, intérnacionalizacion e inversién, de forma que
aporten valor estratégico para la definicion de planes de accién especificos, para la ejecucion de proyectos, al igual que para
" dar recomendaciones y hacer propuestas sobre el nivel dé involucramiento 'y atencién de iniciativas de exportacion,
internacionalizacién e inversién en general. :
5.  Planear y colaborar en proyectos regionales'y nacionales a fin de que se desarrolie con la cadena de valor.
6. Coordinar la deteccion e integracion de proyectos econémicos sectoriales estratégicos que detonen o impulsen sectores de la
economia para contribuir al desarrolio econémica del Estado. e ' o
7. Vincular, en conjunte con las institiiciones educativas y de investigacian, camaras, organismos y agrupamientes empresariales,
) los proyectos potencialesa desarroliar. - T Pt : : ) :
8.  Dirigir la elaboracién de matériat sectdrial que sea apto para realizar las actividades de promocion, asesoria o atraccién de
) inversiones, en coordinacién con las demas dreas involucradas, con el fin de lograr el adecuado desarrollo de proyectos y el
cumplimiento de-los objetivos del Pian Estatal de Desarrolio. Lo )
9.. - Participar en la definicion ¥ seleccién de eventos nacionales e internacionales que tengan relevancia trascendental en el sector.
10. Interactuar con los gobieros de los estados, asf coma con losi organismos empresariales, a través de la participacién activa
con la finalidad de facilitar ta concrecién de los proyectos estratégicos de su dmbito. : o :
11. Aplicar correctamente ‘los recursas destinados -a ‘los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y las demds disposiciones. aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
12. Participar y apoyar en las reuniones con los inversionistas en Ia fecha y hora en que sea necesario de conformidad con la
. -agenda establecida parlos empresarios. AR C S .
13.  Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su drea'y presentario al Director, para lo conducente.
14. - Coordinar las actividades de su 4rea con las demas éreas; para el cumplimiento de los objetivos de |a Secretaria. -
15. informar del funcionamiento de su area en los términos y plazas-establecidos. IR
16. Acordar con su superior jerarquico; la resolucién de-los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de-los ambitos. de su
-~ 47.  Emitir los'dictamenes; apiniones e informes que'les sean solicitados por su superior jerarquico. - C -
18. Supeivisar, inspeccionar y vigilar que fas dreas oactividades que-e sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiente con la normatividad-y legislacion
19. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
- Comunicacién Interna 'y Externa
Area (interna} ©'Motivo ‘
‘Subsecretaria de Desarrolio Emptesariat Industrial. : L . Sl e
Direccién de P tos Sectoriales. . e Reeibit instrucciones e informar.
Direccitn de Estratégica de Inversion.
Direceién de Promocion. R
Diteccion de Desarrolio Empresarial.. Coardiniar Acciones.
Diseccién Administrativa y Direccidn Juridica. L
Area (externa) Motivo
Céamaras y organismos empresariales. ) -
Em fios. . .. Atender soficitudes. y propuestas.
Dependencias y organismos. oficiales para la generacién de . S S
informacion y estadistica. - S - Recopilar y analizar infarmacidn.
Conocimientos Bisicos.

e Licenciado en Economia, Licenciade en Refaciones Intemacianales; Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado
en Administracién, Licenciado en Administracién Financiera, Ingeniero industrial. ER TR

«  Experiencia en ekmanejo estadistico de datos econémicos; analisis de Ia informacién, construccién dé indicadores,
proyecciones econométricas, prospeccion econémica y planeacior estratégica. o .
Mentalidad analitica. :

Buen trato con las pefsonas. o

Capacidad para resolver problemas. = == .

Facilidad de-expresién orai yescrita. =~ ~° -

20 0 @

Norribre del . Jefe de Departamento Forestal y Agroindustrial. o -
ST impulsar 1a generacicn de conocimienta ttit v especializado por industrias del sector forestal y agroindustrial |
Objetivo - para desarrolfar estrategias en el sector; asi.como asesarar y-colaborar.en proyectos: de exportacion, -
... .internacionalizacién y atraccion de inversién extranjera aportando la pers -

—_— e —— e e e
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SBCRETANA
DE DESARROLLO

Jeramquia

Funclones y Responsabllldades .
Dirigir iniciativas gue permitan el entendimiento situacional y prospectivo de las industrias del sec'tor para aportar conocimiento
sectorial profundo que sea (til para el desarrolio de estrategias y proyectos.
Asegurar el desarrollo de estrategias sectoriales que permitan Ia alineacion institucional en torno a Industrias especificas.
Dirigir el disefio de proyectos competitivos denvados delas estrateguas seclona}es y su implementacion en ooordmaclbn con
otras unidades ‘administrativas.
Coordinar la pammpacrén de ios grupos sectona!es en proyectos de exponaclén internacionalizacién e inversion, de forma que
aporien valor estratégico para la definicién de planes de accidn espécificos, para la ejecucion de proyectos, al-igual que para
. dar recomendaciones y hacer propuestas sobre el nwet de mvolucramlento \2 atencuén de iniciativas de exportacion,
" intemacionalizacion e inversion en general.
Planear y colaborar en proyectos regionalés y nacionales afinde que se desarrolle con {a cadena de valor.
Coordinar la déteccion € integracion de proyectos econdmicos sectoriales estratéglcos gue detonen ° lmpulsen sectores de ia
economia para contribuir al desarrollo econémico del Estado.
Vincular, en conjunto con las instituciones educa!wasy de mves!lgaclén cémaras orgamsmosy agrupamlentos empresanales
1os proyectos potenciales a: desarrofar. ’
Dirigir la elaboracion de material sectorial que sea apto para “realizar las actividades ‘de’ promocxén asesoria o atraccién de
inversiones, en coordinacidn con ias demés areas involucradas, con el fin de lograr el adecuado desarrollo de proyectos yel
cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.
9.  Participar en la definicién y seleccion eventos nacionales e internacionales que tengan relevancia trascendental efi‘el sector.
10. * Interactuar con los gobiérnos de los estados, asi como ton los organismos empresariales, a través dela partxcrpac:bn acﬂva
_ con la finalidad de facilitar la concrecion de los proyectos estratégicos de su ambito.
11.  Aplicar. correctamente los’ recursos deshnados a los programas que tenga: encomendados, conforme a 1os manuales
“  correspondientes y las demas dxsposu:ton&e apl:cables procurando siempre la mayor eﬁc|enc|a eﬁcacla y cahdad en'su
) . desempefio. -
12." " Definir &} Programa Operatwo Anualy ei anteproyecto de  Presupuesto de su rea y presentarlo al Director, parafo conducente
13 Coordinar las actividades de su 4rea con las demés reas, para el cumplimiento de 10s objetivos deia Secretaria )

14.  Informar def funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos. ‘

156,  Acordar ¢on su superior jerérqmw, la resolucién de los' asun’tos ‘tuya tramltaubn se encuentre dentro de los émbttos de su
competencia.

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

7. ‘Participar y apoyar en'las reuniones con los inversionistas en 1a fecha y hora en que sea necesario de conforrmdad con la
agenda establecida por | los-empresarios.

18. Supenvisar, inspeccionar y vigilar que.fas 4reas o actividades que le sean desngnadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posnble la reauzacrén de prooesos en cumpln'mento con' la normatmdad y Iegxslacién
aplicable. ) o

19. Las demés ‘quese denven de Ia natura)eza de! puesto y fas, que sean encomendadas por el supenor mmednatc Co

-

TR

® N oo

e » Commicacién Interna y Externa
Areagintorna) Motivo
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial |ndusmal R . .
Direccién de Proyeclos Sectoriales. Recibir instrucciones e informar.
Direccion de Estrategia de lnversnén
Direccion de Promocion. . . T
Directitn de Desarrollo Empresarial. Coordinar Acciones.
Direccién Administrativa.
Direcciom Juridica. : -
Area (externa) Motivo
Cémaras y organismos empresariales.
Emp os. ’ Atender sohcltudes y propuesms
Dependencias y organismos cficiales para la generacién: de
informacién y estadistica, . Recomla;y analizar mfurmactdn
Conocluﬁenms Basicos

« Licenciado en Economia, Licenrdiado en Relaciones intemacionales, Licenciado en Comercio Extenor Lxcenclado en
. Administracion, Ucenc«adaeanm)stramén Fnanc;era Ingeniero Industrial,
. Expenencea en ‘el manejo estadistico de’ datos econdmicos, analisis de la mformaeibn ocnstrucclén de indicadores,
proyecciones econométricas, prospeccidn econémica y planeaaﬁn estratégica. = -
«» - Capucidad para resolver problemas.

m","‘:;:d - Jofe de Departamento de TIC's y Aeroespacial.

“Manual De Organizdtion De Lo Secretaria De Désdrrolfo Econdmico
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1 SECRETARIA’
- DE DESARROLLO
ECONOMICO

PARAW

Impulsar Ia generacu&n de conoc;maento 'u l'y espemallzado por lndustnas para desarrollar estrateglas en:
Objetivo : sectores especiﬁcos asi‘como asesorar y- colaborar en proyectos de exportaclon mtemaclonahzaclén y

Jerarquia

Funclones y Responsabltldades ‘

. 1. - Dirigir mlcsatlvas que perrmtan el entendimiento situacional y prospedlvo de las industrias del sector para aportar conoclmlento

sectorial profundo que sea Gtil para el desarrollo de estrategias y proyectos.

2,  Asegurar el desarrollo de estrategias sectoriales que permitan la alineacion institucional en. torno a Industnas especfficas.

3.  Dirigir el disefio de proyectos competitivos denvados de. las estrateglas sectonales ysu |mplementa<:|6n en. coordinacién con

~ otras unidades administrativas.’

4. Coordinar ia participacién de los grupos sectonales en proyectos de exporlaclén :nternacmnahzacnén e mvers:on de forma que

aporten valor estratégico para la definicion de planes de accion especificos, para la ejecucion de proyectos aligual que para

dar recomendaciones y hacer propuestas sobre el nivel de mvolucramlento y atenclén de -iniciativas. de. exportacién,
internacionalizacion e inversion en general. : :

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

Coordinar la deteccion e integracion de proyectos économicos sectoriales estratéglcos Que detonen o impulsen sectores de la

economia para contribuir al desarrolio econémico del Estado. ..

) Vmcular en-conjunto con_ las instituciones educatlvas yde lnvestxgactén cérnaras orgamsmos y agrupamlentos empresanales
los proyectos potenciales a desarrollar.

. Dirigir. 1a elaboracién de material sectorial que sea apto para reailzar las actlwdades de promoctdn asesoria o atraccion de
inversiones, en coordinacién con las demas areas involicradas, con el fin de lograr el adecuado desarrollo de proyectos y el
cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo. . . .

. Participar-en la definicién y seleccién de eventos nacionales e mtemacnonales que tengan relevancia trascendental en el sector.

0. Interactuar con.los goblernos de los estados, asi como con los organismos empresanales. a través de la pamcupacuon activa

con la finalidad de facilitar fa concrecion de los proyecios estratégicos de su ambito.

11.  Aplicar correctamente los recursos destinados a los.programas que. tenga encomendados, conforme a los’ ‘manuales
correspondlentes y las demés dlsposiclones _aplicables, procurando siempre la mayor eﬁciencla, eficacla y calidad en su
desempeiio.

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

13.  Coordinar las actividades de su rea con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos de 1a Secretarta

14.  Informar dei funcionamiento de su érea en los témminos y plazos establecidos.

-15.. . Acordar con, su superior jerarquico, la resolucxén de los. asuntos ‘cuya tramltactén se encuentre demro de los émbttos de su
competencia.

. 16. . Participar y apoyar en las. reuniones con los mvers;omstas enla fecha y hora en que sea neoesaﬂo de conform:dad con la

~ .- agenda establecida por los empresarios. - . .

17. Emitir los dictdémenes, opiniones e informes que les sean solsc:tados por su supenor Jerérqu:oo

18. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertmente
considerando los factores que hacen posible la tealizacusn de procesos en cumplimiento con 1a normatividad y legislacion
aplicable.

19. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior mmedlato B

® N oo

—l.(D

) . .- Comunicacién Interna y Externa
Area (intorna) Motivo

gy;:g:t::;?:y:;z:nso;g;gg:sanal Industrial. Recibir instrucciones e informar‘. .
Direcci6n de Estratégica de Inversion.

Direccién de Promocion. i .

Direccién de Desarrollo Empresarial. Coordinar Acciones.

Direccién Administrativa y Dlreocaén Juridica.

Area (externa) e+, Mofivo

CE:rir:l;aer::");:rgamsmos empresariales . Atender solicitudes y-propuestas.
Dependencias y organismos oﬁclales para la generaclén de Re copﬂar y analizar informacion.

informacidn y estadistica.

Conocimientos Bés:cos o : :
. Licenciado en.Economia, Licenciado en Relaciones lntemaclonales Lloenclado en Comerclo Exterior Lmncuado en
Admlmstraclén Licenciado en Admmlstraclbn Fmanqera Ingemero Industrial.

- Manual-De:Qrganizacion. b,e_ l.afSe,c(e,t_g(ia;_bl?e.;-ﬂbesqrrollo ﬁcénémico
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»  Experiencia en el manejo estadistico de datos economreos andlisisdé fa’ mformacré construocié de mdmdores.
proyecciones econométricas, prospeccion econémica y planeacion’ estratégica; - :

e Buen trato con las personas.

»  Capacidad para resolver probiemas.

e  Facilidad de expresion oral y escrita.

Nol;r‘l‘l;;en;iel Dlrector de Promocrén. }
C ) E;ecutar controlar- yevaluar las: actmdades de promoc16n mdustnal comermal y de servrcros en el pals, co
Objetivo " el propésito de inducir e incentivar la instalacién y operacién de las empresas.con. mversnén nacronal en el
: Estado de Durango, asi como
Area de Adscripcién;
Jerarquia Pt uest.o Superior:

’ co ’ : Funclones y Rosponsabrlidades e : - ’
Coordinar la actuallzaclén de lnformamén estadistica, econémica, cultural y turistica para Ia creacrén de matenal promcclonal
" del Estado dé Durango y distribucién masiva a nivél nacional e internacional;

Organizar y coordinar las misiones econémicas y comerciales para la promoclbn del Estado en Méxrca y en eI extranjero
" Mantener actualizada la mformacxén enia paglna Invest In Durango o :
Brindar atencion a empresanos con intencién de’ invertir en ﬁurango organlzar agendas trabajo y dar segulmlento a proyectos

“de inversion nacional y exiranjera en el Estado. -+

- Realizar la créacion de tina -base de’ datos de todos. los’ orgamsmos infémadionales dé México en el Mundo, -'asr oomo todo el
cuerpo diplomético acredrtado en MéX|co para el erwio de mforrnacron pertmente del Estado de Durango ) i
inversién. B
Gererar enlaces de colaboraclén conla Secretana de Relaclones Extenores y Secretana de Eoonomia para la pamclpacrén del

... Estado de Durango en-eventos y mesas de trabajo multrdrscnptrnanas )

" Dar seguimiento a los compromisos contraidos en materia de ‘progiocion y fomento L
Impulsary participar en el desarrollo de proyectos para fa’ promoclén de negocios, inversiones y exportaclones o
Desarrollar un _programa anual para la promocrén econémica del Estado a nivel naciohal e internacional, én coordmacaén con
Embajadas y ‘consulados, Asociaciones empresariales, cdmaras de oomercio y otras Secretarias y las Direcclones oompetentes

' "dé la Secretaria de Désarrolio Econdmico relacionadas con este fin.

10. - Participar y apoyar en'las reuniones con los’ inversionistas en la‘fecha y hora en que sea necesario de oonforrmdad con la
agenda establecida por los empresarios.

11. "Supervisar, inspeccionar y vigilar queé las areas o actividades' que le sean desngnadas se lleven a ¢abo de) manera pertmente
considerando los factores que hacen poslble fa realazacién de procesos en cumphmrento oo la nonnatrvndad y-legislacion
aplicable; o B )

12. Las demés que se denven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior mmedrato

o pwn

oeN o

COmunicacaén Interna y Externa .

.Area (interna).- - : : . . ..Motivo .. -

Subsecretario de Desarrollo Empresanal Industnal Recibir mstruccrones e mformar resultados HE
Departamento de Promacion y Prospeccién; .. Dmgrr evaluar y coordmar en la operacron de programas del érea
Area(interna)” ¢ T Motive

Direccion Administrativa. . ... .. .. . Coordinara accrones i en

Diréccion Juridica. B R e

.. Direccién de.Comercio Exterior.. -

... Direccion de Estrategia de Inversién. Coordinar acciones. -
Direccion de Desarrollo Empresanal ]
Area (externa)” © T T Motive
Céamaras y organismos empresariales. A i !
Empresarios. Operar programas del area.
Dependencias federales relaclonadas con la eoonomla y
promocicn del Estado: e : - c°°rdmar acclones.

- Conocimientos Béasicos

* Licenciado en Relaciones lntemacconales. Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en Admmlstracrén lngemero
Industrial, Licenciado en Economia

<  Dominio dei idioma inglés. - ; : LT

*  Experiencia en acciones de promocién econémtca y comercro .nternacronal dentro de empresas pamculares o en
dependencias de gobierno. S
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.

** Manual De Organizdcion De La Secretaria De Desarrollo Econémico
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- -+ - -, Capacidad:para resolver problemas.
o Facilidad de expresion oral y eserita.
: N‘:‘;’;S :e'  Jefe de Departamento de Promocién y Prospeccion.
T Realizar 1a prospeccion necesaria para la realizacién de polfticas publicas y programas de desarrolio, para el
Objetive corto, mediano y largo plazo, que propicien el desarrollo econémico, incrementen ia competitividad y fomenten .
et ‘+ el-'empleo ‘en et Estado y ejecutar,: controlar y-evaluar las actividades de promocion- industrial, comercial y de |
il servid bpais. o LT e
. Area de Adscripcion:
... Puesto Superior:
erarquia ‘Nombre det Puesto:
f -
Funciones y Responsabilidades
1. Realizar las acciones de promocion y-gestion de la inversion en materia de comercio e industria, destacando ias ventajas
. competitivas de la entidad. ) R e . L : )
2. Realizar las acciones de vinculacién con organizaciones, camaras y asociaciones empresariales, para apoyar y dar seguimiento
_.alos proyectos de inversion en et Estado. . SRR . Ty )
3. ‘Informar, asesorar y brindar atencién a inversionistas potencialés extranjeros.para el desarrolia de sus proyectos de inversion
en la entidad, asi como detectar empresas por regiones con oportunidad de invertirenelEstado... . . )
4. Mantener actualizados los lineamientos aplicables a fas condiciones de la entidad que permitan una correcta planeacion,
. .. disefio, construccién, rehabilitacion, mantenimiento.y operacion.de la_infraestructura comercial, a efecto de. asegurar su
.., .. adecuado desarrollo.y eficiente funcionamiento, - .. . .. Lo e o L
5. Promover los foros, reuniones y eventos qué permitan promocionar la inversion en el Estado. .
. 6. . Promover la inversién en infragstructura que facilite y optimice la adecuada instalacion y operacién de las empresas. -
7. .. Realizar estudios y andlisis que permitan la toma de decisiones en materia de inversién nacional. . . . ...
8. Elaborat y difundir las convocatorias a encuentros empresariales nacionalés y del extranjero, con et fin de que intercambien
experiencias y lograr atraer mversibnesenbeneﬁciqdelEgMO.f ) T e e e
9. . Mantener.actualizados de.manera permanente los directorios de los diferentes agentes econdmicas del Estado.
" 10. ‘Apoyar en materia de infarmacion econémica u otro tipo. de colaboracién a las distintas unidades de |a Secretaria. = .
11. Aplicar correctamente los recursos destinados a_ los programas que.tenga encomendados, ‘conforme a los manuales
. comespondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
desempefio. ot e | fand St e
. 12. Definir et Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario-at Director que le corresponda
. .oal Secretario, para lo conducente. o R I S
13. Coordinar las actividades de su 4rea con las demas areas, pasa ef cumplimiento de los objetivos de fa Secretaria. .
14. Informar det funcionamiento de su area en los términos y plazos, establecidos. . e e
15. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de les asunios cuya tramitacion se encuentre deritro de los ambitos de su
16. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que: les sean solicitados por su superior jerarquico. .
17. Stuscribir los documentos relativos at ejercicio de sus atribuciones y aquelios que les sean sefialados por delegacion o les
18. -Elaborar y mantener actuatizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico del Departamento.
19. Proporcianar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la
informacidn, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracién
publica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. o
20. Padicipar y apoyar en las reuniones con ios inversionistas en la fecha y hora en que sea necesario de ‘conformidad con la
agenda establecida por los empresarios. : - et
21.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las sreas o actividades que le sean designadas se leven a cabo:de-manera pertinente,
eonsad:l;ando los factores que hacen posible [a realizacién de procesocs en cumplimienta con ta normatividad y legistacién
aplicable. ) e :
22, Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas par el superior inmediato. . .
.- Comunicacién Inteena y Externa R R
Area (interna) ) ' Motivo
ls)i 2ctor defp'o ‘ ocieés:m o Empresarial Industriad. Recibir instrucciones e informar resultados.
Direccién Administrativa. . . .
 Direccién Juridica. _ ; R N »ECoordlnar acciones.
Area(externa) . DR - © " Motiva

Céamaras y organismos empresariales. -
Empresas.

EOperar programas del drea. . - -

Dependencias federales relacionadas con fa ecanomia ¥ o ’
atracci6n de inversiones. - Caordinar acciones.

Manual De Organizacion-De La Secretaria De Desarrollo Economico
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1o,
.
12
13,
14,

15.

Camaras y mgamsmos empresana!es

-Dependencias .federales  relacionadas..con _la. sconomia y.
‘atraccién de inversiones. Coordinar acciongs.”

. PARATM SECRETAR!A
_ -DE DESARRQLLO
i . R - ECONOMICO
Conocimientos Basicos
e Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Lmencnado en Admlmstraclén. Ingeniero
Industrial, Licenciado en Economia, Licenciado en Mercadotecnia. -

« . Experiencia en promocién y negociacién.
»  Mentalidad analitica.
»  Buen trato con las personas.
o  Capacidad para resolver problemas.
+  Facilidad de expresién oral y escrita.
Nﬁ';r:t :e | Director de Desarrolio Empresarial. : .
Ejecutar controlary evaluar las actividades.de promoc:én industrial, comercial yde servicios en el pais conel -
Objetivo propésito de inducir e.incentivar la instalacion y operacion de las empresas con inversion nacional en el Estado
o - de Durango, asi como promover a las empresas duranguenses nacionaimente. :
Area de Adscripcion: . - Subsecretaria de Desarrolio Empresarial industrial.
_ Puesto Superior: ' ‘Subsecretario.
Jerarquia del Puesto: - Director.

Puesto(s) lnfsnor(es) ieuf:. Ii‘;er mrtcgmem de Agrupamlentos Industnales, Yy

: ) i Funciones y Responsab:lldades

fProporcmnar asesoria y apoyo técnico a productores potenciales.en el estado para la ejecuclén de los: proyectos de desarrollo
econémico y empresarial.

Participar en la elaboracitn, implementacion, seguimiento y-evaluacion de programas de-asistencia’ técmca que penmtan el
desarrollo de sectores identificados para impulsar el crecimiento y dinamismo empresarial del Estado. .~ :
‘Promover y dirigir proyectos encaminados a generar estrategias que promuevan la: modemlzaclén ylo lnnovaclén tecnotégln en
las empresas.

Fomentar el encadenamiento y desarrollo de proveedores. : ot
. Fomentar la tecnificacién, automatizacién, certificacion y gestién tecno!églca de las empresas del Estado para lograr generar
proveeduria local y elevar la competitividad del Estado.
Desarroliar estrategias de vinculacién sectorial, asi como generacién de estrategxas comerc:ales para Ia insercién dmamuea de
- .las empresas en mercados regionales, nacionales y globales. -
Propiciar el'enlace de las empresas con fuentes de ﬁnanciamiento atractwas para el desarrollo empresanal
Fomentar al crecimiento de los sectores y:actividades econémicas tradicionales de Durange mediante la mvesttgacuén y fa ciencia
aplicada, apoyados en la vinculacién.con ias instituciones de: educactén superior ¢ mvestxgacnén, para desarrollar las empresas
del Estado.
Gestionar y coordinar oficinas de enlace o sedes de centros de investigacién cientifica y tecnolégnca. enfotndos en las areas del
conocimiento con potencial a desarrollar en determinadas. regiones del Estado, para el mejor aprovechamlento de. los recursos.
naturales, ia capacitacion de los recursos humanos y el desanrollo.de las empresas.
Planear, organizar, promover estrategias de comercializacion de-los productos productdos en la Entldad mcluyendo la
participacion de los productores duranguenses en ferias, exposiciones y congresos comerciales en el Estado y en el pais.
Realizar ferias, exposnclones y congresos loca!es, naczonales e mtemacionales vmculado a la promocion de productos
duranguenses.
Promover la capacxtaclén pen'nanente del personal a sucargo para el desarrollo profesmnal y lamejora contmua en la prestacnén
de sus servicios.
Participar y apoyar enlas reuniones con los inversionistas en la fecha y hora en que sea necesario de oonfonmdad con Ia agenda
establecida por los empresarios.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manerd pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de.procesos en cumplimiento con la normatividad y !eg|slac|6n
aplicable.
Las demads que se denven de la naturaleza del pues!o y las que sean encomendadas.por el supenor inmediato.

) Comumcacién Internay Externa .
Area (interna) o Motivo
Subsecretario de Inversion Extranjera. ' Recibir instrucciones e mformar resunados
Departamento de Agrupamientos industriales. .
Auxiliar Técnico.
Direccién-Administrativa.
Direccidn Juridica.
Area (extorna) .. .. Motivo

Dmgrr y supenusar Ia operactén del érea

Ccmrdmar acciones.

& sarios. : Promover la inversién.‘ :

s Manual-DeOrganizacion -De-taSeeretaria:De Desarrollo:Econdmiico
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SECRETAR!A
-DE DESARROLLO
- ECONOMICO

PARATMS‘

_Conocimientos Basicos

e ~ .'Licenciado en Relaciones !nternaclonales, Ln:encuado en Comercno Extenor Llcencaado en Admlmstracxén Ingeniero
Industrial, Licenciado en Economia.

e  Experiencia en acciones de promocién econémica, dentro de empresas panlculares [ en dependenc:as de gobierno.

e Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

»  Capacidad para resolver problemas.

o Facilidad de expresi6n oral y escrita.

" Nombre del Jefe de D ;

Puesto efe de epartamento de Agrupamientos lndustriales ;
Objetwo Operar Ios programas de apoy ) agrupamlentos .
Jerarquia

: Funciones'y Responsabllldades
Dar seguimiento a los Planes y Acciones de |a Direccién-de Desarrollo Empresarlal en matena de agrupamientos empresariales.
2. Recibir y analizar las solicitudes de apoyos que presenten las empresas, asi como elaborar los proyectos de resolucion
conducentes, de acuerdo con las leyes y programas vigentes.
3. Aplicar commectamente los recursos destinados a ‘los: programas. que tenga encomendados, conforme a los manuales
- correspondientes y -las. demas disposiciones: aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia; eﬁcac:a y calldad en:su
desempeiio.
-Llevar a cabo los programas para el fortalecimiento; modemuzacwn y desarrolio de los agrupamientos empresanales
Fomentar la creacion y crecimiento de.los agrupamientos empresariales en ia Entidad, mediante la vinculacion de las empresas,
- las instituciones de educacién superior y de investigacion, asi como-las dependencias.de los tres- drdenes de goblerno. para
impulsar el desarrollo de una industria o sector.
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presnpuesto de su dreay presentarlo al Dlrector que Ie corresponda
- o'al Secretario, para-lo conducente.-.
Coordinar las actividades de su 4rea con Ias demés éraas para el cumpllmnento de los objetlvos de la Secretaria
-Informar del funcionamiento de-su drea.en los términos y-plazos establecidos: .
Acordar con su superior jerérqulco. la resoluclén de los asuntoswuya tramntacuén se encuentre dentro de Ios émbltos de su
competencia.
- .10, .Emitir los dictimenes, opnmones e informes que les sean soltcttados por su superlor jerarquxco @
.11 Suscribir: los documentos: relativos al e]ermmo de sus-atribuciones y.aquelfos que les sean seﬁalados por delegacxén [} Ies
correspondan por suplencia.
" 12 Elaborar'y-mantener actualizados-los manuales de organizacion, de procedimientos:y servicios al publico de! Departamento
:13. ~Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de'la Secretaria, la informacion,
datos, cooperacién, asesoria técnica que le sea’ requerida por otras’ dependencnas y ent|dades de la admlmstraclén pubhca
‘estatal o:por unidades administrativas de la propia Secretaria. = i -
14. 'Participar y apoyar en las reuniones con‘ios mversnomstas en Ia fecha Y hora en que sea necesano de oonform:dad con la
.. . agenda establecida por los'empresarios. :
15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actmdades que le sean desngnadas se Ileven a cabo de manera: pemnente
. considerando los:factores ‘que hacen posible-la realizacion-de procesos en- cumplimiento con-la: normatnwdad y leglslaclén
aplicable.
16. - Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por eI supenor mmechato.' __1 e

-

Soe

©@EN O

PSRRI " Comunicacion ntorna'y Extorna
Area (interna) " Motivo
Subsecretario de Desarrolio Empresarial Industiial. =~ - -

Direccién de Desarrolio Empresarial. Recrbnr mstrucclones e mformar resultados

Direccién Administrativa y Direccion Juridica. = Coordmar acciones.
Area (externa) . o . Motivo

Camaras y orgamsr'nos empresanales T Promover I inversin. -
Empresarios.

Egap:;gﬁr:’c:i v;erg;:‘aelzs relacconadas con Ia eoonomia y Coordmar acciones.

Conocimientos Basicos )

» Licenciado en Relaciones Internacionales; Licenciado en Comerclo Exterior, Lsoenc\ado en Admlmstracx oJy
~ Industrial, Licenciado en Economia. o '
«  Experiencia en acciones de promocién econémica, dentro’ de emprésas pamculares oen de' endenci
¢  Mentalidad analitica. e

:Manual-De.Organizacién Des:l.-'aaSecretc%irid.De:Besqrfolld Economico
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DE DESARROLLO
ECONOMICO

«  Buen trato con las personas.
o  Capacidad para resolver problemas.
e  Facilidad de expresién oral y escrita.

Auxiliar Técnico. -

i Apoyar en ia operaclén y! gu:mxento de !as actividades de promocaén mdustnal comercial y de servicios, |
Objetivo "‘en el pais y el extranjero, con el propésito de inducir e incentivar fa instalacion y operacion de las empresas

: con inversion extranjera directa en el Estado de Durango asi como promover a las empresas duranguenses :
: en el plano mternac:onal

Jerarquia

S : T ‘ - Funcaones y Responsabllldades i R B
1. Atender al pubhco en general que sollcnte |nformacxén enla Oﬁcma relaclonada a Ios programas que opera Ia Dlreocuén de
.- Desarrollo Empresarial. -
2 Dar seguimiento y atencién al publlco en general que sol:clte mformamén reIacnonada a Ios programas que Opera Ia Dlreoaén
- de Desarrollo Empresarial; mediante WhatsApp 'y correo electrénico. - -
3 Enviar correos e |nforrna(:|6n neoesarla de la Secretana a las: dependencuas empresanos Camaras Empresanales Clusteres
- y-quien lo solicite. : :
4 Promover los programas que se manejan enlia Dweccaén de Desarrollo Empresanal R Pl
5 Realizar y recibir llamadas telefonicas: - : S Sl
6 Tomar mensajes y trasmitirlos a su jefe. R T B “ i
7. :Redactar cormespondencia, oficios, actas, memorando anuncios y otros documentos varlos de pom complejldad
8., Archivar la correspondencia enviada y/o recibida.
9. - - “Actualizar el archivo de la Direccion: - - - i \
10. Recibiry-enviar correspondencia; . Al - \
11. Registrar la entrada y salida de la correspondencla
12
13
14
15.
16.
17

- Brindar.apoyo Iognstlco a la Direccién de Desarrollo- Empresanal enla organlzacxén y ejecucu‘m de’ eventos
~ Atencién-de las reuniones de los:comités de trabajo de los Agrupamientos Industriaies ’
Hacer las minutas de las reuniones de comités, donde se especifican los acuerdos para el seguimlento
~Hacer las convocatorias para los talleres y capacitaciones que realiza la:Direccién - .
Vinculacién, estructuracién y seguimiento del inventario de Productores Regionales.
" Supervisar, inspeccionary vigilar que fas &reas o actividades que le sean’ designadas se lleven-a cabo de manera pertmente,
consuderando Ios factores que hacen posnble la reahzacsén de pmcesos en curnpltmxento oon Ia normatlwdad yi eglslaclén
o aplicable:: g
18,7 Las demés que se denven de la naturaleza del puesto y las que sean encdmendadas porel supenor mmedlato

- Comunicacién Interna y-Externa

Area (interna) » ~ Motivo -
Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial.” - = =5 s i
Direccion de Desarrollo Empresarial. . .....  Recibirinstrucciones e informar resultados. R
Departamento de Agrupamlentos Industnales o _ .
Direccién Administrativa, " L -
Direccién Juridica.’ Coordinar acciones.
Area (externa) s e Motivo
~ Cldsteres.
Cémaras y organismos empresariales. .
Presidencias Municipales del Estado. .. . . - - . . Operar programas del area.
: Inst:tuc:ones educativas.
Instituto Mexicano de la Propledad Industrial. . .
Entidad Mexicana de Acreditacion. Coordinar acciones.
Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de Internet.
Manejo de equipo de oficina.
" Técnicas secretariales.
Técnicas de archivo, ortografia, redaccion y mecanograf‘ a.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.

¢ o0 090000 ¢
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.'DE DESARROLLO
Nombre del . .
Puesto Director de Comercio Exterior.
S b Gmover la intSmacionalizacin de las empresas mexicanas para contribuir al desarrollo econmico y social
Objetivo . del Estado y del pals, y al fortalecimiento de la imagen de Durango como socio. estratégico para’ hacer '
e .negogies. B U T
- :  Areade Adscripcién: ~ Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial. |
Jerarquia - PuestoSuperior. . Subsecretario. )
Nombre del Puesto: _ Director. T
__ Puesto(s) Inferior(es): - Jefe de Departamento de Comercio Exferior.” ..
, _ Funciones y Responsabilidades S

1. Disefiary proponer politicas de comercio exterior y control de exportaciones e importaciones, reglas y criterios de caracter general,
mecanismos de aplicacién tanto de las medidas arancelarias y no arancelarias.

2. Diseflar e implementar medidas de simplificacién comercial que otorguen certidumbre juridica y regule los instrumentos y

.-+ programas de fomento-a {a exportacion: ’ e e

3. Impulsar, establecer y administrar los sistemas e instrumentos de informacién y asesoria en materia de comercio exterior, basados

... enel uso de tecnologias de ia informacion y comunicaciones: : : . : }

4. Coordinar la integracion, elaboracion y difusion de estadisticas e informacion normativa de comercio exterior, asi como mantener

: actualizado el Sistema Integral de Informacién de Comercio Exterior. - - i ‘

5. Participar en las comisiones, comités, grupos de trabajos, érganos o consejos directivos de fas instituciones y organismos que
atiendan asuntos de comercio exterior de su competencia. . v S ' N

6. Gestionar y organizar la participacion de las empresas exportadoras o con potencial exportador dentro de ferias, exposiciones y
congresos relacionados con su industria a nivel nacional e internacional. : TR

7. Desarrollar'una base. de datos que: facilite el proceso de toma:de decisiones para programas de desarrollo 0 capacitacion, asi
como apoyos en general, en materia de comercio exterior. L s A e e g

8. Brindar guia, asesoria e informacion actualizada a los empresarios en el desarrollo de sus proyectos de ingreso a mercados
internacionales con la finalidad de que puedan presentarse de una manera atractiva y competitiva. cumpliendo con las
regulaciones exigidas de acuerdo a las leyes nacionales y del mercado destino de su producto. - o R ‘

9. Aplicar correctamente los recursos. destinados a los programas gite-tengan encomendados; conforme a. los manuales
correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre' fa mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
desempefio. o : FEERTERS - T REPRE o ;

10. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario al Subsecretario o al Secretario,

. para lo conducente. o o T : . - ‘ .

11. Participar y-apoyar en |as reuniones con los inversionistas en la fecha y hora en que sea necesario de conformidad con la agenda

-+ establecida por jos empresarios. . - i ST IR ‘o Vo

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que te sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los: factores que hacen posible ia realizacién. de procesos en cumplimierito con: 1a ‘normatividad y legislacién
aplicable. )

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

Comunicacién interna y Externa
Area(intena) "7 metivo o
‘Subsecretario de Desarrolio Empresarial Industrial. Recibir instrucciones e informar resultados. .
Jefe de Departamento de Exportaciones. = o Girar instrucciones y supervisar resultados.
Director Administrativo. ‘ Coondinar acciones
Director Juridico. inar acciones.
Area {externa) : Motivo .
Camaras y Organismos Empresariales.
Empresas. B -Operar programas del area.
Secretaria de Economia. Coordinar acciones.
Conocimientos Basicos
« Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en Administracién, ingeniero
Industrial. ChT T e e s :

s  Dominio del idiorna Inglés.

e Promocion de productos.

«  Mentalidad analitica.

» Buen trato con las personas.

o Capacidad para resolver problemas.
»  Facilidad de expresion oral y escrita.

—_———— s
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Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Comercio Exterior. .
o Ob tw ‘; """ Apoyar a ta Direccion de Comercio Exterior en la promoctén delas expouaelones detas empresas instaladas °
_DMetVO - enelEstado de Durango, i
" Areade Adscripcion: Direecion de Come; ¢
Jerarquia  Director.

_Nombre det Puesto""  Tefe deDeparlhmeMo
Puesto(s) Infenor(es) i No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyary ejecutar el pian de trabajo basade en los diferentes tipos de industria con los que cuenta el Estade y que cuenten con
el potencial para ingresar al mercado internacional o que ya se encuentren participando dentro del mismo.

2. ' Desarrollar alianzas de cooperacion y colaboracién con. Instituciones Educativas, Organismos Empresariales, Entidades de

Gobierno en sus distintos niveles para desarrollar el petencial exportador en el Estado de Durango, promoviendo ef uso de

buenas practicas en las diferentes areas mvo!ucradas en el proceso de produccion, transporte y comercializacion de los

productos.

Establecer una red de contacto con las Camaras de Comercio, Consulados y Embajadas de los distintos pafses para através

de ellos, ofertar los productos fabricados dentro det Estado, asf como conocer las demandas de producto de sus paises de

origen.

Apoyar en la participacion de las empresas exportadoras o con potencmt exportador dentro de ferias, exposiciones y congresos

relacionados con su industria a nivel nacional e internacional.

Desarrollar una base de datos que fac1hte el proceso de toma de decisiones para programas de desarrollo o capacltaclén asi

como apoyos en general. }

Orientar y asesorar a los empresarios Duranguenses con el desarrolio de sus proyectos de i mgreso a mercados mtemacsonales

asf como canalizarlos hacia ios diferentes organismos que contribuyen al apoyo de exportacién. -

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

correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eﬁcacua y ‘calidad en su

desempefio.

8.  Definir ef Programa Operativo Anuat y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario al Dlrectorque le corresponda
o al Secretario, para lo conducente.

8.  Coordinar las actividades de su area con las demads dreas, para el cumplimiento de los objetivos de ia Secretaria

10. Infomar del funcionamiento de:su drea en los témminos y plazes establecidos.

11.  Acordar con su superior jerarquico, fa resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de los émbttos de su
competencia.

12. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.

13. Suscribir los documentos relattvos al ejerclcao de sus atnbuclanw ¥ aquellos que le sean seﬁalados por delegactén o les

~ correspondan por suplencia. -

14, Elabarar y mantener actualizados ros manuares de organizactén de procedmentos y semcsos af pubhco det Departamemo

15. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de ias unidades administrativas competentes de ia Secretaria, fa informacion,
datos, cooperacin, asesoria téenica que les sea requerida por otras dependencias y. enﬂdad&s de la admmnstyacnén publica

- estatal o por unidades administrativas de Ia propia Secretaria.

16.  Participar y apoyar en'las reuniones con los mverslomstas en [a fecha y hora en que sea necesano de confotmrdad con fa
agenda establecida por los empresarios.

17. . Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades gtie le sean des:gnadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posnbte la. realizacion de procesos en cumplxmlento can Ia nermauwdad y legislacion
aplicable. .

18. Las demds que se deriven de la naturaleza del pues!o y fas que sean encomendadas por el supeﬂor mmedrato

L

N o e M

X ‘Comunicacion Interna y Extema &
Area (inferna) _Motivo™© ’ o ]
Subsecretario de Desarrolio Empresariat Industrial. I . . ) .
Directos de Exponacx 5n. Recibir msguoc;p_nes e informar :&eultados
DtrectorAdmwstratwo . e
Ditector Juridico. - A Co?rdlnaracf:mngs.
Area (externa) ‘ Motivo _
Céamaras y Organismos Empresanales X .
Empresas. Opetar programas det area.
Secretaria de Eoonomia. Coordmar acc:ones
- comcim:ems Basicos
. - Ltcem:vado en Relacxones internacionales, L:oencuado en Comercio Exterior; Licenciado en Admmlstrac!én lngemero
industrial. .

| e Dominio dei idiama Inglés.

e 'Promocxénde prodm:tos -

Manual De Organizacién De La Secretaria De Desarrolio Econdmico
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Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.
- Facilidad de expresion oral y escrita.’

6.3 Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequenias Y. Medlanas Empresas )
Organigrama de la Subsecrahria de Fomento a Micros, Péquenas | y Medlanas Empresas

SECREVARIO DE
_ DESARROLLO
- ECONOMICO
|
_|- SUBSECRETARIO OE
| ‘FOMENTO AMICROS.
PEQUENAS Y MEDIANAS|
EMPRESAS
AOMESTERO s " SECRETARIA ’ : :
L N N v 1
" DIRECTOR DE o : Co " DIRECTORDE
FOMENTO A MICROS, EMPRENDEOORES,
PEQUENAS Y MEDIANAS! VINCULACION Y
EMPR! - CREDITO
I T C — I l 1
DEPARSRMENTODE . JEFE . sEFEDE. . | JEFEDE JEEE
e o AR | | R || R
JEFE DE AREA DE
MICROS, PEQUERAS Y
MEDIANAS EMPRESAS
vy 1 avsuarTécnco Piievi AULARTECNICO | -] AlpaLaR Téehico’
Invenmno de personal de Ia Subsecremria de Fomento a Micros. Pequeﬁas y Medlanas Empresas. R
E : : < TOTAL DE
) N° v . : PUESTO i - - PLAZAS"
1| Subsecretario de Fomento a Micros; Pequefias y Mednanas Empresas R
2 | Auxiliar Administrativo. ol
3 | Secretaria. 1
4 | Directorde Fomento a Micros, Pequeﬁas y Medianas Empresas 1. .
5-- } ‘Auxiliar Técnico - 1
6 Jefe de Departamento de Micros, Pequeﬁas y Medlanas Empresas 1.
7 | Jefe de Areade Micros, Pequefias'y:Medianas Empresas. S i
8 Jefe de Departamento de Proyectos 1
9 Analista Administrativo. L 1
10 | Director de Emprendedores, Vinculacién y Crédnto Nk I
11 | Auxiliar Técnico. - 1
12 | Jefe de Departamento de Emprendedores e
13 | Auxiliar Administrativo . I
14 | Jefe de Departamento de Crédito. -1
16 | Jefe de Departamento de Vinculacién. 1
17 | Auxiliar Técnico. -1

Ihar fos programas de ﬁnanmamxento apoyo v capacltacxén a las micros,

Planéai’. di"'n‘g“i‘i" contre
| pequefias y medianas empresas de la Entidad, asi como apoyar los proyectos de inversion de estos :

Objetivo  estratos empresariales, de conformidad con las estrategias y lineas de accién definidas en'el Plan Estatal |
B .. de Desarrollo. e e e
" Jerarquia » “Area de Adscnpclén . Secretaria de Desarrolio Econémico L

Manual De Orédhizdcién De:,iq;etigtq;iég_b}e‘ DesarrclfoEconémlca o
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Iministrativo;, . R
i D§rectbr_ de Forngnto a Micros, Pequeias y Medianas Empresas; y

Puesto(s) Inferior(es):
Vinculaciény Crédito.

1. Contribuir a la creacién de unidades econémicas y al incremento de la productividad de las ya existentes, mediante el
otorgamiento de servicios de microfinanzas:con mejores condiciones-para los microempresarios.
2. Promover la realizacion y participacion de la Secretaria en foros nacionales e internacionales; programas de capacitacién, talleres,
seminarios, conferencias u otros eventos o estudios que-promuevan la competencia, el funcionamiento eficiente de los mercados

-y fomenten la actividad empresariai a fin de mejorar el:ambiente de negocios y en general impulsen el desarrollo:econémico,

3. Proponer y desarrollar iniciativas y proyectos en conjunto con las instituciones competentes, -.que coadyuven:a fomentar la
- - competencia y eficiencia de los mercados y en general, mejorar el ambiente de negociosenelestado. - .. - - -

4. Impulsar. a que los:Microempresarios emprendan, desarrolien y-consoliden sus:negocios:mediante el otorgamiénto de servicios

de-Microfinanzas integrales para incrementar la productividad de sus negocios y mejorar sus condiciones de-vida. - . -

Coordinar fa instrumentacién de programas de capacitacion e incubacion, asi como los talleres informativos para-la poblacién

objetivo, para que-los Microempresarios adquieran conocimientos de educacion financiera y-empresarial-con el fin de incrementar

* = la productividad de.sus unidades econémicas. - - R : R RS S Ceanl
Coordinar la implementacién de acciones que permitan realizar las evaluaciones del desempefio financiero y del impacto social
del Programa: = .. 5ot oot s i U e e
Representar a la Secretaria en todos los actos cuyo objetivo sea el desarrollo de los y las Microempresarias, asi como del sector
Microfinanciero. .- .. % B T T B A IF ST : A

- ‘Realizar alianzas estratégicas de cooperacién con gobiemos municipales; organismos empresariales, instituciones crediticias que
permitan o faciliten Ia correcta operacién de los programas de la Subsecretaria. B :
Difundir los programas de la Secretaria de Economia del Gobiemo Federal, entrelos empresarios; proporcionarles asesoria sobre
la presentacion de proyectos, coordinar la participacién en los programas de apoyo financiero, asi como gestionar recursos
extraordinarios a través de proyectos estratégicos-para aigin sector empresarial.

10. Gestionar el presupuesto para apoyar la participacién de micros, pequefias y medianas empresas en ferias comerciales, eventos
para el desarrollo de franquicias, desarrollo de emprendedores-y otros eventos similares. e i

o

© @iNo®

1. Supervisar, inspeccionar y vigilar que Ias aréas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo Bé‘méﬁeﬁa [Béninente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacion. de procesos -en cumplimiento con:la.normatividad y legislacion
12. Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto.y las que sean encomendadas por el superior inmediato, ...

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) ... Motivo

Secretaria de Desarrollo Econémico. 7 7 7 Recibifinstrucciones e informar resultados. -
Direccién Juridica y Direccién Administrativa. Coordinar acciones. e
Direccion de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas e e

Empresas

Direccion de Emprendedores, Vinculacion y Crédito.
Departamento de Micros, Pequefias y Medianas Empresas.
Departamento de Proyectos de Incubacién.

Departamento de Vinculacién.

Titular del Area de Fomento a Pequefias y Medianas Empresas. RPN RS
Auxiliares Técnicos , Administrativos y Secretarias. Gl me sl riese o Rl
Vocero de Comunicacion Social. Coordinar acciones.

Dirigir y supervisar la operacion de los Pprograrnas del drea.

Area (externa) Motivo
Cémaras y organismos empresariales y Empresarios. Atender solicitudes y propuestas. i
Secretaria de Economia. SRR sl ’
Nacional Financiera. , _ Coordinar acciones.
" Presidentés Municipales. T SR ERE A
Conocimientos Basicos

Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, Licenciado en Economia.
Administracion de empresas o dependencias gubernamentales, promocion de.productos.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabifidad, sentido comun, amabilidad.
Mentalidad analitica. SeR L e R T
. -Buen trato con-las personas y capacidad para reésolver problemas. R T I
- Facilidad de expresion oral y escrita. . . Ve T e

.‘.0'.

SG‘cretaria.> o
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Elaborar los oficios, memorandos y demés

Capturar.en la computadora todos los documentos y presentaciones
Recibic las llamadas. telefénicas para el personal de la Subsecretaria; asi
- destinatario no pueda atender dicha lamada. - : :
Recibir, atender y en su caso canalizar a las pe

de la Subsecretaria, o requieran servicios

Funciones y Responsabilidades -

escritos que requiera el Subsecretario.. . - ¢ :

que le encargue el Subsecretario.

como- tomar recado de- los -asuntos cuando el

aténciénv del Subsecrétario [+] cuélquier otrovfuncionario

rsonas que soliciten la
de que el funcionario no'se encuentre presente y no

de {a Subsecretaria. En caso

haya quien pueda atender al solicitante, tomar recado del asunto-para que. posteriormente se reporte ¥ proporcione el servicio

que sesoficita.. . .
Archivar los documentos'y llevar el controt

de los archivos fisicos y electsonicos del itular de la Subsecretaria.

Apoyar al Subsecretario en la ejecucion de fas labores de tipo administrativo que se requierarn para el buen funcidhémiento de

- la Subsecretaria.” " ¢

Apoyar al personai de fa SUbseerétana en'!a organizéciéb, convocatoria y réalizacién de reuniones, cdrsgs ytodo tipode. eventos

Supervisar, inspeccionar y vigiiar que las &reas o actividades que 'té sean désignadas se lleven é cabade maﬁéra pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de:procesos. en cumplimiento con 1a -normatividad .y legisiacion

Las.deméas que.se deriven de fa naturaleza det buesio y ias que sean encomendadas pdr el su;‘aerior'ir.;mediato. B

. de la Subsecretaria. . .
8.
aplicable.
.9
‘Area (internay. -

Subsecretaric de Fome
: ‘Empresas. - -
- ‘Personal-de la S

y Medianas Empresas.
Areafexterna)

Empresarios.

Camaras y organismos empresariales.

WN de!

Secretaria Ejecutiva.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
. Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
. Buen trato con las personas.

e ¢ 8 08 8.0 0 0 0

mbre el Auxiliar Administrativo.

nto a Micros, Pequefias y Med‘ianasv'

Operacion de programas computacionales.

Facilidad de expresion oral y escrita.

'Recibis instrucciones e informar resultados. . -

ubsecretaria de Fomento'a Micros; Pequefids 'Coefdiriar:éocidnes'. :

- Motivo
Operacion de fos programas del Fondo. .

Conocimientos Bésicos

qué vequiera ¢i Subsecreiario, para fa’

e delaSubsecretaria. i e
. Ar cripcion: : Subsecretarfa de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas Empresas,
) uia __PUeStD o §upe'i°’.: Lo fa'i‘l e e e - e+ b s s
Jecar »q. -Nombre deil Puesto: Auxtliar Administrativo.
Funciones y Responsabilidades Cee : :
Lievar registro digital de los Programas y Presupuestos de fa Subsecretaria; en base a Ia informacién que entreguen las éreas
que el Subsecretario ie indique. . B : e s
Lievar un contro! digital de ios docurrientos y presentaciones que le encargue el Subsecretario.
Apoyar al Subsecretario en fa organizacién y seguimiento de su agenda de trabajo.
Recibir las llamadas telef6nicas. para-e! personal de la Subsecretaria, -asi como tomar recade de los asuntos cuando el

destinatario no pueda atender dicha liamada.
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Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencién del Subsecretario, cualquier otro funcionario de

la Subsecretaria, o requieran un servicio de la Subsecretaria. |

Contar con un control de agenda de atencién a personas del Subsecrefario.

Contar con un control de asuntos no atendidos, y reportarios al Subsecretario.

Archivar los documentos y Hevar ef control de los archivos fisicos de la Subsecretaria. ’ ’

Apoyar al Subsecretario en la ejecucién de las labores de tipo administrativo que se requieran para el buen func:onamlento de

las comisiones que se le asignen.

10. Apoyaral personaidela Subseccetaria enla organclén, convocatoria y realizacion de reuniones, cursos y todo tipo de eventos
de {a Subsecretaria.

11. Apoyar al Subsecretario en la captura y actualizacién de los formatos y registros de transparencia y acceso a la |nformac|6n
publica.

12, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que fe sean designadas se lleven a mbo de manera pertmente
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumphmlento con fa normathad y !eglslacién
aplicable. - . - .

13. Las demas que se denven de Ia natura|eza del puesto y las que sean encomendadas por el superior mme(fato

_SECRETARIA
-DE DESARROLLO
ECONOMICO

©eNO o

Comunicacién interna y Externa
Area {interna) Motivo
SubSubsecretaria de Fomento a Mlcros Pequeﬁas y Recibir instrucciones.
Medianas Empresas )
Personal de la Subsecretaria.

Personal de la Secretaria. ‘

Area (externa) Motivo

Céamaras y Organismos empresariales. ' ’
" Empresarios.

‘Cumplimiento de instrucciones.

Operacién de los programas del area.

Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingle.
Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resoiver problemas.
Facilidad de expresibn oral y escrita.
Facilidad de redaccién.
Dominio de los programas basicos de ¢
Ctmowmen%o de opetaaéa de conmutadof teiafénioo fax, oopiadora y otros equipos de oﬁana

R EEREEEE

Nombredel oo iioy g Fomento a Micros, Poqueﬂasyﬂodiam Empresas. ‘
T Planear, dirigir, controlar, supervisar y evaiuar los programas que coadyuvan a elevar la campehtmdad de i
_las micros, pequefias y medianas empr stado.

Area de Adscripcion:
Puesto Superior:
Jerarquia Nombre de! Puesto: _ Director. SN
_Puesto(s) Inferior(es): “Jofe de Departamento de Macros Pequeﬂas y Medianas Empmas

JefedeDeparlamentoderyecﬁos

Funciones y Responsabilidades
Contribuir al desarrolio del estado a través del otorgamaento de apoyos a proyectos que fomenten la creacién, consolidacin ¥
compelitividad de ias micros, pequefias y medianas empresas y las iniciativas de los emprendadores.
Promover la inversién productiva que permitan genemt mas y mejores émpleos, mas y mejores micros, pequeﬁas y med‘anas
empresas, y mas y mejores emprendedores.
Promover una mayor parficipacion de fas mujeres en el desarrolio econdmico estatal. ~ - - ’
Contribuir al fortalecimiento de ias micros, pequeiias y medianas empresas a través de la mejora de sus pmm
Promover y difundir ios programas, instrumentos, productos, herramientas y acciones para elevar la compebhwdad dé las woros,
pequeifias y medianas empresas.
Fomentar el acceso al financiamiento en genefal yal etéduto en particular, de las micros, pequefias y medlanas emp(esas,
Promover y orientar al ptiblico en general sobre los apoyos, trémites y cierres de proyectos, de programas estatales y federales
con mezcla de recursos.
Proporcionar asesoria y apovos a los micros, pequefios y medianos empresarios, a través de ios programas del Goblemo Federal
Planear, coordinar y promover los apoyos de 1a Secretaria en materia de capacitacion, asistencia técnica y desarrolio empresarial.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas .o actividades que fe sean designadas se ileven ‘a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible {a realizacién de procescs en cumplimiento con iz normatwudad y legislacién
aplicable.
. lLas demas que se denven de ia naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior mmedlato

-

S29e® N ol N

°

-
pury
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Comunicacién lntema y Extema
Area (interna) e .- Motivo. - .
Secretaria de Desarrollo Econémico, - IR
~Subsecretaria - de.- Fomento: para las' Micros, Pequenas y Reciblr mstrucclonesemformar resultados :
Medianas Empresas. . o

-Direccién Juridica. -~ > - = L TEIE e enl e
Direccion Administrativa. Coordinar acciones.
“Area(interna) -~ -7 o o Motive
. Direccion de Proyectos de Inversién.
" Departamenito de Proyectos.

Departamento de Micros, Pequérias y Medlanas Empresas

Areade Micros, Pequefias y Medianas Empresas.
Auxiliar técnico.

/
Area (externa) C i oaw o Motive/
Secretaria de Economia. :
Secretaria de Finanzas y de Administracién..
Camaras y organismos empresariales.
Empresarios. . -
Presidentes Municipales. c © T Coordinar acciones.

Dirigir y supervisar fa pperacié__n de !os programas del drea.

" Coordinar acciones.

Atender solicitudes y propuestas. .. - ...

Conocamlentos Basicos
e Licenciado en Economia, Licenciado-en Administracién, Ingeniero Industrial, Lloenclado en Derecho Lueenclado en
Mercadotecnia.
Direccién de Empresas o dependencias gubemamentales.
Buen trato con las personas. )
Capacidad para resolver problemas. L et sl L
Facilidad de expresion oral y escrita. o ’ D T

Nombre del

puesto : Auxiliar Técnico. T :
- Objetivo " Apoyar en Ta operacién y seguimiento de. las acttwdades de fomento a las micros, pequeﬁas‘ y medlanas
presas en-el.Estado.. - - |

" Areade Adscnpclén o ‘Dlreccnén de Fomento a Micros, Pequeﬂas y ‘Medianas Empresas.

Jerarquia

Funciones y Responsabllidades B o

:-Apoyar en el seguimiento dé los programas vigentes en la Direccién de Fomento af MICI’OS Pequeﬁas y Medianas Empresas.
Lievar un control de los programas vigentes en la Direccién de Fomento a Micros' Pequeﬁas y Medianas Empresas.
Atender de manera 4gil, amable y eficaz las llamadas telefonicas del conmutador. . e
Realizar las tareas como el envio de correos electronicos, fotocopiado, archivado, atenc;én al teléfono, registro de los mensajes
y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales.:
Recibiria correspondencla radicarla y entregarla, tanto.interna.como externa. .- -
Supervisar, inspeccionar y vigilar.que las 4reas o actividades que le sean desxgnadas se Ileven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

-7.... Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

oo AN

Comumcaclén lnﬁema y Emma

" Aréa (interna) o Motivo o A ,
gﬁ‘tﬁ:;e;anq de Fomento a Micros Pequeﬁas y. Med:anas‘ Reeibir in*struéi:ion_es_»é i?‘:f°'.“."# fe'_s_u'ta o

- Direccion de Fomento a Mlcros Pequeﬁas y Medlanas Empresas '

Direccién Administrativa. Coordinar acciones Lo e
Direccién Jaridica. : o ofdinar acciones. .. . . ..

* Areaf(externa) - " ' SR * Motivo Tl T : -
_Cémaras y organismos empresariales.

 Empresarios. Operar pfogramas dal area.

Dependenclas federales relacionadas  con la economia y
atraccién de inversiones. ) ' - Coordinar acciones:

Conocimientos Basicos

‘Manual De Organizacion De La Secretaria De Desarrollo Econémico
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»  Dominio de los programas basicos de computacién.
e  Mentalidad analitica. -
e Buen trato con las personas.
¢  Capacidad para resolver problemas.
¢ Facilidad de expresién oral'y escrita.
... Nombre del .

Puesto ?Jgfe_ de Departamenito de Micros, Pequefias y Medianas Empresas. - o v
Obistivo | Llevar a cabo Ia correcta organizacion y recepcion de documentacién para que ios programas que tenga |
e ..encomendados se n desarrollar en los tiempos establecidos. o c oo T T
_.i Direccién de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas Empresa
Director. L '

Funciones y Responsabilidades ‘

1. Supervisar la correcta ejecucion de los proyectos en operacién, . : RETERR TS :

2. Promover y difundir los programas de fomento ai emprendedor que se lievan a cabo en el 4rea en base al plan de promocién
elaborado por Ia Direccién. o - . e } R

3. Recibiry revisar los documentos de las empresas interesadas er los programas de apoyo.

4. Apoyar en los diferentes procedimientos de adquisiciones que.se llevan a cabo.en.el drea. -

5. Solicitar documentos para contratos a proveedores.segtin proyecto.- et e

6.  Elaborar las solicitudes de contratos y convenios.a la Direcci6n Juridica de la Secretaria.. . ..

7. Elaborar el reporte mensual de contratos adjudicados. ... . . .. L .

8.  Difundir la informacion de interés general relacionada con las micros, pequefias y medianas empresas.

8.  Elaborar las solicitudes para la participacién en los programas de formacién empresarial con capacitadores de instituciones
nacionales o internacionales. o o e - '

10. Supervisar el avance y cumplimiento de los programas de formacién empresarial con capacitadores de instituciones nacionales
o internacionales vigentes, © - - e L R ) ST e

11.  Atender a las empresas para su registro en la Plataforma Durango Competitive.

12.  Gestionar cursos de capacitacion para las Micros; Pequefias y Medianas Empresas.

3. Auxiliar al Director en las reuniones de Comité de Adquisiciones de la Secretaria.

14, Apoyar en la elaboracién de los reportes trimestrales de transparencia. ’ :

15. Controlar el archivo deldrea: © =~ - T O

"16.. Dirigir, coordinar, supérvisar.y evaluar el desempefio del personal que esté a su cargo; asi como vigilar la cofrecta aplicacién

de los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a fos manuales correspondientes y las demas
disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempeiio. A .
17.  Definit el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupueésto de su area 'y presentarlo al Director para 'lo conducente.
18.  Coordinar las actividades de su 4rea con las demds dreas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.
19.  Informar del funcionamiento de su area‘en los téminos'y plazos establecidos. L
20. Promover la capacitacién permanente del personal asa cargo para el desarrollo profesional y la mejora continua'én'la prestacion
de sus servicios. i oo ruiho T S A S
21.  Acordar con su superior jerarquico, la resolucion delos asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de los:dmbitos ‘de su
competencia. o e St
22, Emitir los dictdémenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
23.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de-sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados por delegacion o les
., . -cormespondan porsuplencia. . - .. . .. . . .. R ‘ e
24. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y seyvicios-al piblico del Departamento.
25.  Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informacién,
datos, cooperacion; asesoria técnica que le sea requerida por otras dependencias y.entidades.de ja administracién publica
estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. . e
26. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable. R o o o )
27.  Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicaci6n Intemna y Externa

Area (interna) Motivo .. e
g::::ﬁsm:s de F_omergq -a M‘?’P_s,', Regqeﬁg§ y Mgdnaggg - Recibir iristruccioneseinfonnar resuitados.
Departamento. T T R e Coordinar acciones, =~ -
Area'g!a Fomento a Pequefias y. Medianas Empresas. . . _ Operar los programas deldrea.

Area (extorna) b 5 bkt o Motivo. s .
Secretaria de Economia

Ciémaras y organismos empresariales.

-t -’azggi‘-
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ECONOMICO
Empresas. . .
Direcciones Municipales de Fomento Econdmico. Coordinar acciones.
Conocimientos Béasicos
e Licenciado en Administracion, Contador Publico, Ingeniero. Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, Licenciado en
Economia o carreras afines.

o  Operacién de pragramas de fomento y promocion, manejo de documentos; redaccion y elaboracién de documentos
administracion de bases de datos, organizacion de eventos y logistica; asi como supervision de personal.
Responsabilidad, honestidad, conﬁabmdad dmglr. deerazgo, sermdo comun y amabmdad

Mentalidad analitica. .

Buen trato con las:personas. -

Facilidad de expresion oral y escrita.

Toma de decisiones.

Capacidad de andlisis, sintesis y evaluacuén

Trabajo en equipo.

Cultura de calidad. )

Capacldad de identificar y resolver problemas

Nombre del |
Puesto ’ .

Objetwo . Apoyar envla operaclény segurrmento de los program exnstentes para apoyar alos empres nos

Area  Departamento de Micros, f ‘equenas Y| Medianas

+ Jefe de Departamento.

Jefe de Area de Mlcros, Pequeﬁas y Medlanas Empresas

. Jerarquia |

B Puesto(s) Infenor(es)
- Funciones y Responsabnlldades
) Apoyar en Ia ‘recepcion y rewslén de documentos de las empresas interesadas en los programas de apoyo
. - Serel vinculo entre los proveedores y los beneficiarios para el logro de los objetivos de los programa,
Apoyar en la organizacién de eventos ‘de arranque, clausura o entrega de apoyos de los programas
Solicitar a los beneficiarios el pago de la aportacién privada cuando aplique.
Organizar reuniones informativas para beneficiarios. .
Apoyar en la supervision de los proveedores en ia cahdad de la ejecucion de los programas y entregas de apoyos
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades. que le sean designadas se lieven a cabo de manera. pemnente.
" considerando los factores que hacen posible la feahzaceén .de procesos en .cumplimiento con la normatmdad y legislacién
‘aplicable. . o
Lasvdem_és que se deriven de la- naturaleza del puesto y as que sean encomeudadas por. el supenor mmedlato

NOmPrONS

Comunicacién lntema y Extama '
,Area {interna) - - Motivo :
Departamento de Mncms Pequeﬁasy Med»anas Empresa& Recibir mstruccloms e mformar resuttados
Area (externa) , Motivo - - . .
Empresarios. . Atender sohc&tudes

: C . Conoclmiemos Bésicos )
) anenmado en Admmlstraclén Contador Pubhoo, lngemero Industrial, Lnoenuado en Mercadotecma. Lloenclado en
‘. Economia-o'carreras afines. :
Redaccion y elaboracion de documentos. mangjo de bases de datos, orgamzaclon de eventos y Iogistlca
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, senhdo oomun y amablﬁdad
' Mentalldad analitica y buen trato con las personas
Facilidad de expresxén oral'y escrita.
" ‘Capacidad de anélisis, sintesis'y evaluacuén y traba;o en equupo
Cultura de calidad.. .. . B
Capacidad de identificar y resolver problemas

o0 00 00

Nombre del . 1oro de Depanamento de Proyectos

’ 7'5 Tlevar a Gabo Ta coecta organizacion y recepcion de “documentacién para’ que ios programas que ‘tenga *
Obijetivo . encomendados se puedan desarroliar en los tiempos establecidos, asi como la supemsnén en la correcta
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Apoyar en [a elaboracion det pfan de pmmouén y difusuén de los programas due se llevan acabo en el drea. '

1.

2. Elaborar fichas técnicas de los programas de apoyo para sudifusion.

3.  Gestionar con el 4rea de mercadotecnia fa publicidad de los programas de apoyo para su d;fuswn

4. Recibir y analizar las solicitudes de apoyos que presentan las empresas de proyectos de Fondo PyME.

5. Dar seguimiento y controlar los depésitos’ de los beneficiarios | por programa y elaborar los reportes respectivos.

6.  Administrary entregar via oﬁcxo la refacion de'vouchers por concepto de aportacién privada a Tesoreria.

7. Supervisar a los proveedores en la calidad de la ejecucion de Igs programas y entregas de apoyos

8. . Medir y elaborar reportes internos sobre el avance de los f programas. -

8.  Organizar de eventos de arranque, clausura o entrega de apoyos de los programas.

10.  Elaborary cargar los reportes trimestrales de transparencia tanto en ia plataforma federal como estatal e

11, Elaborar los estudlos de memdo eorresponduentes a !os duferentes procedimientos de adqunslclones que se llevan a cabo en

© elérea.

12. Dirigir, coordinar, supennsar y evaluar el desempefio dét personal’ que esté-a su cargo, asi como vngular la correcta. apllcacmn
de los recursos.destinados a los pragramas que tenga encomendados, conforme a los manuales correspondlentes ylas demés
disposiciones aplicables, procurando siempre ia mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefio. -

13.  Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario al Director para lo conducente.

14. Coordinar las actividades de su drea con las demés Areas, para-el cumplimiento de los objetivos de Ia Secretarfa

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

16. Promoveria capacitacién permanente del personala su cargo para el desarrollo profesional y la mejora contmua en la prestaclén

" de sus servicios.

17. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de los émbntos de su
competencia.

18. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.

19. Suscribir fos documentos relatwos al ejercicio de sus atnbucuones y aquellos que le sean seﬁalados por delegacsén ale

* * correspondan porsuplencia.
20. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y. servicios al publico det Departamento.
21. Proporclonar de conformidad con los | lineamientos de las unidades adminisfrativas competentes défa Secretarfa, la informacion,
- -datos, cooperaci6n; asesorfa técnica'que le'sea requerida-por otras dependencias Yy entndades de fa adrmnstraqén publica

) estatal o por unidades administrativas de-la propia Secretaria. -

22. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se l!even a wbo de manera pemnente.
considerando los factores que hacen pesible la realizacién de procesos en cumplimiento con la nomatmdad ¥ legislacion
aplicable.

23. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas porel- supenof mmedtato

Comunimcién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
- Direccién de Fomento: ‘a - Micros; Pequeﬁas y Medlanas - Recibir instrucciones e mformar resultados.
Jefes de Depanamento. Coordinar aoc:ones :
Aubxiliares técnicos. - - ’ . : ‘ Operar los programas del- érea -
Area (externa) ‘ Motivo

Secretaria de Economia. : S

Cémaras y organismos empresariales. : Atender soficitudes. -

Empresas. : o

Direcciones Municipailes de Fomento Econémico. . -Ceordinar acciones.

COnocimientos Bisicos

‘e Licenciado en Admmlstraelén, Contador Publ«:a lngemero lndustnal Lleenelado en Mewedoﬁecma, Lceenmado en

Economia o ¢areras afines.

Operacion de programas de fomento ¥ PrOfnoCion, manejo de documentos redaccm ¥ elaborauén de dootmentos

administracion de bases. deddos o:gamén de eventos y logssﬁca asi como- supemsnbn de personat :
" Mentalidad analitica. -

Buen trito-con las personas.

Facilidad de expresion oral y escnta
“Toma de decisiones. » )

Capacidad de anéhsss “sintesis yevaluaaén
. Trabajo en.equipo.

) Cuituradewﬁdad . ' ) .

: Capacxdad de |den'aﬁcar y resoiver problemas :

Nombredel . : ive.
Puesto ~ -~ Analista Administrative. -

- ~Manual De-Organizacién De La Secretaria De Desarroilo Economico




Jerarquia: -

Funclones y Responsabslldades 2
Apoyar en la recepcson y Tevision de documentos de las empresas interesadas en Tos programas de apoyo
Ser el vinculo entre los. proveedores y los benéficiarios para el. logro de los ObjetIVOS de los programa
Apoyar en la organizacién de éventos de arranque, claiisura o entrega. de apoyos de Ios programas
Solicitar a los beneficiarios el pago de ia aportacion pnvada cuando apllque L .

Organizar reuniones informativas para beneficiarios. e ) :
Apoyar en ia supervision de los pmveedores en'la calidad de'la ejecuctén de fos | programas y entregas de apoyos ) )
Superv:sar inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

- consxdl:rando los factores que hacen posuble la. reallzac:on de procesos en. cumphmlento con Ia nonnatuvudad y Ieglslacsén

.. aplicable. i R
8. Las'demas que se denven de ia naturaieza del puesto y Ias que sean encomendadas por el supenor mmedlato

NOOh W

o S Comumcacién InternayExtema'
Area (interna) ’ ’ LT Motivo ’

Departamento de Proyectos. . . . .. .. . .. .. Recibir tnstrucclonesemformar resultados
Area (externa) Motivo
-~ Empresarios, ..ot oo SR .. - w.o+Atender solicitudes. = .

R Conocimientos Basicos : - : S :
"o 'Licenciado en Admmnstractbn Contador Publico, lngemero industnal “Licenciado en Mercadotecma, L|cenc|ado en
.. .. .Economia o carreras afines. ...
e Redaccion y elaboracu)n de documentos manejo de bases de datos orgamzaclén de eventos y Ioglstlca -
e ’Autonomia responsablhdad _honestidad, confiabilidar dmglr sent(do comuin, amabilidad, mentalldad anaﬁtlca trabajo
en equipo y buen trato con las personas. 7 . . . oo
.. .Facilidad de expresion oral y escrita.
. . - Gapacidad de analisis; sintesis. y evaluacion,
e  Cultura de calidad.
e  Capacidad de identificar y resolver problemas.

No;:‘l;r;:el Dnrector de Emprendedores, Vmculacusn y Crédito. ! o
T Bar seguimiento en el otorgamiento y recuperacion de los créditos; impuisar el emprendimiento a'través de’
Obijetivo: - capacitacion y vinculacién con otras dependenc!as de los tres niveles de gobierno e mstrtuclones publicas o
e e AVCAS, . :

) Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefi:
o Subsecreta[qg. L L

: Nombre del Puesto: » Director. .
Jerarquia: v oo Auxiliar Técnico. '

Jefe de Departamento de Emprendedores
Jefe de Departamento de Crédito.
_Jefe de Departamento-de Viriculacion. -

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y.Responsabilidades
Proponer convocatorias para facilitar el acceso de los emprendedores, las micros, pequefias y medianas empresas al
financiamiento a través de esquemas de crédito para apoyar el desarrolio de proyectos de emprendimiento de alto impacto.
Elaborar un esquema integral para facilitar el acceso al financiamiento de ias MiPyMES y los emprendlmlentos de impacto, a
_partir de:la identificacién de iniciativas. productivas oompetmvas con el propéslto de lograr su: permanencla en el mercado,
impulsar su crecimiento y consolidacién. ...
Planear, organizar y desarrollar eventos que generen e mcentwen el mterés de Ia poblacxén para mlclar emprendlmnentos
sustentables generadores de valor, mediante platicas interactivas y motivacionales; conferenclas. foros exposnclones casos de
éxito, concursos y mesas de trabajo.
Planear, organizar, disefiar e impartir cursos y talleres, con recursos propios oconel apoyo de despachos espec&ahzados para
el desarrollo personal del emprendedor, en cuanto a sus competenclas actltudes y aptrtudes : .
Promover la formacién de grupos de emprendedores. o )
Promover y coordinar la animacién sociocultural y el emprendimiento .con impacto social, economico-y sustentable, en
colaboracién con orgamsmos no gubernamentales, empresas, dependenclas de gobiemnc de'los’ trés niveles, instituciones de
educacién media, superior y de investigacion, a efecto de elaborar tn inventario 'de problematicas y fiecesidades locales,
regionales y estatales que puedan ser utilizadas para la creacién de emprendnmtentos que busquen resolverias.
Planear, organizar y desarrollar eventos de creatividad para la generacion de ideas de negocios, con estudiantes y
emprendedores.
Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los diversos programas de ﬁnanc:amlento gubemamentales y prwados para
los proyectos que presenten. .

N =
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9. Promover la colaboracién de inversionistas mentores que aporten su experiencia y capital econémico en apoyo a los proyectos
productivos de los emprendedores. R . i

10.  Gestionar apoyos para la participacion de los emprendedores en exposiciones, eéventos nacionales e intemacionales.

11.  Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los tramites Que deben realizar para la instalacién y operacién de las empresas,
para incentivar la formalidad entre ellos. . . L

12.  Recibir y analizar las solicitudes de apoyos que presenten los emprendedores, asi como proponer y resolver lo conducente de
acuerdoconlasIeyesyprogramasvigengesk o e o B R

13.  Proporcionar asesoria, capacitacién y apoyos a‘los emprendedores para el inicio de operaciones, consolidacion y escalamiento
de sus proyectos. v o Co- R -

14. Apoyar y dar seguimiento a las incubadoras de empresas’ que operan en el Estado, -en coordinacion’ con instituciones
competentes, que coadyuven a fomentar la competencia y eficiencia de los mercados para fa autorizacién de los proyectos y ia
gestién de los recursos. IR a ! T o

15.  Promover y difundir entre los emprendedores, empresarios; camaras y organismos empresariales; instituciones: de @ducacién
superior y organizaciones no gubermnamentales, los'pragramas de financiariento que ofrece la Secretaria; T ’
Coordinar la operacién-del Consejo dél Sistema Emprendedor dei Estado de Durango, ‘como un’ organismo de -coordinacién
‘institucional entre las dependencias de los tres niveles de gobierno, instituciones de educacién superior, c4maras’y organismos
empresariales y particulares, para optimizar los programas y recursos destinados al fomento y apoyos al emprendimiento,

17.  Coordinar la operacion del Fideicomiso Fondo Durango. " ST e ‘ EAEERE O N

18.  Promover la capacitacién permanente del personal asu cargo para el desarrolio profesional y la mejora continua en Ia prestacion
de sus servicios. e T : :

19.  Fungir como Secretario de Actas en el Comité Técnico def Fondo Durango, asf como operar las acciones de coordinacitn de la
Subsecretaria’ de -Fomento ‘aMicros, Pequefias 'y ‘Medianas Empresas -con ‘'dicho’ fideicomiso; de sus actividades de
financiamiento en los programas de apoyo a las micros, pequeiias y medianas empresas y emprendedores del Estado de
Durango, de conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de accién del Plan Estatal de Desarrollo.." - - RER

20. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas compeétentes.de la Secretaria, la informacién,
datos, cooperacién, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la adnministracion- piblica
estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. Ces e L Sh

21.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que e sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente, -
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. . ; L

22.  Las demés que se deriven de la naturaleza del puésto'y las que sean encomendadas por el superior inmediato. - e

e _Comunicacion interna y Externa
Area (interna) o T Motivo : ST
SubSubsecretaria de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas  Recibir instrucciones e informar resultados. -
Empresas A
Departamento de Emprendedores. Dirigir y supervisar la operacién de los programas del area.
‘Departamento de Vinculacion.
Departamento de Crédito. RS i e
Direccién Juridica y Direccién Administrativa. Coordinar acciones. , .. .-
Area (externa) St e w5 e oo wo . Motive

Secretaria de Economifa. .. .. ... .- CE e et aent e
Secretaria de Finanzas y de Administracion del Gobierno del  Coordinar acciones.

Estado de Durango. P o

Cémaras y organismos empresariales. T T AT, Rk

Empresarios. Atendersohcntudgs y‘Prggugst?s,: B

Presidentes Municipales. R L * Coordinar acciones. -~ - -
Conocimienfok Bislcds

e  Contador Publico, Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Derecho, Licenciado en
Mercadotecnia. . el

~ »  Operacion de programas de fomento y promocién. -

. * .. Mentalidad analitica: ... e e
¢ Buen trato con las personas. SR
e  Capacidad para resolver problemas. . . . .- ;
¢  Facilidad de expresion oral y escrita.

.,__Auleial__']‘épnico. T R e b e e
~"" Apoyar en'las funciones administcativas de atencié a la correspondencia; archivo
. .Que requiera la Direccién de Emprendedores; Vi nyCi
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‘ “DE-DESARROLLO

' PusstoSuperior. ' Director.
___Nombre del Puesto:
Puasto(s) lnfenor(es) “No apllca

. . Funciones y Rosponsabﬂidades
1. Recﬂ:ur la correspondencia en general de ta Direccitn, registraria y turnaria al Area oorrespondlente para su atencién.
2. Llevarel control de los registros y nimeros de oficio de salida y de comisién. .
3. Operarel archivo documental fisico de fa Direccion.
4. Escanear los documentos para su integracion en el archivo electronico de la Dlrecclbn
5. Atender las llamadas telefdnicas.de la Direccion.
6. Apoyarenla elaboracion y seguimiento de vigticos solucatados por el Director.
7. . Apoyar en la atencién de las necesidades de la oficina del Director.
8. Convocara empresarios, a los eventos organizados por | |a Direccion. .
9.  Supervisar, inspeccionar y vigilar.que las areas.o actividades que le sean desngnadas se lleven acabo de manera pertinente,
. considerando los factores que hacen.posible la realizacion de procesoes en cumpfmuento con la nommatividad y Ieglslacn)n
. aplicable.
10. Lasdemads quese denven dela naturaleza del puesto y las que.sean encomendadas por el supenor mmedlato.
COinumcacién internay Externa
Area (interna) - - - : ~ Motivo © - :
SubSubsecretaria de Fomento a Mlcros Pequenas y Medlanas Recibir mstruwones e mformar resultados
Empresas -
- Secretaria Técnm y Pamcular
Direccién -de Fomento a Mcms Pequeﬁas y Medlanas
Empresas. ! ) | Y -
. Direccién de emprendedores vmeulaclbn y crédno Apoya en la operacion de los programas del drea.. ...
" Direccion Jurfdica. . N o I e
- Direccitn Administrativa. _ :
Area (externa) . o . . Motivo
Secretaria de Economia.’ , :
Camaras y organismos empresariales.
ﬁﬁi’:::“r;smmﬁ oaios. Apoyo en Ia operacion de fos programas del rea. .
Secretaria de Finanzas y de Admmistracmn T : ’ i e )
Nacaonal Fmancneta

Conocimientos Bésicos

»  Secretaria Ejecutivao Secretana Bilingte. ‘
Experiencia de por lo menos un afio como secretaria en alguna dependencia gubernamental. i
Manejo de los programas computaemnales basicos, cop:adora, escaner, conmutador telefénico y teléfono
multiconferencia. ‘
Buen trato con las personas.
Capacidad para resoiver problemas. . . . : R v
Facilidad de expresion oral y escrita. ' B
Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
Capacidad para conciliar y anmonizar situaciones conflictivas..

Fiexibilidad para adaptarse a situaciones amptevxstas
Control de gestion.

® ® 0 & 0 & 0

Puest Depaﬁamento
Noml Jefe de de Empnm&;res.

Ob]etiv o “Promover y difundir ‘entre 108 emprendsdores, dmarasyorga empresana\es insun:cmnesde educacu'm
- supenor y orgamzaclones 0 gubemamentales, los progremas de fomento al emprendimmnlo ’ :
 Areade Ads : - Dineccion de Empre res, rédito

Jerarquia

Funciones y Responsabitidades
1. Planear, organizar y desarrollar eventos gue generen e incentiven el interés de la pobiambn para lmaar emprendmenms
.- sustentables generadores de valor, meduarm létlcas mteraawas ymotwactonales confemnaas,foros. exposxuones. casos de
$xito, concursos y mesas-de trabajo. - - L.
2. ' Planear, organizar; disefiar e impamtde cursosy mﬂeres. eon reeums roplos ocon el apoyo de despachos. especxahzados
para el desarrollo personal det emprendedor, en cuanto a sus competencias, acti'tudesy aptitudes..
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‘4., "Planear orgamzar y desarrollar even!qs de crea\ P a generacion’ de. ideas. de.negocios, con. estudiantes y

’ emprendedores. .

5. Promover.y coordinar la animacién sociocultural y el emprendlmiento con’ 1mpacto socaal econémlco y sustentable en

~ colabaracién con orgamsmos ne gubemarnentales empresas, dependencias de gobierno de los tres niveles, inétituciones de
educacién media, superior y de investigacién, a efecto de elaborar un inventario de problematicas y necesidades locales,

regionales y estatales que puedan ser utilizadas para la ereacion de emprendnmrentos que busquen resolverlas. .

Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los d:velsos programas de financiamiento, gubernamentales y privados, para

- los proyectos.que presenten.
~ Promover la colaboracion de inversionistas mentores que aporten su expenencsa ¥ capitat econémico en apoyo a los proyectos
pmductwos de los emprendedores.
. Gestionar apoyos para la participacion de los emprendedores en expostclones eventos nacionales € mtemaclonales

Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los tramites que deben realizar para la instalacién y operacién de las empresas,

para incentivar fa formalidad entre ellos. .

10.  Recibir y analizar tas solicitudes de apoyos que presenten los emprendedores ast como proponer y resolver lo conducente de

. acuerdo con las leyes y programas vigentes. .

11. Proporcionar asesoria, capacitacion y apoyos a los emprendedores para el inicio de operacnones consolidacién y escalamiento
de sus proyectos.

12. Apoyar y dar seguimiento a Ias incubadoras de empresas que operan en- el Estade, en coordinacion .con instituciones

~ competentes, que coadyuven.a fomentar ia competencia y eficiencia de los mercados para la autorizacién de los proyectos y la
. . gestion de los recursos.. . .

13. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de! personal que esté asu mrgo asi.como vigilar la correcta aplicacion
de los recursos destinados a los programas que tengan encomendados, conforme a fos manuales correspondxentes y las demas
disposiciones aplicables, pracurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempeno .

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

15.  Coordinar las actividades de su area con las demds dreas, para el cumplimiento de los objetivos de la-Secretaria. ’

16. Informar del funcionamiento de su érea en los términos y plazos establecidos. . :

17, ,Aeondar con su superior prérqulco ia resoluuén de los asuntos cuya tramitacion se encuentne dentro de los. ambdos de su
competencia. . .
18. Emitir los dictamenes, oplmones e informes que les sean sohcctados por su supenor prérqu:co :
19.  Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico del Depanamento
.20. Supetvisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que Ie sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad ¥ leglstadén

©L. N. o

aplicable.
21. Las demds que se deriven de la naturaleza de! puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior lnmediato
Comunicacion nterna y Externa
Area (interna) - ... Motivo -
Director de Emprendedores, Vinculacion y Cfém Recibir instrucciones e infomar.
Director Juridico. Coordi .
Director Administrativo. oordinar acciones. o
{cu:dﬁar técnico.. : - Operacion de los programas del érea.
Area (externa) . WMotivo :
Secretaria de Economfa. . Coordinar acciones.
Camaras y arganismos empresariales. . L
Erp Atender sollcmsdes ¥ propuestas.
Direcciones. Mumcpai&s de Desarrolle Econdmico. Coordinar acciones. .
Conocimientos Basicos
« Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Derecho, Licenuado an Mamdotecma, Contador
Pablico.

s  Operacion de programas. de fomento y promocitn.
e  Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comiin y amabilidad.
« . Mentalidad analitica, buen trato con las personas. . .
.«  Capacidad para resolver problemas. .
+ Facilidad de expresién oral y escrita.

chiom y Responsabilidades
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Apoyar en la organizacién y desarrolio de eventos que gene n e "ine
: emprendlmlentos ‘Sustentdbles’ géneradores de valor; ‘mediante’platicas intéractivas’y motlvacmnal
exposiciones, casos de éxito, concursos y mesas de trabajo.
Apoyar en la organizacion e imparticién de cursos y talleres, con recursos proplos © con &l apoyo de despachos especxahzados
para &l desarrollo personal del-emprendedor, en cuante a sus competenclas. actltudes y aphtudes
Promover la formacién de grupos de-emprendedores. o
Participar en la orgamzacuén y d&carrol!o de eventos de creaiwldad para la generacxén de ldeas de negoclos con es!udlantes
y emprendedores.
Apoyar al Jefe de Departamento en la promocién y coordlnacuén de [a animacién sociocultural y el emprendlmlento con impacto
.social, econémico y stistentable, en colaboracion con organismos no gubernamentales, ‘empresas,’ dependenclas de gobiemo
de los tres niveles, insfituciones de educacion media, superior y de investigacion, a efecto de elaborar un inventaric de
problematicas y necesidades locales, regionales y es!atales que puedan ser utlllzadas para’ ‘fa creaclon de emprendum:entos
que busquen resolverlas.
Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los dlversos programas de ﬁnanc:amlento gubernamentales y pnvados para
los proyectos que presenten.
Promover la colaboracion de inversionistas mentores que aporten su expenenc:a y capltal econ6m|co en apoyo alos proyectos
- prodictivos de los émprendedores.

Gestionar apoyos para la participacion de los emprendedores en exposiciones, eventos nacionales e lntemaclonales
"Apoyar al Jefe de Departamento en la coordinacién de Ia ‘operacion del Consejo del Sistema Emprendedor del Estado de
~ Durango, como un‘organismo de coordinacion institucional entre las dependencias de los tres niveles de goblemo instituciones

de educacién superior, cdmaras y organismos empresanales y particulares, para optlmlzar los programas y recursos destmados

* - al fomento y apoyos al emprendimiento.
10. - Orientar'y asesorar a los emprendedores sobre los trémrtes que deben realrzar para la mstalacwn y operamén de las empresas,
" para incentivar la formalidad entre ellos.
‘11, - Proporcionar asesoria capacltactén y apoyos alos emprendedores para el inicio de operaclones consolldacuén y esmlamiento
de sus proyectos.
12. Proporcionar onentacnén y asesoria, asi'‘como realizar el registro en el- Ststerna Estatal de Incubadoras de Empresas.

ot
! s
. v\v.f.__w\_

LI TR
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743, Auxiliar al Jefe de Departamento en el apoyo y-seguimiénto a las incubadoras de empresas que operan en el Estado, en

coordinacion con el instituciones competentes, que coadyuven a fomentar Ia competenCIa y eﬁcnencla de Ios mercados para la
autorizacion de los proyectos y la gestién de los recurso’s
14 Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o"actividades que le sean- designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
o consuderando Ios factores que haoen posuble la reahzaaén ‘de prowsos en cum‘plimiehto con Ia normathad y leglslaclén
- aplicable. -

16. Las demés que se denven de la naturaleza del puesto ylas que sean encomendadas por el supenor mmedlato

Comumcacién lntema y Externa

Area (interna) ' - "Motivo
Jefe de Departamento de Emprendedores " Recibir mstrucclones e mformar

Area (externa) i Motwo
Secretaria de Economia. . .

‘Céamaras y organismos empr&sanales
Empresarios.

;. Operacién de los programas del area.
Direcciones Municipales de Desarrolio Econémico e

. . Conocnmlentos Basicos SR :
¢ Pasanteo Llcenclado en Admlmstrauén Ingeniero Industrial, Lloenclado en Mercadotecma Contador Pubhco
o  Operacion de programas de fomento y promocién.- : o
e  Mentalidad analitica.
e  Buen trato con las personas. .
o - Facilidad de expresion oral y escrita. - -
Nﬁ;':t:ﬂ o Jefe de Departamento de Crédnto. o

: Apoyar en la capacitacion, otorgamlento y recuperactén de los’ ﬁnanclammntos ‘que’ otorga esta entidad a los
Obietivo | Microsempresarios del Estado de Durango, promoviendo {a creacion de nuevas fuentes de empleoy preservando |
i “las existentes en los negocios dentro de los giros industrial, comercial, servicios y agroindustrial, en todo eI
territorio estatal. —
Area de Adscripcion: o D'l_(eccién ‘de Emprendedores Vm_culaclén y Crédito.
~ Puesto-Superior: T R

Jerarquia

Funclones Yy R&ponsabnhdades
1. Promover y difundir entre los emprendedores, enipresarios, cdmaras y organismos empresariales, instituciones de educaclén
superior y organizaciones no gubernamentales, los programas de financiamiento que-ofrece el Fondo Durango.
2. Recibir las soficitudes de crédito refaccionario, habiiitacién o avio que presenten-los emprendedores y empresarios al Fondo
Durango, determinar su procedencia, entregarlos recursos; realizar las-Jabores de cobranza y administrar en general la cartera
de apoyos financieros otorgados.

""Manual De Organizacion De La Secretaria De Desdrrolio Econémico



PERIODICO OFICIAL PAG. 65

3. Dirigir la operacién del Fideicomiso 80555 Fondo Durango. ' _ .
4.  Elaborar las actas de las-sesiones del Comité Técnico del Fondo Durango, asi comno dar ‘seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos tomados por dicho Comité. R SRR
Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefic del personal que esté a su cargo, asi como vigilar Ia correcta aplicacion
de los recursos destinados a los programas que tengan encomendados, conforme alos manuales correspondientes y las deméas
disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempeiio. )
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su 4rea y presentarlo al Director que le corresponda
o al Secretario, para lo conducente, . S e DR T :
Coordinar las-actividades de su 4rea con las.demas &reas, para el cumplimiento.de los. objetivos de la Secretaria. .«
- Informar.del funcionamiento de-su drea en los términos y plazos establecidos. - R o T :
-- Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la mejora continua en la prestacion
desusservicios. ... ..ol o oo n T B Sy i
. 10. | Acordar.con su superior_jerdrquico; Ja resolucién. de. los asuntos. cuya tramiitacion se encuentre dentro de-los ambitos de su
competencia. . . . ... .o oo 0 e e s . . o )
11.  Emitir los dictémenes, opiniones e informes que les sean solicitados porsu superior-jerdrquico. - - ... . :
A2.. Suscribir los.documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones. y. aquellos que les sean sefialados_por delegacién o les
correspondan por suplencia. ' G
- -13.. Elaborar y mantener actualizados los manuales.de organizacion, de. procedimientos y-servicios al puiblico del Departamento.
14.  Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de jas unidades administrativas competentes de la Secretaria, {a.informacién,
datos, cooperacién, asesoria técnica que les sea.requerida por otras.dependencias y.entidades de la -administracion publica
.. .- -estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. . N W F O
15.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
_considerando los factores que hacen posible la realizacion de .procesos. en cumplimiento. con: la-normatividad y- legislacién

o

O®N o

. ..aplicable.: .., . T e e e ; T . : o
+.16:..-L.as demés que se deriven de ia naturaleza del puesto.y las que sean encomendadas por el superior inmediato.' i

e . Comunicacién Interna y Externa
- Area(interna) - - ..

. ..Motivo .. - L e e e
Direccién de Emprendedores, Vinculacion y Crédito. Recibir instrucciones e informar resultados. 8
Personal de} Fondo Durango: S e = “Operacion de los programas-del Fondo Ditrango; =
Direccién Juridica. ! Ny .
" Direccién Administrativa. 777 Coordinar acciones. .
Area (externa) S Motivo Crtaabapet e
Consejeria General de Asuntos Juridicos. - TS at o . I
Secretaria de Finanzas y de Adnministracion-del Gobiemo del N
Estado de Durango. ‘ ' .
Coordinar acciones.

Secretaria de la Contraloria. S
Coordinacién General de Entidades Paraestatales;
- Nacional Financiera, S.N.C.
Cémaras y organismos empresariales.
Empresas. e
Secretaria de Economia.
Presidencias Municipales.
Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion-Publica yde - Cdoi’dihar acciones.
-Proteccién de.datos personales, .. .. ... " SR

Atender soiicitudes y _p;ppugs;as.f‘ N

Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos .. ..

e Contador Publico, Licenciado en Administracion, Ingeniero .. Industrial, . Li
Mercadotecnia. e e _ .

¢ Operacién y control del programa de crédito de! Fideicomiso Fondo Durango, administracién.de personal, elaboracién
de contratos y convenios de crédito, operacion y control de programas-emergentes -como.organismo dispersor de
recursos federales, experiencia en cobranza a deudores del Fondo Durango, administracién y control del patrimonio del
Fideicomiso, gestionar y promover talleres de capacitacion a los ‘microempresarios del Estado de Durango, visitas de
verificacién a los negocios financiados y demdas funciones que involucren a la salvaguarda del patrimonio del
Fideicomiso Fondo Durango y que encomiende el Comité Técnico como érgano méximo de autoridad de este

C Arj_éiégd-.--enfﬁ_Défééhd.fﬁ Licenciado en

e  Autonomia, responsabilidad, honestidad,.confiabilidad, dirigir; sentido.comun y amabilidad.
*  Mentalidad analitica. e . .
+ Buentratoconlaspersonas. -
e  Capacidad para resoiver problemas. =
e  Facilidad de expresion oral y escrita.
Nombredel ;. .o Departamento de

Puesto
Ol3]etivo is
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’ o - .~ Fanciones y Responsabilidades
4.  Operarel Programa impulso a través de Nacional Financiera e instituciones bancarias.
2. Vincular los programas de la Direccion con instituciones pubticas o privadas y dependencias de los tres niveles de gobiemo.
3.  Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal que esté-a su cargo;,’ asi como vigilar 1a correcta aplicacion
de los recursos destinados a los programas gue tenga encomendados, conforme a 1os manuales comespondientes y las demas
disposiciones aplicables, procurando siempre fa mayor eficiencia, eficacia y calidad ensu desempefio. et
4. - Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su &rea y presentario al Director para lo conducente.
5.  Coordinar las actividades de su area con las demés areas, para ¢l cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.
6. Informar del funcionamiento de su drea en los términos y plazos estab ecidos: B o o
7. Promover la capacitacidn permanente del personal a su cargo para ¢l desarrollo ‘profesional y la mejora continua en-la
prestacion de sus servicios. ) e
8. Acordar con su superior jerarquico, ia resolucién de los-asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro de los &mbitos de su
© competencia. | ' c SR o R ’
9. - - Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerdrquico. L '
10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus’ atribuciongés y aqueflos’ que le sean sefialados por delegacion o le
correspondan por suplencia. o AR ) : : ’
11.  Elaborar ymantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servitios al piiblico del Departamento.
12. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la  Secretarfa, la
informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requeridapor otras dependencias y entidades de la administracién
pliblica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.
13, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o ‘actividades que le sean designadas se lisven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie la- realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y-legislacion
14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto'y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
- Comunicaci6n intema y Externa '
Area (interna) : Motivo e
Director de Emprendedores, Vinculacién y Crédito. , Recibir instricciones e informar resultados. - '
Auxiliar Técnico. . - Dirigir y supervisar la.operacion de los programas del area.
Secretaria Particular. e ‘ S ‘
Direccién Administrativa. - : : Goordinar acciones.
Direccién Juridica. ‘ :
Area {externa) ' . Motivo
Subsecretaria de Egresos. . e :
Cémaras y organismos empresariales. - - " Coordinar acciones.
Presidencias Municipales. :
. Conocimientos Bisicos B S
«  Licenciado en Administracion, Ingeniero industrial, Licenciado en Derecho, Licenciado en Mercadotecnia, Contador

Operacitn de programas de fomento y promocién. *
- Mentalidad analitica, buen trato con las personas.
Capacidad para resolver probiemas,

- Conocinviento en Paqueteria Office.
- Conocimiento y uso de herramientas de oficina.
"Relaciones . laborales . ;

L ]
L
(]
.. Facilidad de expresién-oraly escrita. .
.
.
-

i

““ Atender de manera agil, an

- Realizar 1as tajeas como e! envio de correns elecironicos, fotocopiado, archivatlo, atencisn al teléfono, registro de los mensajes

y gestidn de Ios.anbubs_ de papeleria y otros materiales.

" Manidl Dé Organizacion De La Secretaria De Desarrollo Econdmico
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5.  Mantener-actualizados los documentos legales-del depaitamento y ntregar atpersonal quelo requxera
6. .- Participar.en laidentificacién de los riesgos de su drea.de{rabajo. y.en la generacion ¢ de accnones de mejora para su prevenclén
1 -
8

- .. Recibir ia- correspondencla.fadmﬂa y.entregarla, {anto interna como.externa - -
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las.dreas o actividades que le sean desvgnadas se ueven acabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento. con ia normatividad y legistacion
aplicable.
9.  Lasdemas que se deriven de la naturaleza de! puesto yias que sean enoomendadas por €l superior inmediato.

COmumcacléu intemna y Externa
Area {interna) _ . Motivo
Departamento de Vinculacion. . -
Direccion de Emprendedores, Vinculacién y Cfédito o Recibir mstruccwnes e informar resultados.
Area {externa). e . Motivo
- Empresarios y Bancos. - .. : - L Opetauén de fos programas del Fondo.
Conocimientos Baslcos
+  Contador Publico, Licenciado en Administracion, o areas afines - :
~»  Operacion de programes computacionales, especiaimente los relacmnados conla eontabllldad
¢ Responsabilidad, honestidad, conﬁabﬂidad. senudo cominy amabnhdad )
"« Buen trato con las personas.
»  Facilidad de expresion oral y escrita.
e  Manejo de paqueteria office. N
= _ Manejo y conocimiento de herramientas de oficina. -
e - Relaciones laborales. -

6.4 Subsecretaria de lllmas y.Energia.
: Organlgrama de la Subsecretaria de Minas y Enemia.

‘SECRETARIO DE
DESARROLLO
ECONOMICO

-1 SUBSECRETARIODE |
MINAS Y ENERGIA

PEQUERAMINERIA

1. - ErEoe JEFEDE
| DEPARTAMENTO DE DERARTAMENTO DE
] ENERGIA

| JEFEDEMREATE |
MINERIA

ADMIISTRATIVO ' SECRETARIA

mmhwamiw N
PUESTO . s .. {. TOTALDE

{ Subsecretario de Minas y Energia.
Secretari —

| Birector de Energia.

Auxiliar Adminisirativo.

{ Jefe de Departamento de Energia

| Jefe de Dspartamento de Peguefia Mineria.

Jefedaﬁmdemeﬁa .

Jofalawlk]< g%

it | ok f it ]l [k | nh |

Doscﬁpdénde?umdehsmam;yﬁnem

Nombre
Tbredel  Subsocretario de Minas y Energia.

Manual De Organizacién De La Secretaria De Desarrollo Econémico



rigir, o prog y'spoyo:a I
confonmdad con los objetwos. polmcas“y lmeamtentos establecldos por-elitilar del Poder Ejecuﬁvo y en
i forid: envef Plan Estatal de:Desarrolio. - . :

secrefaria de Desarrollo Econémnco

Jerarquia . Nombre delPuesto: - Subsecretario. e
. ... .. Secretaria. et
Puesto(s) Inferior(es): ~  Director de Energia
Jefe de Depanamento de Pequefia Minetla:

Funclones y Responsabllidades ) ’ ’
Contribuir en la formacion de los programas sectoriales; institucionales, regionales y.especiales en materia miriera. *
Coordinar la ejecucion del programa sectorial-en materia minera, de conformidad con los ordenamientos juridicos aplmb|es
Establecer vinculos de colaboracién y coordinacién con orgamzaelones del sector privado para. la realizacién de acciones
conjuntas que fomenten la actividad minera. . .
Participar en eventos nacionales relacionados con la mmena . o
Fungir como enlace con los sectores privado y académico en el émbnto minero, ..
Evaluar el cumphmlento de Ias politicas en materia minera y fa obtencién de resultados dela apltcacxén de dichas politicas.
Evaluar y supervisar la obtencién de resultados programaticos presupuestales de las umdades admlmstratlvas bajo su
adscripcion.
Diseilar esquemas de participacion de fa Secretaria en las actividades relacionadas con el ‘sector minero.
Etaborar el Diagnéstico anual del programa presupuestal a cargo de Ia Subsecretarla de Mmeria y de las umdades adscritas a
ésta.
_Elaborar el reporte anual de cumplimiento de metas de los programas a cargo de la Subsecretaria de Mmena ydelas unldades
" administrativas adscritas a ésta.
Planear, dirigir, controlar y evaluar el programa de fomento de atraccion de inversiones y apoyo .a proyectos energéticos, de
conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por el fitular.del- Poder. Ejecutivo y en-congruencia con las
__ prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo. -
12. - Formular y actualizar la politica y estrategia energética estatal en congruencia con {as prioridades marcadas en el Plan Estatal
de Desarrollo y la legislacién vugente
13. Apoyar y asesorar a los concesionarios mineros en los trémates refacionados con sus concesiones y gestiones ante la autoridad
" minera y el Registro Ptblico de Mineria.
14. Revisar los trabajos periciales necesarios para la tram:tao&én de las concesiones mineras nuevas, su reduccion o division a
" peticion de los interesados.
15. Participar en el Comité Técnico del Fondo Estatal de Fomento Minero. ‘
16. Servir como 6rgano de consulta y asesoria para el establecimiento de.industrias de la rama minero—extractiva, que promuevan
~ yavalen el desarrollo rural de las comunidades marginadas de los centros de consumo en la entidad.
17. Supefvisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
" considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.
18. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

©® NOOGA LN~

P e S
-~ O

Comumcaqnén Intema y Externa

Area (interna) o Motivo
Secretaria de Desarroilo Econdmico. Recibir instrucciones e informar resultados.
Secretaria Técnica, Secretario Particular y Direccién Jundsca

Direccién Administrativa. Coordinar acciones.

Vocero de Comunicacion Social. :

Direccion de Energia. ) . .
‘Departamento de Pequefia Minerfa. Dirigir y supervisar la operacién de los programas del 4rea.
Secretaria. Lemlesl e e . R
Subsecretaria dé Minerfa de la Secretaria de Economia.

Direccion General de Minas.

Direccién General de Promocion Mmera ‘Coordinar acciones.

Fideicomiso de Fomento Minero.
Servicio Geolégico Mexicano.
Secretaria de Energia.
Area (externa) . . , Motwo o
Comisién Reguladora de Energla. CFEy PEMEX : Coordinar acciones.”
Carnaras y organismos empresariales y mineros. L . L g :
Empresarios Recibir solicitudes y atender propuestas.
Mineros ] -
Presidentes Municipales e s
Secretaria de Finanzas y de Administracién ‘_::90,@'_"“ éf?'oné'_
Conocimientos Basicos

‘Manual De Oréénizqéidﬁ‘be La Secretaria De Desarrolfo Econémico
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Ingeniero de Minas, Ingeniero Gedlogo, ingeniero Metalurgista.” .
Administracién de empresas mineras o dependencias de gobierno
Autonomia, honestidad, responsabilidad y confiabilidad.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resoiver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita.

i

T
... Puesto

Objetivo

Apoyar en las funciones
consecucion de | jeti

b ‘Je_iérqui_a.

Capturar en la computadora el proyecto de Prestipuesto. Anual de la Subsecretaria:
Capturar en la comput'adora todos lqs documento§ Y presentaciones que le encargue el Subsecretario.

Capturar en la computadora el proyecto de Programa Anuai de Trabajo de la Su _ crété;ia.

-destinatario no puéda atender dicha llamada, - ) . R R SR

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencién del Subsecretario o cualquier otro funcionario

de la'Subsecretaiia, o requieran un'servicio de la Subsecretaria. En ciso de que el funcionario no se encuentre presente y no
reporte y | roporcione el servicio

O AN
s
2
18
wn
=
@
o
:
=
)
o
=]
5
)
o
o
§
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O
=
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'g
g
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a
o
"
o=
o
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=
a
o
a
®
g
8

' haya quien piieda atender al soficitante, tomar recado del asunto para que posteriormente se i
que se solicita. o L e .
~ 7. - Archivarios documentos y llevar el control de los'archivos'ﬁsi'oosﬁde la Subsecretaria.

8. Apoyar al Subsecretario en la ejecucién de las labores de tipo administrativo que se requieran para e"ll"b'_uélj fliqq"iéﬁémiemo de

“la-Subsecretaifa. - L C R L St
9. Apoyaral personal de la Subsecretaria en la organizacion, convacatoria yrealizacién de reuniories, cursos y todo tipo de eventos
“ i de la Subsecretaria < P L e R
10, Apoyar al Subsecretario en la captura y actualizacién de ios formatos 'y registros de transparencia y acceso a Ia informacion

1.7 Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas 6 actividades queé e sean desighadas sé ileven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable, -~ - T T S
12 las demds que se deriven ds la naturaleza del puesto ylas qqe_seaﬂ‘gnoomendaqas Por el superior inmediato, .

. Comunicacién intema y Externa, o

Area(interna) 0 oo TEEREE MOt T

" Subsecretaria de Minas y Energia. : s ~ Recibir instrucciones e informar resultados.
Secretaria Técnica. . . B} . T S .
Secretarfa Particular.
Direccion de Energia. e s
Direccién Juridica, Operar los programas dal‘érea.‘

Direccién Administrativa, - .-
Departamento de Pequeiia Mineria.
Area (externa) e
Subdireccién de Minas de la Delegacion de la Secretaria de
Economia.

_ Direccién General de Minas. et e
Direccion General de Promocién Minera,
Fideicomiso de Fomento Minero. . _ .
Servicio Geolégico Mexicano y Secretaria de Energia. Operar los programas deldrea. :
Comisién Reguladora de Energia, CFE y PEMEX. .
Cémaras y organismos empresariales'y mineros:
Empresarios, Mineros
Presidentes Municipales. :
Secretaria de Finanzas y de Administracién.

Motivo

' cdn'oéimiéntos. : :‘é‘insicos
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p.
e Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingte: o
« Experiencia minima de 1 afio como secretafia. -
s  Mentalidad analitica. o
o  Buen trato con las personas.
e Capacidad para resolver problemas.
e Facilidad de expresion oral y escrita.
e Facilidad-de redaccién.
« Dominio de los programas basicos de computacion.
s Conocimiento de operacion de conmutador telefénico, fax, copiadora y otros equipos de oficina.
) Pianear, difigir, controlary evaluar los programas de fomento y-atraccion de empresas del seclor energético, -
Objetivo asi como promover el uso de energlas alternativas, dé conformidad con. i2s- estrategias y lineas de accion ;
... .. GelPlan Estatal de Desarrolio. i i ' : e
- _Area de Adscripci
... Puesto Superior.
Jerarguia ... Nombre deiPuesto: =~ Director. =~ ...
PN ' Auxiliar Administrativo o . L
. ‘Puestols)inferionles): " jofe do Departamentode Energia . ...
s o . Funciongs y Responsabilidades. . ..~ - R .
1, - Operar el programa para el fomento de atraccién de inversiones, captar inversion publica y privada, nacional o internacional en
. proyectos energeticos, privilegiando los relacionados con las energias fimpias; . . oeio s
2:  Estudiar y analizar el.comportamiento de los mercados energéticos, elaborando el planeamiento_éstratégico en materia de
- “energia eléctrica, hidrocarburos y otros ccombustibles, promoviéndo politicas de competencia y de eficiencia en la asignacién
' derecursos. AT A T R AT e ' ' N
3. Asesorary apoyar a los inversionistas en energias en los procesos, tramites . procedimientos relacionados con los permisos -
derivados de las regulaciones ambientales y territoriales.. . ... .7 P B T
4, Proporcionar asesoria y orientacién a las empresas, ayuntamientos, dependencias estatales y personas fisicas o morales sobre
. procesos, tramites y temas de regulacion energética. .. .. oo T e S TR .
" '8." " Coordinarla elaboraci6n de estudios de potencial eniergético renovable y no renovable; de eficiencia energética, generacion y

distribucién de energia y de las n

ecesidades del Estado de Durango,en materia de energia,.con apoyo de instituciones de

educacion superior e investigacion, publicas y privadas, empresas, dependencias estatales y municipales afines. - -

"+ de' Desarrollo y ta legislacion vigente.

6. Formularyactualizar la politica y estrategia energética gstatal. en congruencia con las prioridades marcadas en;é‘l\P'lan Estatal
7.

-7 Contribuir al desarrollo y divulgacién de inforiacién técnica en la materia, liévando a cabo o, en su caso, apoyando la

realizacién de cursos, foros, confel

rencias y exposiciones en materia de energia.

energlas renovables y 1a eficiencia energética.

8. Gestionar el desamollo de proyectos de investigacion cientifica; tecnolégica y de innovacién, el estudio y divulgacion de las
9

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 actmdades que le-sean designadas se lieven a cabo de.manera pertinente,
considerando los faciores que hacen posible Ia’ realizacion de procesos er cumplimiento con la normatividad .y legislacion

aplicable. - "~

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

Area {interna) :
Subsecretaria de Minas y Energia.
Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Direccién Administrativa.
Direccién Juridica.

Secretaria.

Area (externa)

Secretaria de Energia.

Comisién Reguladora de-Energia. - -

Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Comisidn Federal de Electricidad.
PEMEX. (Petréleos-Mexicanos).

Comunicaci6n Interna y Externa
Recibir instnicciones ¢ informar resultados.
*_ Coordinar acciones.
Operar ios programas del &rea. = -~ -
Motivo N R
Coordinar-acciones.
Recibir solicitudes y atender propuestas.. , -

Coordinar acciones.

Conocimientos Bigicos
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... Ingeniero Electnc«sta‘ Ingeniero Industriat.o carreras afines. ; 3ot )
e  Conocimiento e interpretacion de las regulaciones energéucas as{ oomo de los programas y ﬁdelcomrsos para la
operacion de programas de fomento para e! desamoﬂo del sector energéuco

*  Mentalidad anatitica.
s Buen trato conias personas.
»  Capacidad para resolver problemas.
»  Facilidad de expresion oral y escrita.
Nombre del . Auxmar Aduumsnaﬂvo . ER
“ _gl_)]—etivo* " .. Apoyar en las funciones admmlst!a!nvas de’ atenctén a !a oonespondencaa. archivo 'y de. relaciones publlcas
| que requiera el Director. ' e e et
- Areade ipcién: DirecciéndeEnergia. -
" Puesto 8upenor o
Jerarquia “Nombre: dei Puesto: - e =
Pues‘to(s) lnfenur(es} ___________ B

Funciones y Ruponsabilidades .
Recibir la oorrespondem:la en general de la Direccitn, registrarla y turnarla al drea comespondlente para su atenqén
Efaborar los oficios, memorandos y demas documeritos que requiera el Director.
Llevar el control de los minutaries y niimeros de oficio de sahda y de comision.
Operar el archivo documental fisico de ia Direccién.
Escanear los documentos para su mtegrauén en el archivo eleetrdnwo del Director.
Atender 1as llamadas telefonicas de fa Direccién.
Recibir a las personas que se presenten para solicitar los servicios de la Direccién y canahzarlas al drea oorrespondlente
- Apoyar en la elaboracién y seguimiento de vidticos solicitados por el Director y los que indigue el mismo, :
Convocary confirmar fa participacion de los empresarios, a los eventos organizados por el Director. . )
Apoyar en 1a logistica de organizacién, convocatoria y d%arrollo de los curses, reuniones y demés eventos orgamzados por la
Direccion.
Mantener actualizados ios directorios de la Direccion. )
‘Supervisar, inspeccionar y vigilar que 1as 4reas o awviﬂades que le sean dwgnadas se fleven a cabo de manem pertinenta,
considerando los fadores que hacen posible fa mﬁzaccéa de procesos en cumplimiento con la nonnzhma y iagislac:én

apficable.
13. lasdemds que se deriven de fa natumlemdelpuastoylasquesaan enoomndadasporeisupenorMo. '

SPPNOOALN

b ek
N -

g Comunicacion interna y Externa

Area {interna) , oo . . Motivo
Direccitn de Energia. Reqbnr instrucciones e informar resultados
Subsecretaria-de Minas y Energia. L G
Secretarfa Técnica y Particular. ] : . E
Direccitn Juridica y Administracion. o "Waf en ia operacion de los progmasde‘#ea-' )
Departamento de Pequeiia Mineria. -t AR
Area {externa) - .. Motivo
Secretaria de Energila.
Comisién Reguladora de Energia. : : _ . i
Cam;sxénFedetaldeElequadyPENEx e _ LT e U
cmmyowmmprmmbsymesams : Aweﬂlammdehsmmmasdel#ea.
Secretaria de Finanzas y de Administracién. _

Conocimientos Basicos

+  Secretaria Ejecutiva o Secretaria Bilingle.

»  Experiencia de por fo menos un afio como secretaria en alguna dependencia g\.bemamemal
Manejo de los programas computaaonais basicos, copiadora, escaner, conmutador 1elef6moo vy teidfone
muiticonferencia. .
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad para coondinar esfuerzos en el marco.de un plan general de accidn.

- ‘Capacidad para conciliar y ammonizar situaciones coaflictivas.

“* Flexibilidad para adaptarse a situacmnes mpmwstas :

~. 'Control de gestidn. -

$ o4 o e

: : Jefe de Departamentode Energia. - .~ - -
i Puesto 7 de “E e e
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Subsecretaria de Minas y Energia.

Jerarquia

" 'Nombre del Puesto: ' Jefe de Departamento,
“Puestofs) Inferior(es):  No aplica

Funciones y Responsabilidades

1.. Realizar los proyectos y/o estudios relacionados con eficiencia energética y enenglas altemas sustentables. . o
2. - Elaborar las gufas de produccién mas limpias en el tema de eficiencia energética. ’
3. .. Realizary supervisar el disefio, material y ejecucién de los cursos y-guias.en materia de energia y temas relacnonados con el
‘ desarrollo industrial sustentable de energéticos y energia sustentable.
4.  Elaborarel inventario de disponibilidad energética instalada, capacidad y dlspombllndad de transporte y distribucién de energia,
asi como, el catélogo empresarial de generacion, distribucion, mantenimiento y desarrolio de proyectos de energia en e! Estado.
5.  Promover proyectos de investigacion que se puedan ubicar dentro de i0s programas.ya estabtecldos en donde ‘se tiene como
objetivo contribuir a las soluciones de los problemas principales del Estado en materia de energfa
6. Promover las actividades que permitan difundir los conocimientos del Departamento. :
7. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su érea y presentario al Director que le corresponda
o al Secretario, para lo conducente.
8. Coordinar las actividades de su drea con ias demés éreas para el cumpltmlento de los objetivos de |a Secretaria.
9.  Informardel funcionamiento de su area en los. témunos y plazos establecidos. " :
10. Acordar con su superior jerdrquico, la resolucién de !os asuntos cuya tramntac:on se encuentre dentro; de los émbltos de su
competencia. il e
11. . Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su supenor jerérqwco &
12. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribliciones y aquellos que.les sean. seﬂalad, S pol
correspondan por suplencia.. N L T I
13.  Elaborar y mantenér actualizados los manuales de orgamzacxén de procedrmlentos y ‘'servicios al pu el Departamento..
14. Proporcionar, de confon'mdad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes dela Secretaria, la mfotmacudn.
. datos, cooperacién, asesoria téchica que les sea requenda por otras dependenclas y enttdades dela adrmmstraclén publica
T gstatalo por ‘unidades administrativas de la propia Secretaria. )
16.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean.designadas se lleven a cabo de manera pertxnente
. . considerando los. factores que haoen posxble fa. realizaclén de procesos e cumpllmlento con la non'natrwdad y Ieglslacubn
A apllcable, Co e
16,  Las demds que se ‘deriven de 1a naturaleza del puesto y las que sean enoomendadas por el superior lnmediato - :
L Comumcacién Interna y ‘Externa”
Area (intema) _ . ... Motivo. . . . -

Direccién de Energia. . . .., . .. **~Reibir instrucciones e informar resultadés.

Secretaria Técnica y Particular. " .

Direccion Admlmstratlva 'y Juridica. Coordinar acciones. b

Secretaria. o LT e e Qperar los programas del drea., -

Area (externa) Motivo «

Secretaria de Energia. . . }

Comisién Reguladora de Energia. Coordinar acciones.

Céamaras y organismos empresariales y empresarios. Recibir solicitudes y atender propuestas

Comisién Federal de Electricidad y PEMEX. ) Coordinar acciones. L
ST : ‘ Conocimientos Basicos: -

Nombre de! -

¢ Ingeniero Electricista, Ingeniero Industrial o carreras afines.
Conocimiento e interpretacion de las regulaciones energéticas, asi oomo de los programas yfi f deloomnsos para Ia
operacion de programas de fomento para el desarroilo del sector energétcco
Mentalidad anaiitica. -
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas
* * Facilidad de ‘expresién oral y escrita.

e o o

: Jefe de Departamento de Pequefia Mjneria.’ SRR

Puesto

" Operar los programas de apoyo y fomento de la aciividad minera en el Estado, de conformidad con Ios
Objetivo : objetivos, politicas y lineamientos establecidos por el titular del Poder Ejecutivo y:en:congruencia con las :

Jerarquia
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“Pue

Funciones y Responsabilidades. =

Participar en los grupos de trabajo del Consejo Estatal de Mineria. )
- Programar y convocar a reuniones de‘los grupos de trabajo del Consejo Estatal de Mineria. - - - SO ‘
Recopilar informacion referente a la problematica del sector, realizando resimenes ejecutivos, para-discutir en'las reuniones
-del Consejo Estatal de Mineria.::. = . CTE s e e
Identificar la problemética y proponer areas-de oportunidad para el desarrollo-de proyectos productivos. A
Integrar paquetes de necesidades -de! ‘sector: minero, -en ias siguientes areas ‘de -oportunidades: - estudios geoldgicos,
financiamiento, capacitacién y asistencia técnica, comercializacién y estudios de impacto ambiental. -~ R
Proponer estrategias y acciones orientadas a disminuir los elementos de pobreza con resultados a corto 'y mediano plazo, en el
csectorminero. oo ST b e DECAEE T B :
Proponer programas orientados a desarrollar o fortalecer una nueva cultura laboral y empresarial en el sector minero.
Proponer programas o acciones para fortalecer la competitivilad tecnoldgica defa industria mineralocal. -
-~ Aplicar{as estrategias-establecidas para el aprovechamiento ‘de los recursos. naturalés de ‘cada regién, para ‘su explotacion
‘sustentable. - . v ¢ P e T S .

Operar los programas de fomento. minero.

Articular-y organizar a los grupos de trabajo de mineria social para elevar su-productividad. -

Proponer mecanismos claros de coordinacién Municipio - Estado. ’ .

Presentar propuestas para la operacion delos diferentes grupos de trabajo, para la creacién de fondos sociales independientes.

Dinamizar la participacién ciudadana en la mineria, motivando la responsabilidad social. .

Operar los programas de capacitacion permanente; para operar con seguridad y mejorar la productividad.. - .-

Proponer programas orientados al fortalecimiento de eslabones débiles de la cadena productiva local relacionada con la mineria.

Vigilar la correcta aplicacién de los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales

correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor, eficiencia, eficacia. y. calidad. en su

desempefio. . . o S Capo ean

18.  Definir el Programa Operativo Anual y ef éhtgpmxecto de Presupuesto de su &rea y presentario al Subsecretario, para lo
conducente. R ) . . Coa e

19.  Coordinar las actividades de su area corilas demas 4reas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

20.  Informar del funcionamiento de su 4rea en.los términos y plazos establecidos. - o e o -

21.  Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de los dmbitos de su
competencia. ) . .

22, Emitir los dictémenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico. o

23.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les. sean sefialados por-delegacion o les
correspondan por suplencia. et e e

24.  Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico del Departamento.

25.  Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informaci6n,
datos, cooperacién, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracin publica
estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. . P )

26. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacitn
aplicable. » T R S L S SR

27. Las demaés que se deriven de la naturaleza‘del puesto'y las que sean‘encomendadas por el superior inmediato.”

TOPNTO - oa s

[ G i O QY
NOGAWONSO -

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) * Motivo
Subsecretario de Minas y Energia. ) Recibir instrucciones e informar resultados.
Direccién Juridica. L o ! ’ .
Direccién Administrativa. -~ Coordinar acciones.
Secretaria, : "+ : ‘Operar los programas de! drea.
Area (externa) . . Motivo »
Direccién General de Minas de la Secretaria de Economia. Coordinar acciones.
hcn.émaras. asociaciones y organismos de mineros. Operar los programas del 4rea.
ineros. - -
Conocimientos Basicos

¢ Ingeniero Minero, Ingeniero Gedlogo. SR

e Apoyo, promocion y fomento de proyectos mineros.

e  Mentalidad analitica. o o

* Buentratoconlas personas: - .-

»  Capacidad para resolver problemas. ™

e... Faclidad de expresién oralyescrita, =

" Nombre del

Puesto Jefe de Area de Mineria. N ‘
... Obletivo " Apoyar al Jefe de Area de Mineria en la operacitn de los programas del rea. T
Jorarquia _Areade Adscripcién: - Departamento de Pequeiia Mineria,

Puesto Superior. ~ Jefe de Departamento.




PAG. 74 o  PERIODICO GFICIAL.

: ' Funciones y Responsabilidades .. :
1.  Apoyar operativamente al Jefe de Departamento de Pequefia:Mineria en €l:seguimi alos planes, programas y-acciones de
) 1a.pequefia mineria. .. Lo - ST - . A e

2. Apoyar operativamente al Jefe de Departamento de Pequeiia Mineria, en 1a articilacién y-coadyuvancia-de Jos organismos y
programas, de-lossectores piiblico y privado, para el-desarrolic de fa infraestructura minera del Estado. - : ‘ :

3. Manteneractualizado €l inventario de infraestructura productiva disponible en Durango. S

4. Proporcionar asesoria de los programas que opera €l Departamenito de Pegueiia Mineria, a los empresarios y funcionarios

. pliblicos que o soficiten, asi:como a {as demas areas.de la Secretaria. . e )

5. Ausiliar en 1a programacidn, organizar, promover y participar en proyectos -empresariales, ferias, exposiciones y :COngresos
mineros en-el estado, €} pais y el extranjero. : - B I . :

8. Informardel funcionamiento de su-rea en ios términos y plazos establecidos. . L A .

7. Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las areas o-actividades que jesean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando les factores que hacen posible 1a realizacién de proceses en cumplimiento con fa normatividad 'y Jegislacion
apficable. . - - : . T

8.  Las demas que se deriven de la naturaleza delpuestoy las que sean -encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacidéninternay Extema ..
Areafinterma) .- . Motivo
' ~'mmmemm %dem::;f;;:;za Do k Recibir instrucciones e informar resuiltados.
Direccién Juridicay Direccién Administrativa. - - ‘Coordinar acciones. o )
Secretaria. } . ) ) . Operar fos programas def area.

Direccion General-de Minas:de 1a Secretaria de Economia. ‘Coordinar acciones.
» ﬁma{as,asociaaonesyorgamgmosde mineros. . - Qperar los programas del drea.
--Mineros. - - o N DA
P ‘Conocimientos Basicos -
- ihgeniero Minero, Ingeniero-Gedlogo: ~ - ) o
‘Apoyo, promoci6n y fomento-de proyectos mineros.
© ‘Mentalidat analitica: R
‘Buen trato conlas personas.”
“Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

PRI )

" 6.5 Subsecretaria de Desarrollo Econémico Regién Laguna.
) Qrgani’g'm’ma'ae,:la..Subsaqréhﬂa,ﬁebesanolloﬁconmmoRegién‘&.agum.

_SECRETARIODE .
“DESARROLLO -
ECONGMICO
SUBSECRETARIO OF
- DESARROLLD
ECONOMICO REGION
ADWNSTRATIVG INTEHOENTE

* ‘Monual De Organizacion De La Se:'c"’rg:é't‘driaﬁéﬁés'aridlib Econémico
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Inventario depersonal de Ta Sulisecretaria de Desarrollo Econémico Regién Laguna, =~ oo

N .. PuEsto

Subsecretario de Desarrollo. Econémm Rgsén Laguna
Auxifiar Administrativo. 1
|intendente. 1
Director de Desarroilo Econémico Regidn Laguna. R |
Jefe de Departamento de Atenclﬁn a M‘PyMES Rm Laguna 1

] 2
1
1

| Auxiliar Administrativo.
-} Jefe de Departamento de Comercio Extenof Re)gpn Laguna.
Jefe de Departamemo de !pveqs-ép Extranjera Regidn nguna .

oo fwlr]a

Descripcion de puestos de la Subsecretaria de Desarrollo Econémuco ) Regién Laguna
Nombre del Subsecretario de Desarrollo Econémico Reguén Laguna,

. Pusesto
Planear dmglr controiar y-evaluar fos programas de la Secretaria de Desarrolio Econdmico en ios .
Objetivo municipios comprendidos en la:Regién Laguna de! Estado de Durango, de conformidad con: Iasestrateglas :
y lineas de accidn definidas en el Plan Estatal de Desarrolio
Area de Adscripcion:
. Puesto Superior:
" “Nomibre del Pyesto:

Jerarquia

‘ ”Auxihar Administrativo.
Puesto(s) inferior(es): ~ iIntendente.
__ Directorde ‘Desarrolio EeonémmoReguén Laguna. - °

- ﬁmcionayﬂesponsabﬂldades :

1. Apoyarena realizacién deios Pprogramas de la Seerehria en kas mumcrplos comprend|dos en la Regnén Laguna del Estado de
Durango.
Realizar acciones de promocién y difuseén de {as ventajas compeﬂiwas y eomparatavas de la Reg:én Laguna del Estado de
Durango para la atraccién de inversiones que-generen nuevas: empresas enlaentidad. -

~-Apoyar a 1a:Secretaria «en 1a realizacién de citas y-contactos dé ‘negocios con empresarios, a efeetode promoverda atraccion
«de nuevas inversiones jpara Ia instalacién de empresas en a regidn.
Planear, coordinar y- evatuar los ia. eyewuén de programas de la Sacretaria para zl apoyoa las Mlcms pequeﬂas 7medtanas
empresas en ia region.
Coordinar a difusién y operacién del Sistema de !aoenﬁvos para #as empresas de nueva creagién o, sus zmpliaaonos.
coerdimacién con la Direccién Juridica de ta Secretaria.
Planear, coordinar y-evaluar ja-gjecucion de programas de Ia Secretaria paraelfomentode las actividades demmem ex!enor
y fomento alas exportaciones de fas empresas instaladas en ia Regién Laguna-del Estado de -Durango.
Planear, coordinar y evaluar las acdiones para fa activacion de ia seccién aduaneraanGémezPalaowylamm ¥
aperacién de un recinto fiscalizado estratégico para -atender ifas. neoegdades de ilas meraaones de memeqemmqua
realicen fas empresas de ia regién.
Apoyara los empresarios duranguenses en su participacién en ferias, exposisiones, mnfemcms. mesas deaemuaqén ¥
reuniones de negocios, que realicen en {a Regitn lLagura

9. Pmnmverinspmdosahbomdcsen eIEstadoadeBﬂrango parasu oomemmfnzauéneﬁre wsammdmmdmeswh
- Regién'Laguna. ° :

10. Representar ala:Secretaria -en todos tos eventos, reuniones, foros 4 conferencias gue se desaxmuen -enia Regitn Laguna, de

conformidat con {as instricciones del Tmtardeh&mﬁa.
11. Supenvisar, inspeccionar y vigitar que las Areas 0 actividades que e sean- des;gnadasse Hleven a cabo de manera pertinente,
considerando ‘los factores que hacen jposible 1a sealizacidn de procests en cumplimiento con da normatividad y mm

NS s A wN

o

aplicable.
12.  Lasdemasque sederivende ia naturalezadeipuesto y las que sean encomendadas por-el superior inmediato.
Area {interna) Motivo
‘Secretario de Desarrolo | Econémaco Recibir instrucciones e informar resultados.
Subsecretarios.

-Secretaria Técnica'y Secretaria Paricutar. Coordinar:acciones.
Direccién Administrativa y Direccitn Jufidica. -

Direccién de Desandlip Econbmico Regibn Laguna.
Departamento de Atencitn a MIPYMES Regiénilaguna.
‘Departamento de Comergcio Exterier Regitn Laguna,

" Departamento de inversién Extranjera RegiénLaguna.
‘Vocero de ‘Comunicacitn Social.
Auxitiares.administrativos. .
Area fexterna) . Motivo

Dirigir y supernvisaria operacitn de Jos programas del frea.
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!QOONIDET ?cpiones, -
Directores de Desarrollo Econémico. R :
Cémaras y Orgamsmos empresanales

Empresarios. Reublr y atender sohcltudes y propuestas

Nacional Financiera. o o Coordmaraccu)nes

) Conoclmientos Bésucos = s
. LlceDnecuadi? en Admumstracién Ingemero Indusmal Lwenciado en Mercadotecma, Llcenclado en'EQonomla Licenciado
en Derechio . .
" Administracion de empresas o dependenclas gubemamentales promocxén de productos
Buen {rato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita

: Nombre,del;' Auxlliar Admlmstratnvo

Objetivo

Jerarquia

Puesto(s) lnfenor(es) N No aplica: -

Funciones y Responsabilidades
- . Capturar-en la computadora el proyecto de: Programa-Anual de-Trabajo de la Subsecretaria. .
Capturar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Subsecretaria.
... Capturar en fa computadora todos.los documentos y presentaciones que le encargue el Subsecretano
- Apoyar al Subsecretario en la organizacién y seguimiento de su agenda de trabajo. . :
- Recibir las :llamadas-telefénicas para ‘el personal.de. la Subsecretaria asi corno tomar. recado de los asuntos cuando el
destinatario no pueda atender dicha llamada. L
- Recibir, -atender y.en su ¢aso canalizar a las: personas: que solmten Ia atencxén del Subsecretano o cualquuer otro funclonano
" de la Subsecretaria, o requieran un servicio de fa Subsecretaria. En caso de que el funcionario.no se. encuentre presente y no
.. haya.quien pueda atender al sohcrtante. tomar recado del. asunto para que postenormente se reporte y proporclone el servicio
‘que se solicita. : L
... Archivar los documentos-y llevar el control de los archivos ﬂs;cos de la Subsecretaria ; ’ ;
Apoyar al Subsecretano enla ejecuclén de las labores de tupo admtmstratlvo que se. requleran para el buen nclonamlento de
- ia-Subsecretaria. -
- ..Apoyar al personal de Ia Subsecretaria en Ia organazacsén. convocatona BA realtzaclénﬁe reumones. cursos y todo tlpo de evantos
" de la Subsecretaria.
10. -;Apoyar al Subsecretario en la captura, y actualnzaclén de los formatos y- reglstros de transparencla y acceso a
publica. )
11. - Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean desagnadas se lleven a cabo de anera pertinente,
. considerando l0s factores que hacen posible la reahzaclén de procesos en cumpllmlento con fa normauwdad ¥ leglslaclén
- . -aplicable, - . .
12. 'Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto Y. ias que sean enoomendadas por el supenor mmedlato

P mALN=

© eN

. mformaclén

ESTRESL T - . COmumcacién intema y Exhema

Area (intema) Motivo e
Subsecretario.de-Desarrollo Econémico. o o Recibirinstrucciones e .informar resultados: -~ -
Subsecretarios de ta SEDECO. ‘

Secretario Técnico. : . :

Secretario Particular. o ) 7+ Coordinar acciones.

Director Administrativo, T m o e

Director Juridico. )
Direccién de Desarrollo Economico Region Laguna.
Departamento de Atencion a Micros, Pequefias y Medianas
Empresas.

Departamento de Comercic Exterior.

Departamento de Inversién Extranjera. . - e . : %
Departamento de Promocién Regién Laguna. Coordinaracciones. =

Dirigir y supervisar la ogerr,aciér'\ de los programas del,»é[éa;.' L

“Yoesro® A :
Auxiliares administrativos y Técnicos. . Dirigit y supervisar la operacion de los prcgramas’ del area.™
Area (externa) <71 Motive . :
Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

W
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- DE DESARROLLO
- ECONOMICO

Presidentes Municipales. R
Directores de Desarrollo Econémico.. .~

Camaras y Organismos empresariales. Recibir y atender solicitudes y propuestas:

Empresarios. TR E e .
- Nacional Financiera. .-~ . .. . ... coowno oo - -Coordinar acciones.. - .. -

RNl e T <l Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilinglie. 1= - T oo
Experiencia minima de 1 afio como secretaria. * -
- Capacidad para resolver problemas. -
Facilidad de expresion oral y escrita.
Facilidad de redaceion: ~* & 7 -
. Dominio de los programas basicos de computacién. L L [P
_Conocimiento de operacion de conmutador telefénico, fax, copiadora y otros equipos de oficina.

.0 ¢ o o 0 o

" Nombre dei”
oo Puesto. -
: Objetivo

Jerarguia del Puesto: Intende
uesta(s) inferior(es):. . ... No.apli

i s e e s o Funciones y Responsabilidades:

Limpiar el mobiliario y equipo de todas las areas de trabajo de ia Subsecretaria.
Barrer los espacios internos y externos-de las instalaciones. ... - ‘
Mantener limpios los sanitarios en todo momento...::. e
Vigitar que los bafios cuenten con accesorios taies.como: papel higiénico, toallas, jabon .y recipiente para labasura. .-
Informar a Ia Direccitn 0 a'su jefe inmediato de los desperfectos y las imegularidades Que observe en cada érea de trabajo o
espacio. T ot e
Reportar antes de que se terminen los productos de limpieza a su jefé inmediato para disponer de ‘elios cuand € necesite.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

...-considerando. ios factores.que hacen.posible la realizacién de procesos en cumplimiento con’ riormatividad y 'legislacién
aplicable. L ) ) T A

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por &l superior inmediato.

N ohwN=

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) cieten .. Motivo e

Todas las areas de la Secretaria. . Mantener limpio y.desinfectado las areas.
Recibir instrucciones e informar resultados. .

Direccién de Desarrollo Econémico Regién Laguna: . Solicitar material fimpieza, permisos - laborales, _r;e-rjqrt‘é'sl;de

i TR . incidencias en las dreas de trabajo y espacios T,
Area (externa) P T e Motivo T :
No aplica L ANqapIic‘a‘

Conocimientos Basicos "

Bien organizado.

Capacidad de trabajar en equipo.

Saber Seguir instrucciones.

Conocimiento sobre productos de limpieza.

Manejo de equipo de limpieza. ’

Métodos de seguridad. B LTI RUTTRR S
Limpieza general. ' : :

' ® O ® o e e

Nombre del .. . Director de Desarroll Econd ico Region Laguna. o :
" Dingir, controlar y evaluar la operacié os programas. de la Secrefaria de Desarrolic Econdmice n ios -
Objetivo i municipics comprendidos n.1a Region Laguna del Estado d Durange, de conformidad con las-estrategias
y lineas de accion definidas en el Plan Estatal de Desarrollo. e G

i .S

~Jerarquia; -

‘i'f"‘-ffMdifuﬁl‘lEfe‘ffaf‘g“dh;‘z"&EiéﬁﬁéﬁtaSecreia: ria'De'Desarrollo Ecorimico
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PERIODICO OFICIAL

PARATODOS | secRETARIA
® ‘ -{ DE DESARROLLO
: ‘ ¥ | EcoNomico

" Jofo de Depanamenio de Atencién a MIPYMES Region Laguna.
Puesto(s) inferior{es): Jefe de Departamento de Comercio Exterior. o
TR .Jef‘?deDBP?“W'!‘.Q,Q?Y'DY?@S?!!.?’E@OE@:4.......v....

Funciones y Responsabilidades
1. Recopilar, organizar y mantener actualizada Ja informacién con ios distintos indicadores, servigios, fogistica, terrencs, naves
industriales y comerciales disponibles, de los municipios comprendidos en la Regidn Laguna del Estado de Durango, para su
promocion y apoyar a fos empresarios en 1a foma de decisiones para la instalacion y-operacion de las empresas en ia region.
Proporcionar orientacién, asesoria y gestoria de tramites a las empresas nacionales y extranjeras, para su instalacién y
ampfhacion, asi como dar seguimiento a sus proyectos de inversién, para su consclidacién. . .
Asesorar a los empresarios sobre el Sistema de Incentivos para empresas de nueva creacion y sus ampliaciones que ofrece la
Secretaria. . . '
Recibir las solicitudes de incentivos, revisar que tengan toda la informacion y requisitos, y enviarlas a la Direccidn Juridica de
. 1a Secretaria para su dictaminacién. : : . .
. Fungir como enlace con la Direccion Juridica para la elaboracién de convenios y contratos en apoyo a las empresas nacionales
y extranjeras, asf como el seguimiento a los acuerdos y compromisos que en ellos se establezcan, para verificar su
- cumplimiento. . : ' . : ]
Fungir como enlace con otras dependencias federales, estatales y municipales para optimizar ia aplicacion de {os recursos y
programas de apoyo a las Micros, pequefias y medianas empresas, asi como emprendedores de la regién. -

(LI T

Proporcionar orientacion, asesoria y apoyos de gestion para fomentar y facilitar las actividades de comercio exterior de las

empresas ubicadas enlaregién. - : . . :

8. Proporcionar apoyo y seguimiento a las acciones para la activacion de la seccién aduanera en Gémez Palacio y fa instalacién
y operacion de un recinto fiscalizado estratégico para atender las necesidades de las operaciones de comercio exterior que
realicen las empresas de ia regidn. :

9. .Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable. :

1.0. . Las demas que se deriven de la naturaleza del-puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

cdmﬁnicacién Interna y Externa:

. Arvea {interna) - . Motivo .

. Subsecretaria de Desarrollo Econémico Region Laguna. ‘Recibir instrucciones e informar resultados.
Direccion de SEDECO. o ‘ Coordinar acciones. - ‘ N
‘Departamento de Atencién a Micros, Pequefias y Medianas e

‘Departamento de Comercio Exterior.
Departamento de inversién Extranjera.
Departamento de Promocion Region Laguna.
Auxiliares administrativos y Auxiliares técnicos.

Dirigir y supervisar la operacién de los programas det drea.

Area (extemna) . Motivo
Secretaria de Economia. S .
Presidentes Municipales. © 7 Coordinar acciones.

Direccion de Desarrollo Econémico municipales.
Cémaras y Organismos empresariales.

p ios. o Recibir y atender sohctudes y propuestas.
Nacional Financiera. . o Coordinar acciones. ’
Conocimientos Basicos . :
« Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia, Licenciado en Economia, Licenciado
en Derecho T o . o

e  Buen trato con las personas.
e  Capacidad para resolver problemas.
* Facilidad de expresibn o(al'y aescita

""m‘ . Jofe de Departamento de Atencion a MIPYMES Region Laguna.

~ Lievar o cabo 1 cof mgamzam v cidn de docamentacibn para e!osprogranﬁsi}uétenga

.; ejecucion de los proyectos en operacién.
_Area de Adscripcion: - . . Direccion de
Director.

" - Fundiones y Re

L Pmmuverydifundirlospmgamasdefomemd al emprendedor-que se flevan a-cabo en el'drea en base al plan-de promocion

elaborado por la Direccion.

. Manébl De ,Oié,én.izacféh._ng-l‘-aisecz'ezt.qria DeDesarrollo Econdémico

Objetivo i encomendados se puedan desarrollar en los tiempos astablecidos, asf como la supervision en la correcta -
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Recibir ¥ revisar los documentes de-tas empresas intérasadas’enlos progtamas de apoyo.
Apoyar en los diferentes procedimientos de adquisiciones giie se llevan a cabo en et érea
Salicitar documentos para contratos a proveedores segun proyecto. .

Elaborar las solicitudes de contratos y convenios a la Direccién Juridica de la Secretaﬁa
Elaborar el reporte mensuat de contratos adjudicados.

Difundit I3 informacién de interés general relacionada con las Micros, pequefias y medianas empresas.

Elabarar las. solicitudes. para la pamupamén en Ios pmgramas de farmacién empresanal eon eapacltadores de mstttuc:cnes
nacionales e infernacionales. = -

Supervisar el-avance y cumplimienta de-los programas de formacidn empresariat con capacltadores de mstﬁuclones nac:onales
o internacionales vigentes. .

10. Atender a las empresas para su registro. en la Plataforma Durango Competitivo.

11. . Gestionar cursos de capacitacion para las Mictos, Pequefias. y Medianas. Empresas.

12. Apoyar en la elaboracién de los reportes tnmestrales de transpa:encna.

13. Conlrolar el archivodef drea. - .. - -

14. _Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempeﬁo det personar que esté asu ca:go ast como wgﬂar ta cornacta aplicacion
de Ios recursos destinades a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales correspondlentes ¥ las demés
dispesiciones aplicables, proeurando siempre. la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefio. -

16.  Definir el Programa Qperativa Anual y el anteproyecto de Presupuesto de st area y presentario af Director para lo. eoﬂducente

- 16. - Coardinar las actividades de su 4rea con las demas 4reas; para.el cumplimiento de los ob;etivos de ta Seeretaﬂa B

17. . Informar del funcionamienta de su drea en los términos y plazos establecidos. . '

18. Promoverla wpamtamén permanente del pesona! asu wrgo para eldesarrollo profeslonat yla mejora oontmua en Ia prestaclon
de sus servicios.

19.  Acordar con su superior jerérqusco Ia resoiucldn de los asuntos cuya tramltaccdn se encuentre dentro de los émmtos de su
competencia. .

20. Emitir los dictdmenes, opiniones e lnforma que les sean sollcltados por su superiar jerarquico.

21. - Suseribir los documentos - refativos: al ejercicio de sus. atribuciones y aquellos que Je sean' seftafados por delegaclén [ les
correspandan por suplencia.

22, Etaborary mantener actualizados los manuales de organ-cxén de procedimientos y servicios al publico del Depanamento

23. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de Ia Secrétaria, fa informacion,
dates, cooperacién, asesoria técnica que le sea requerida por. otras dependencuas y entidades de la administracioén puiblica
estatai o por: unidades administrativas. de la propia Secretaria. :

24. - Supervisar; inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que Ie'sean designadas se fleven’ a cabo de maiera pedinente,
considerando los factores que haeen pos:ble la rea!mén de proeesos en cumptim:ento con ra nomahvidad y leglslacion

: aplicable.
25. Lasdemés que se denven dela naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ek supefiot mmedm.

PNDAMLN

®

Comunicacién intema y Etha

Area (interna) . Maotivo
‘Direccién de Desarrollo Econémico Regmn Laguna. - . . -Reecibir instrucciones e informat tesultadoa
Auxiliates Administrativos. . Girar msn'ucmnes ¥ supemsa: trabajo.
Area(externa} . . . - Motivo
Secretaria de Economia : i .
Camaras y organismos empresafiales. . Atender salicitudes.
Direcciones Municipales de Fomento Econdmico: Coordinar accianes.
. Conocimtanm Basicos ‘
° Llcenmdo en Administracidn, Contador Pdblico, Ingeniero Industriaf, Lmemiado en mamﬁa(ecnw. ticanciado en
_ Economia o carreras afines.

Operacién de programas de foments y promocion, manejo de documentos; redaccisn y elaboracian. de: decirmentos,
administracion de bases de datos, omanménde eventos y logistica; asf coma supervisian: de pusona!.

L]

o - Mentalidad analitica.
«  Buentrato con [as personas.
« - Facilidad de expresién oral y escrita.
«  TFomade decisiones.
«  Capacidad de anafisis, sintesis y evalnaaén
+  Trabajo en equipo.
e Cultura de calidad. L : .
» . Capacidad de identificar y resolver problemas.
”gmn“’ * Auxiliar Administrativo.
oo Apoyar en la operacion ¥ segu:m:énih de fos. programas. de fomenic at smprendedor para apoyar a "’3
Objetivo  empresarios.

Manual De Organizacién De La Secretaria De Desarroflo. Econdmico



Jerarquia

Funciones y Responsabllidades : LielE
Reclblr documentos para el armado de expedlente de las personas interesadas para los programas wgentes dela Secretana
. Analizar las -necesidades ‘del beneficiario -para cumplir-con sus:necesidades y’ otorgarle los apoyos de acuerdo a sus
necesidades en sus negocios.
Apoyo en la legistica de los eventos de ia Subsecretaria Region Laguna. - : e g
Envio de correos electronicos y realizar ilamadas para mformar a todos Ios beneﬁclanos sobre Ios programas que se encuentran
vigentes.
Solicitar el pago correspondiente del subsidio det prograrna aI beneﬁctano segun apquue el programa =
: Apoyo de cobranza de los créditos de Fondo Durango medlante llamada te!efémee y en caso de que no se tenga respuesta se
. procede -a realizar visita: domiciliaria.. ... =
Mantener un control intemo actualizado de matnces de pago de Ias cuentas correspoudlentes
Captura de informacién personal de beneficiarios en-la base de datos.:- ¢
. Supetvisar,.inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que e sean des:gnadas se Ileven a. cabo de manera pemnente
considerando los factones que haeen posmle la realozauén de procesos en cumphmuento con la normatwldad y Ieg|s|ac|6n
... -aplicable. .
10. Las demés que se denven de Ia naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el supenor mmecﬂato

OBN OB AW N

Comunlcacién Inwma y Extsma
Area (interna) ¢ Motiver L
- ‘Departamento de Atencion a MIPYMES Reglén Laguna “- - Recibir instrucciones e mfotmar resultados
Area(extorna) » , v ‘Motivo .
3 Empnesarios e ' Coordmaracctones
Conochnlemeésicos

“Licenciado en Administracién, Contador Publico, Ingeniero |ndusmal Licenciado en Mercadotecma. Lcoenaado en
_ Econoimia o carreras afines.. .. .
*"Redaccién y elaboracién de dooumentos. mane;o de bases de datos, orgamzacién de eventos y Iogfstaca
* Buien trato con las personas.. .
Facilidad de expresion oral y escma
Capacidad de andlisis, sintesis y evaluacion.
" Capacidad de identificar y resolver problemas.

ee e 0. o

e 'ﬁdﬁfbremiei' D, B R SO
... Puesto
* Objetivo

b; ,Departamento de Atencién a MIPYMES Regtén Laguna.
Jefe de Deparhmento
Auxﬂlar ‘Administrativo.

Jerarquia

" Puesto(s) Infenor(es)

Funcuonﬂs y Responsahnlidades

Reahzar llamadas para concretar citas directamente con fos benef clanos mteresados en sollcltar apoyos con Ia finalidad de
atenderlos en las oficinas..

. Anglizar las necesidades del benef‘ ciario para cumphr con sus objetmos y otorgarle los apoyos de acuerdo a. las necesndades

. €n Su .negocio. . Cou Ceoa

Apoyo en la logistica de los eventos de Ia Subsecretana Regién Laguna ;

Envio de correos electrénicos y llamadas telefénicas para informar a todos los benef c1anos sobre Ios programas vigentes.
Solicitar el pago correspondiente del subsidio del programa al beneficiario segin aplique ei programa. . ...

Apoyo de cobranza de los créditos de Fondo Durango mediante llamada telefénica y encaso de que no se tenga respuesta se
procede a realizar visita domiciliaria. o

Mantener un control interno actualizado de matrices de pago de las cuentas. correspondlentes o

Captura de informacién personal de beneficiarios en Ia base de datos y el registro de las personas que acuden ala Subsecretana
para solicitar informacién de programas. . .
Registro en Ia base datos de los visitantes en general a las oficinas de la Subsecretaria.

0. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le“sean de51gnadas se lleven a cabo de manéra pemnente
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y leglslacnén
apiicable. .

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superlor inmediato: -

-

2© ®N OmbhO N

Comumcacion interna 'y Extema

Manug! De Organizacin De La Secretaria De Desarrolo Econdmico
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Area (intema) o Mohvo
_,Depanamento de Atenc:én a MlPYMEs Regrén Laguna - Recuhar mstruccsones e informar resultados.
‘Area{externa) " Motivo :
Empresarios. Coordinar acciones.
Conocimientos Bésicos
¢ Licenciado en Administracion, Contador Puablico, Ingeniero industrial, Lscencuado en Mercadotecma, Licenciado en
Economia o carreras afines.
e Redaccién y elaboracién de documentos, manejo de bases de datos, organizacién de eventos y Iogistm
e  Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comiin y amabilidad.
»  Facilidad de expresién oral y escrita.
e  Capacidad de andlisis, sintesis y evaluacién.
L

C__apac;_idad de identificar y resolver problemas.

Jefe de Depanamento de Comerclo Extenor Reglén Laguna.

6b tivo» """ Operar ios programas de atraccion de inversion extranjera y. apoyo a las exportaciones de Tos productos
{e Ay i:xensa en la Regién Laguna.
ea de Adscripcién:  Direccién de Desarrollo Econélmco Regnén Laguna.

Puesto Supenor Daraetor :

‘Funciones y Responsabﬂidades
Ejecutar las acciones de promoeuén det Estado para Ia atraccién de la inversién extranjera. :
‘Proporcionar a los empresarios a informacién que requieran para la toma de decisiones sobre la mstalaaén de empr&sas en
el Estado de Durango.
Controlar y distribuir el materiat promocional, videos Y presentaciones del Estado.
Maostrar a los inversionistas y representantes de misiones consulares comerciales, los smos de interés para el establec:mnento
y desarrolio de procesos productivos.
Apoyar en la participacion de ferias, exposiciones y congmos industriales y comerciates en el estado, el pats y el ‘extransro.
Otorgar orientacién y asesoria en materia de comercio exterior a los empresanos durangueses, asi como eambzaﬂos hacia
los diferentes organismos que contribuyen al apoyo de exportacién.
Operar los programas y acciones que se realicen en coordinacién con Embagadas y consulados, Asodaerones empresanales
camaras de comercio y otras Secretarias y las Direcciones competentes de la Seetetaria de Desarrolo Economnco relaaonadas
con este fin y ofras oficinas de promocion econdmica internacional.
8.  \Vigilar la correcta aplicacién de los recursos destinados a los programas que tengan encomendados, conforme a los manuales
o conespondtentes y las demés dtsposncrones aplicables, pmcmando siempre la mayor eﬁclencla. eficacia 'y calidad en su

N oo AW Na

‘9.  Definirel Programa Operativo Anual y e anteproyecto de Presupuesto de su érea y presentarfo al Dlrector paraio conducente.
10." Coordinar las actividades de su drea con las dem4s dreas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secrataria.
11, Inionnarde!funcuonmmeModesuéreaeMostémumsyphzosestableados
12, Acordar con su superior 1erérqum, la resoluciéit de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro. de fos émb&os de su
competencia. :
13.  Emitir fos dictdmenes, opiniones e informes que les sean salicitados por su superior jerarquice.
14.  Suscribir los documentos refativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefialades por delegacién o les
correspondan por suplencia.”
15. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de fa Secretaria, la
informacién, datos, ‘cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias ¥ enhdades de iz
. administracién piblica estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria.
16. Supervisar, mspewonarngﬂarquelasémasoaawﬁadesqmbumdesgmdasseﬁeveaam&mamwm
oonsldemnﬁolosfac!omsque haeenposbie la realizacién de procesos en cumplimiento con Ia nomatividad y fegisiacién

"~ aplicable.
17. Lasdemasquesedemende Ia miuralezade%puwoy!as@emn encomendadas por el supenormmediato

- Comunicacién lmma y Externa
Area (interna) Motivo
Direccién de Desarrolio Econémico Region Laguna. : - Recibir instrucciones & informar resultados.
Direcciér de Promocion de nversion Extranjera. .
Direccién Administrativa. : Operar los programas del area.
Direccién Juridica.
Arga (extema) Motivo
Camaras y Organismos Empresariales . ) )
Empresas ) : " Operar los programas del area.
Secretaria de Economia

Manual De Organizacién De La Secretarfa De be&arrollo Econémico -



o Licenciadd'én Reiaciones intemacionales: do en Coméraio Exterior,

Industrial.

¢  Dominio del idioma Inglés R
¢  Promocion de productos
¢  Buen trato con las personas.
« . Capacidad para resoiver problemas.
»  Facilidad de expresién oral y escrita.
Nommbre dal J fea D e e e e i ETOV
Puesto efe de Departamento de Inversién Extranjera Regién Laguna. : - .
" Operar las actividades de promomén industrial, comercial y de semclos. enia reglén con el ‘propésito de .
Objetivo " inducir e incentivar {a instalacion y operacién de las empresas con inversion extranjera directa en ia Regién |
- Jerarquia “ Nombre del Puesto:

Direccién de Promocion de lrwersxon Extrangera
Direccion Juridica.
Area (externa) fMetivo

Puesto(s) lnfenor(es) ' No apllca L TSR AN T T TR e .
Funclones y Responsabliidades

Proporcionar orientacion, asesoria y gestoria de trémites.a las empresas extrameras para su mstalaclén y ampltac;én asi como
dar seguimiento a sus proyectos de inversion, para su consolidacion.

2. Asesorar a los empresarios sobre el Sistema de Incentivos para empresas de nueva creacion y sus ampliaciones que ofrece la
Secretatia; recibir las soficitudes de incentivos, revisar. que tengan toda.la-informacion y requlsnos y envuarias a la Direccion
Juridica de Ia Secretaria para su. dictaminacion.. .

.3.. .. Fungir como enface:con la Dlreccxén Juridica para la eiabotaclén de convemos y contratos en apoyo a Ias empresas naclonales
y extranjeras, asi como el seguumlento a los acuerdos y compromisos que en ellos se establezcan, para verificar su
cumplimiento. :

4,. . Elaborar y mantener actualizada la mformacuén promocmnai de la Regtén Laguna y el “Portaf i de Negocms del Estado y la
Region Laguna”, tanto fisica como electronica, para su difusion a los inversionistas. . ...

5. . .Fungir como enlace con las Presidencias Municipales. de la- Region Laguna,. para el cruce de mformaaén de terrenos

.. .. -disponibles, servicios, estadisticas y otros apoyos para la atraccion de inversiones.- - .
6. Atencién, enlace y apoyo a las distintas reumones y-eventos .con las: cémaras. empresas nacmnales e mternacxonales ya
.- instaladas en 12 Region. .
. Ts + . Proporcionar atencién personalizada a los possbles mverslomstas enla. Regton Agenda pcrtafoho de negocnos =mverslén,
seguimiento a proyectos y su consolidacién en ia Region. .. :
- 8. . Apoyar al Director en-todos los eventos, reuniones y atencxon empresarial lcg(stlca, reportes, contacto con emp [ «sanos

9., Dirigir, coordlnar supervisar y evaluar el desempefic del personal.que esté a su cargo; asi-como vigilar 1a.correcta aplicacién

de los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales correspondxentes y las demés
.. -disposiciones aplicables, procurando siempre.la mayor ¢ eficiencia, eficacia.y calidad en su desempefio. ..

10. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su ared y. presentario-al Director para lo conducente

11. Coordinar las actividades de su area con las.demés dreas, para el cumplimiento de los ob]etwos de la Secretaria, , -

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

13. Promover ia capacitacién peumanente del personai a su cargo parael desarrol!o prcfeswnal y la me]ora contmua en la prestaclon
de sus servicios.

-14.. .- Acordar:con-su superior jerérquu:o la resolucsén de los asuntos cuya tramttac«én se. encuentre dentro de fos- ambltos de su
competencia. .

_ 15, - Emitir los dictdmenes; opiniones e informes que les sean. solicitados. por-su supericr jerarquuco

.16.. Suscribir. los documentos felativos-al ejerclcm de sus ambuclones y aque.los que les sean seﬁalados por delegacuon oles
correspondan por suplencia. :

7. Elaborar y- mantener- actualizados los- manuales de orgamzaclén de procedrmlentos y serwcnos al pubj-co del Departamento

18.... Proporcuonar de conformidad conlos lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informacién,
datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requenda por ofras dependencnas y enﬂdades delia admtmstracnon pubhca
estatal 0 por unidades.administrativas de la propia Secretaria.- . -_

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean desngnadas se ileven a cabo de manera pertmente
considerandc los factores que hacen posible.la reallzacion de procesos-en cumplimiento con ia normatividad y leglslaclon
aplicable. .

20. Las demas que se deriven deia naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas par el supenor mmedtato

) ) Comumcacsén internay Externa’
Area (interna} T Motivo
Direccion de Desarrolio Econdmico Regién Laguna . Recibirinstrucciones e informar resultados.
Auxiliar Técnico. T Dirigir y operar los programas del érea

Operar los programas del area.

““Manio! De Organization De La Secretaria De Desarrolio Economico
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SECRETARIA
- DE DESARROLLO
ECONOM!CO

Dureccnones de Desarroﬂo Econommo de los mumcnplos de la

Region Laguna. -  Operarlos brogramme ‘drl-é:
Cdamaras y organismos empresanales. perar-los programas-del srea.-
Empresas extranjeras.
- : - Conocimientos, Basicos - o
o - Lxcenclatura en Comerclo Internaclonal ‘Licenciatura en Derecho:oafin. ~~..- . .« -
»  Experiencia en acciones: de promocién eoonomrca y comercao mtemacxonal dentro de. empresas particulares o en
dependencias de gobierno. : 3 . .
e Dominio del inglés en un 75% (escrito y oral)
¢  Conocimiento de la zona industrial de la Region Laguna y sus vias de comumcacxén
e  Mentalidad analitica.
e  Buen trato con las personas. :
s  Capacidad para resolver problemas. : .
¢  Facilidad de expr’esit’_&n Ora‘l_yrescrita;; :
6.€ Direccion Administrativa.
Organigrama de la Direccion Admmlstrativa
_ seckevamone
CESARKOLLO
:cnwmco
I
emESCIon
RONIBISTRATIVA
N T auxmicae N
- : “‘c'ﬁz"‘..”’ - “Hllll:"'laﬂ\‘o !
;I.r..b T - B | ]
- ':::::;:f::::: “evarTAnCATOBE 'o{i}’tiaﬁitufyog'_ “serarranents Coxeartanenvoee I
- consnvucwn "‘_"’ff’ " L :
“aogareg ] T o et : lnununni_‘
HANTERINIERTO - Ll lll R
ICRANTES
BRI T TEE
""" Y mrenoenre
Inventanodepersonal de la Dimcclén Admmistrativa. e TR N
1__| Director Administrativo. R
{2 | Auxiliar’ Administrativo. 3
3 | Secretaria. 1.
4 | Jefe de Departamento de Planeacion. ... E
5 -_| Jefe de Departamento Administrativo. 1
6 | Jefe de Departamento de Mantenimiento'y: Conservaclén L 1
7 | Vigilante. A
8 | Intendente. . oA
9 | Auxiliar de Mantemmnento o = T
10 | Jefe de Departamento de: Recursos Humanos
11 | Intendente. [
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PARATODOS | secreTARIA

[12.] Jefe de Departamento de Sistemas. i o 1 T
SCrip Pusestos de la Direccién Administrativa. - = - B
Nombredel .

Puesto . Director Administrativo. :
o Obi “” " " Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos, financieros, |
- VUetVO _ materiales y servicios generales de |a Secrataria conforme a las nommas y lineamientos establecidos. !

.. Areade Adscripcion: aria de Desarrolio Econdmico. ‘ e
: Puesto Superior: _Secretario de -
del P 3 B B
Jerarquia : o Secretaria.

: Jefe de Departamento de Planeacion.
Puesto(s) Inferior(es):  : Jefe de Departamento Administrativo. - .
. Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conservacién.
. Jefe de Departamento de Recursos Humanos. :
 Jefe de Departamento de Sistemas._ e

: . Funciones y Responsabilidades. :

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y-servicios
generales de la Secretaria conforme a las normas y lineamientos establecidos. )
Dirigir y controlar la seleccion, contratacién, desarrollo.y pago de remuneraciones, asi como el otorgamiento de estimulos y
recompensas al personal de la Secretaria de acuerdo-con la nomatividad vigente. .

Integrar, con el apoyo de las demés. dreas de la Secretaria, el anteproyecto de Presupuesto de la Secretarfa y presentario al
titular para lo conducente y evaluar los resultados de su ejercicio. )

Dirigir y controlar el ejercicio det presupuesto y de los registros contables de 1a Secretarfa. . : )
Revisar, gestionar, controlar, apoyar $u cumplimiento y rj'egistrar las obligaciones econémicas de la Secretaria derivadas de los
contratos y convenios para el apoyo a las empresas,ien coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria
encargadas de la concertacién y operacién de los programas de Tos cuales derivan dichos apoyos. - . )
Controlar y registrar por separado los gastos.de los trabajos realizados de diferentes contratos que mantenga la Secretaria.
Lievar el control de las cuentas por cobrar y cuentas'por pagar de la Secretaria.

Dirigir y controlar las adquisiciones, control de bienes muebles, almacenes y servicios generales de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones aplicables. C
Ordenar, revisar y autorizar 1a elaboracién, trémite y seguimiento:de ias 6rdenes de compra por diferentes conceptos, tales

‘como: pagos a proveedores, pagos de servicios, aportes, asignaciones, de funcionamiento, alquileres, viaticos y reposiciones

de fondos, y dar seguimiento a la transferencia electrénica de los recursos en las cuentas asignadas por los acreedores.

. 10." Ordenar, revisar y autorizar la elaboracion, tramite y seguimiento de las érdenes de pago por diferentes conceptos, tales como:
incentivos a las empresas, programas, operados por la Secretaria y otros gastos de inversién, y dar seguimiento a la
transferencia electronica de los recursos en las cuentas asignadas por los acreedores, o la emisién de los cheques respectivos.

11, Coordinar la operacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria. : :

12. Elaborar informe de estados financieros. . i

13. Realizar el analisis de los estados financieros para facilitar la toma de decisiones de la Secretaria.’

14. Apoyar a la organizacion en todas las gestiones legales y reglamentarias (asesorias externas fiscales, contables y/o laborales,
etc). . S R

15. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacién de los servicios de computo y mantenimiento del equipo de
informética de ia Secretaria. . o L

16. Coordinar con las demas areas de la Secretaria, el programa de capacitacion del personal adscrito a la Secretaria.

17. - Proporcionar, de manera constante, mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles que se encuentren bajo el resguardo
de fa Secretaria. ’

18. Administrar el arrendamiento o préstamo de ias diversas salas ubicadas en los edificios adjudicados a la Secretaria, para la
realizacion de eventos organizados por dependencias gubernamentales de los tres niveles, organismos empresariales o
particulares. . i

19. -Cooperar en el dmbito de su competencia, con la Unidad de la Contraloria Interna, cuando esta asi lo requiera. )

20. Coordinar con las demas areas de. la Secretaria, la actualizacién de los- Manuales' Administrativos de Organizacién, de
Procedimientos y de Tramites y Servicios; darles unidad de estilo para presentar los cambios que fueran necesarios, a la
aprobacion del Secretario, y después notificarios a las Secretarias de Finanzas y de Administracion, y de Contraloria, para los
efectos que correspondan. ‘ ’ CE L R

21. Supetvisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en -cumplimierito con la normatividad y legislaci6n
aplicable. - ’ . . N R

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

-

os W D

© oNo

Comunicacién Interna y Externa -
Area (interria) ' U CmMotvo | . -
Secretario de Estado. o ¢ Recibirinstrucciones einformar. .0 o -
Todo el personal de la Secretaria de Desarrolls Ecanomico. Realizar vidticos, pagos a proveedores; némina, -
Personal dea Direccion Administrativa. . Operar los programas de 1a Direccid i
Areatexterna) . . ... ... Motivo o

““Manual Dé Organizacion De'La Seéretaria Dé Desarrollo Econmico
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Secretaria de Finanzas y de Administracién. servicios generales ;:le la Sec ret a ﬂ a

Secretaria de Contraloria. Auditorias.
Acreedores Pagos.
‘Bancos.” R T Manejo de ctientas. - .,

Proveedores de blenes y servicios. ' ~ . Contratacién de sérvicios,

 Conccimientos Basicos|

» Licenciado en Administracion de Empresas, Contador- Public, Licenciado en Economiia o carreras afines.
¢ Administracion de dependencias gubemamentales ode empresas. . . ) ‘
e Administracién financiera. et
*  Administracién de empresas.
e  Contabilidad. D
*  Manejode paqueteria MICTOSOft Ofﬁce
~e . . Manejo-de internet. .
*  Manejo de equipo de of cma
¢  Buen trato con ias personas.
e  Capacidad para resolver problemas
e  Facilidad de expreslon oral y escnta
: N°g'u2§:° ! . Auxiliar Administrativo. -
Objeﬂvo ; Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requlera el Director Admi
_— ......Ja consecucion de los objetivos de la Direccion. o
Area de Adscnpclén D.reccaén Administratlv _
Puesto Superior Dxrector Admmlstrativo.
Jemmu‘a

- Nombre del Puesto Auxlliat Mministrauvo

Puesto(s) lnfenor(es)

Funciones y Responsabilidades

Administrar, los recursos humanos, fi nancleros materiales y

1. Clasificar, preparar y registrar cuentas y facturas de -acuerdo: con los procedimientos establecidos, . usando sisternas

manuales y computarizados.
2. Realizar solicitudes de vuelos naclonales e mtemacxonales para wétlcos Y trém:tes de pago al proveedor agua ¥ servicios
de impresién de la Secretaria.
3. Procesar, verificar Y preparar registros ﬂnanc;eros y otras transaccnones oomo cuentas por pagar cuentas por cobrar, e
ingresar datos en libros auxiliares o aplicacién computarizada.
4. ' Realizar bajo indicacién del Director, movimientos en Instituciones Bancarias.
5. Seguimiento a pago de érdenes en desarrolio e infraestructura del Centro Logistlco lndustnal y de Serwcxos de Durango.
6. Seguimiento a pagos de liberacién de propiedades, gastos notariales, y contratacién de servicios de la Coordmac:én de
Estacién Central.
7. Asistencia a la Direccion respecto de reservaciones, mensajeria, oficios y correspondencia.
8. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior mmedlato
Comunicacién Interna y Externa .
Area (interna) Motivo
:Direccion Administrativa. -~ - T e - Recibir mstrucclcnes € informar resultados,
Personal de ia Secretaria. ’ Operaccén de los programas del érea '
Area (externa) ST Motive
Secretaria de Finanzas y de Administracion. et e Operac:én de los programas del érea
Conocimientos Bisicos
e Auxiliar de contabilidad. R
e Conocimientos en sistemas mforméncos de administracién contable.
¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office. -, -~ = L e
e Manejo de internet.
* - Manejo de equipo de oficina; -
¢  Relaciones laborales. ~
*  Organizado.

Manual De Organizacién De La Secretarig De Desarrollo Econémico
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] DEDESARROLLO
medie BCONOMIGO
waredel st S e
Puesto Auxiliar Administrativo.
P gspﬁvo " Apoyar en las funciones admlmstratwas y de relaciones pub|ms que requlera el Director Admmastmtwo para
. ___: 1a consecucién de los objetivos. delaDireccion. )
_ Area de Adscnpcvén v Direccién Admmistraﬁva
Puesto Supenor _' Dlrector Adminis tivo :
erquia [T AL RS C — .. . G -
o : Nombre del Puesto: cro :
Puesto(s) Infenor(es)
Funciones y Responsablhdadss
1. Clasificar, preparar y registrar cuentas y facturas de acuerdo con Ios procedlrmemos estableados. usando sistemas

manuales y computarizados. -

2. Realizar comprobaciones de viaticos en el sistema de Oracle.
3. Seguimiento a viaticos locales y nacionales.
4. Seguimiento a tramites, reporte y solicitudes de la Unidad de Transparencna : .
5. Atencién en solicitudes de Contraloria, cédulas de observaciones y solvencia de las mismas.
6. Apoyar al personal de la Secretaria con la mensajeria local.
7. Seguimiento a pagos y comprobaciones de CODEDUR.
8. Reportes de adecuaciones, ampliaciones y ‘control de FUAS, asi como el envio de los mxsmos ala Secretaria de Finanzas
. y Administracion para su revision.
" 9. - Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmediato
COmunicaclén lntema y Exﬂema
- hrea (interna) " Motivo
" Direccién Administrativa. _ . Recibir instrucciones e informar resunados
Personal de la Secretaria. Operacion-de los programas.del 4rea. -
Area (externa) ~ Motivo
Secretaria de Finanzas y de Administracion. Operacién de los programas del rea.
Conacimientos Basicos
o . Auxiliarde contabilidad.
« . Conocimientos en sistemas mfo:métmos de admmastracubn contable
o . Manejo de paqueteria Microsoft Office. = -
+ Manejo de internet.
o -~ Manejo de equipo de oficina.
- 'Relaciones laborales. " -
e - Organizado. -
"ﬁ';’:;"  Auxitiar Administrativo.

i Objetivo Apoyar en las funciones. admsmstrauvas y.de relaciones publu:as que requiera ael Dlrector Mmumstmtwo. pai'a"
[ j' ,u_',“___ ___ la consecucién de los objetivos de 1a Direccion.

 Asea de Adscripcion: " Direccion. Mminisiraﬁva. SO
Puem SUpenor 5 "D'mrmimmo

. " Ncmbra del Pum - uxmarmﬁ'mﬁvo. [

| . Pm"(s) lnferior(as) B 'No aphca T

Jerarquia

funclones y Respomhmdades
“Apoyar al personal de la Secretaria con 1a mensajeria local.- -
2 Las demés que se deriven de ia naturaleza del puesto y Ias que sean anoomendadas por el supenor inmedlato

Comunlcacién lntnma y Externa

-~ Manuial Dé Organizaicion De La Sechetariar Dé Desarrollo Econbmico ™
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Koa grtorna)

o -,I'aotlvo L

 NooALNS

Direccién Administrativa. v _.-Recibir lnstrucc:ona e mfonnar resultados. . ‘
Personal de la Secretaria. . Operacuon delos| programas del area.
Area (externa) Motivo -
‘Secretaria de Finanzas y de Admmlstrauon; Operactén de los programas del area.
) B COnocumlentos Béslcos

e Conocimientos para manejar.

e Manejo de internet.

»- . 'Manejo de equipo de dficina.

o Relaciones laborales.

. Organizado.
““Nombredel B T

pianta’  Secrataria.

Objeﬁvo " i Ejecutar actividades pemnentes al area secretanat y asistir al Director Administrativo a fin de Iograr un eficaz”

. desempefio acorde con los
Area de Adscripcion;

Puesto Superior:
Nombre det Pues!o

Funciones y Responsabilidades
‘Recibir correspondencia.
Recibir, atender y en su caso canalizar a fas personas que sollc:ten mformaaén.
Realizar y recibir las llamadas telefénicas.
Tomar mensajes y trasmitirios.a su jefe.
Llevar el control de acceso y salidas de personat.
-Lievar un control sobre el acceso de proveedores y funcionarios a reumones
- Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se Ileven a cabo de manera partinenis,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislaaén
aplicable: :
Las demés que sedenvende la naturalezadelpuestoyiasqueseanenoomndadas por el supensrmecrato

' Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo

Con todas las dreas qnefonnan parte de {a secretaria. -Control de acceso y salidas del personaf.
Area (em:na) S " Motivo .
Visitantes. . . Control de acceso al edificio.

~licanbee dol

Conocimientos Basicos
s Secretaria Ejecutiva.
- o« Experiencia minima de 1 afio como secretaria y contar con técnicas secretariales. ]
e  Autonomia, responsabikidad, honestidad, confiabilidad, sentidc comuin, amabilidad, mentalidad analitica, buen trato con
fas personas y capacidad para resolver problemas. -
Facilidad de expresion oral y escrita.
" Manejo de paqueteria Microsoft Office. .
«  Manejo de internet, manejo de equipo de oficina.

L

Puesto Jefe de Departamento de Planeacié

"~ Adimiviatiar o8 biocescs y Sitimas de contiol G gestion 45 la Tieticidn. seegirande o esia _V
Qbjetiva ,:opodumdad asteomadesarroﬂarpmyeetasyestudms,mcesanosparaapoyarlatomadedeuﬂamw

- -Funciones y Responsabilidades:
Participar en la elaboracidn, actualizacién y evaluacién def ProgramaSectorial de Ia Secretaria, de corformidad con los
objetivos, politicas y lineamientcs establecidos en el Plan Estatal de Desarrolio.
Representar a la Secretaria en las :eumones de fos en!aees de praneadén de las dependencuas ¥ ejecutaf los planes que ahi’
se desprendan.

Manual De Orgahizdci&n De La Secretaria De Desarrolto Eéondmico
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3. Elabrar I3 Matriz de indicadores dé Resuitados da 1a Secretaria. T T

4.  Proporcionar fa informacién concerniente para la alimentacion de los lndlcaderes de resultados de la Secretaria. el sistema
aplicativo de la Direccidn de Planeacién, Evaluacién y Seguimiento. R

5. Elaborar el apartado comrespondiente a la Secretaria de! Plan Estatal de Desarrolio. :

6.  Elaborar el Programa Operativo Anual.en conjuncién.con la Subsecretarias y demas areas de la Secretaria S

7. En coordinacién con las demds dreas de ia Secretaria, elaborar el apartado correspondiente a Ia Secretaria de.los | mformes
ge gobierno, para su mclusnén enel Informe Anual de Goblemo que presenta el Gobemador del Estado al-H. Congreso del

stado.

8.  Establecer comunicacion con las diferentes areas de la Secretaria para coadyuvar en la elaboracién del presupuesto anual, en
concordancia con los planes operativos de la Secretaria. -

9. Registro y aportacion de informacion sobre Ia ejecucién de recursos proporcuanados a.la Secretaria medlante convemos con
dependencias de la Administracién Publica Federal.

10. gunglr como Secretario de Actas del Comité de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios de ia Secretana de Desarroho

condémico.

11.  Dar contestacién a las solicitudes de informacion de transparencia en determinados aspectos, que tengan relacnén con los
planes, programas o proyectos de la Secretaria de Desarrolio Econémico.

12. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que tenga encomendados, conforme a los manuales
correspondientes y las demds disposiciones aplicables, procurando siempre [a mayor eficiencia,: eficacia y calldad en su
desempefto.

13, Definif el Programa Opérativo Anual y el antéproyecto de Presupuesto ‘desu érea y presentar!o al Director para lo conducente.

14.  Coordinar las actividades de su 4rea con las deméss éreas, para el cumplimiento de los objetwos de la Sécretaria.

15.  Informar del funcionamiento de su érea en los témminos y plazos establemdos )

16. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de fos asuntos cuya tramltacm':n se encuentre dentro de los: -ambitos de su
competencia.

17.  Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su supenor jerérquaco )

18. Suscribir los documentos relativos al egerclcw de sus atnbucuones y aquellos que les sean sefialados por delegacion o les
correspondan por suplencia.

19. Elaborar y mantener actualizados los manuales de orgamzaclén de procedlmlentos y servicios al publico del-Departamento. -

20. Proporcionar, de conformidad con los lineainientos de las:unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informacion,
datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependenclas y entudades de Ia admmlstraclén publm
estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. :

21. Coordinar las reuniones de! Comité de Adquisiciones. : : :

22. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean des.lgnadas se’ Ileven a cabo de manera‘peninente.

; '-oonsiderando los factores “que hacen posuble Ia reahzacion ‘de: procesos en cumpllm:ento con Ia normattwdad y egislacion
v aplicable. . : .
23. las demés que se denven dela naturaleza del puesto y !as que sean encomendadas por el supenor mmedlato

. Comunicacion llitema y Externa
Area (interna) <l Motive '
Direccion Administrativa. .~ . = T <o - Recibir instrucciones ‘einformar resultados.
Personal de Ia Secretaria. L . 1-Operacion de los programas del drea.”
Area (externa) L s oo aate s Notivo
Secretaria de Finanzas y de Admmstracnon
Secretaria de Contraloria. . ¢ . s::Qperacién de los programas del drea. ‘
Coordinacién de Gabinete. Gl
: : : Conocimlentos Bés:cos o : ?
. Llcencnado en Admxmstramén de Empresas, Contador Pdblico, Llcenclado en Relacxones Humanas lngemero lndustnal
Ingeniero en Gestién Empresarial.
e  Conocimientos y/o experiencia en el disefio, lmp!ementamén y/o admmlstraclén de s1stemas de control de gestion,
gestion de calidad y/o gestion de riesgos. 00 oo R el B m b LT
o  Capacidad para resolver problemas. :
¢  Facilidad de expresion oral y escrita.
: Nombre aei 1t Jefe de Departamento Admmlstrativo
.Puesto ,: o
Objetivo ‘
Jerarguia " 'Nombre del Puesto: Jefe de Depar&amento
_Puesto(s) Inferiorles): . Noaplica =~ .
..Fur abmdades -
1. - Recibir, examinar, clasificar, codificar, capturar y efectuar elfegts'(ro contable de documentos e -
2.  Revisar y comparar la lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas respectwas. .

Manuai De Organizacién De-La Secretaria De Desarrolio Economico”
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Archivar documentos: contables para uso y control interno
Elaborar y verificar relaciones de gastos-e ingreses.: -
~'Revisar y verificar plantillas de retencién de lmpuestos ; =
Revisar y realizar ia codificacion de las diferentes cuentas bancanas
Recibir los ingresos, cheques nuios y 6rdenes de pago asigridndole el niimero de comprobante
Totalizar las cuentas de ingreso y egresos ¥ emitirlos mformes de resultados e
Participar en la elaboracién de inventarios. L )
Elaborar informes periédicos de las actlwdades reallzadas i
Vigilar la correcta aplicacién de los recursos destmados a los programas que tenga encomendados conforme a los manuales
correspondientes y las demas dnsposncuones aplmbles procurando stempre ia. mayor eficiencia, eﬁcacxa y. calldad en su
. desempeiio. . .
. .12, . Definir el Programa Operatwo Anual y. el anteproyeoto de Presupuesto de su érea y presentarlo al Dlrector para lo conducente
13. Coordinar las actividades de su-area con las demés éreas, para.el cumplimiento de Ios ob;et;vos de la Secretaria
-~ 14. - Informar del funcionamiento de su 4rea'en. los témninos y plazos establecidos;. : :
15. Acordar con st-supérior jerérquico, la: moluc;én de los asuntos cuya tramltaclén se encuentre dentro de los émbstos de su
competencia.
16. - Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean sollcltados porsu supenor jerérqmco Lo
17. Suscribir los documentos relatlvos al ejermcio de sus atnbuclones y aquellos que Ies sean seﬁalados por delegaclén o l&s
. correspondan por suplencia. -
“"18." ‘Efaborar y mantener actializados Ios manuales de organizacion; de procedlmlentos y servicios al publlco del Departamento
19. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria. la informacién,
" datos, oooperacnén ‘asesoria técnica que les sea requerida por ofras dependenclas y entldades de la admlmstraclén publma
... . estatal’'o por umdades admlnistrahvas de la propia Secretaria.
"~ 20. Stipervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le- sean deslgnadas se. ileven a cabo de manera pemnente
;b.conSIderando los factores que hacen posiblela Jfealizacién de procesos en. cumpllmlento con la. normatvvndad -y legislacion
. ... - aplicable. .
21." Las demés que se denven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e| supenor mrnedlato

L2 OOND G AW
2ROPNO O

Comumcaenén lntema y Extema

Area (interna) L _'_ Motivo o

Direccién Administrativa, . sl e e s Recibir instrucciones e informar resultados..
Personal de la Secretaria. -....-Operar programas del &rea.

Area (externa) - Motivo . -
Secretaria de Finanzas y de Admnmstractén Operar programas del drea,. .
Secretaria de Contraloria. ’

‘Conocimientos Bésicos - e
e Pasante o titulado en Licenciatura en Administracion de Empresas Contador Pubhco Lxcencnado en. Relamones
Humanas, Ingeniero industrial o carrera afin. L

e  Experiencia como auxiliar contable, manejo de controles.administrativos.
e  Mentalidad analitica.
e  Buen trato con las personas.
*.:. Gapacidad para resolver problemas.
NO;I::;;::GI : Jefe de Depanamento de Mamemmiento yConservaclén
T 77 "TConservary mantener en éptimas éahdmnes 1os edificios. asibnad s a la Secretaria, respetando y cuidando
Objetivo . su valor histérico y arqunectén ; asi como admimstmr y coordmar ‘las salas de juntas capaonaclén :
L _%,exposﬁén y event iitiples d ‘inmuel
) Nombre del Pues -
Jerarquia - = Vlgal antes.
Puesto(s) inferior(es): lntendente
_.Auxiliar de mantenimiento,

Funciones y Responsabilidades
“Atendery resolver todas Ias situaciones relaciorniadas con los inmuebles. S
Implementar los controles de seguridad.y-administrativos: relacionados con los lnmuebles e
Elaborar y aplicar los programas de mantenimiento- -preventivo y.correctivo de los, .inmuebles. -
Hacer las cotizaciones para adquirir los materiales, equipdy. gocesonos que requiaran. los mmuebles.
Coordinar al personal de mantenimiento y vigilancia.
Administrar las diferentes salas de la Secretaria.

R
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7. Contratar el equipo y servicios necesarios para la realizacién de eventos propios de fa Secretaria.
8.  Atender al ptblico en general y personal de ia Secretaria y asesoraren logistica de evéntos dé quien lo soficite.
9.  Registrar las aportaciones a mejoras hechas, por el uso de las diferentes salas de la Secretaria.
10. Estructurar y coordinar la agenda diaria y general de los eventos realizados en las diferentes salas, bodegas y otros espacios
de la Secretaria requeridos para reuniones de trabajo. - - .0 T : T A
11. Actualizar los inventarios de los bienes asignados a la Secretaria en coordinacién con 1a Direccién.de Control Patrimontial.
12. Realizar resguardos intemos individuales de los bienes asignados al personal de la Secretaria. - . . : -
43. Controlar el movimiento de mobiliario y equipo de la Secretaria. T oo
14. Coordinar los requerimientos de material utilizados en el mantenimiento de mobiliario y equipo.
15. integrar, elaborar y actualizar el inventario de vehiculos asignados a la Secretaria. '
16. Controlar el uso y asignacion de vehiculos asignados a la Secretaria.
47. Almacenar, resguardar y controlar los bienes muebles y materiales adquiridos. " :
18. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal que esté a su cargo; asi como vigilar la correcta aplicacién
de los recursos destinados a los programas gue tenga eéncomendados, ¢onforme a‘los manuales correspondientes ylas demés
i disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su deserpeiio. i
19, Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto ‘de su area y presentario al Director para {o conducente.
20. Coordinar las actividades de su 4rea con las deméds areas, para el cumplirhiento de los objetivos de la Secretaria. -
21. Informardel funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos. . : L
22, Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre dentro-de: los dmbitos de su
. competencia.. - . . . . - s . B
-23.. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico. o
24. Suscribir los documentos relativos .al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean sefalados por delegacién o les
' correspondan por suplencia. o ST ’ . ‘ S
25. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizaci6n, de procedimientos y servicios al ptiblico del Departamento.
26." Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informacion,
datos,- cooperacién, asesoria. técnica que le sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion publica
- estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. o el o
27.. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven @ cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y tegistacién -
aplicable. ¥ | ? RS Mo bty , oAty res ¥ ©
28. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato. -

Comunicacién Interna y Externa ) .
Area (interna) ; , C * 7 Motivo R , ;

. Direccion Administrativa. ' Lo "+ Recibir instrucciones e infomar resultados. S {
Personal de la Secretaria. ‘ " Operar los programas deldrea. - T e )
Vigilantes, Auxiliar de mantenimiento e Intendente. .. Girar instrucciones y verificar su cumplimiento. - . g .
Area (externa) Motivo BRI . R Lo i
Secretaria de Finanzas y de Administracion. ' SR ‘ P
Secretaria de Contraloria. . o o B

Proveedores de bienes y servicios. .
Representantes de empresas, asociaciones y organismos Operar los programas del drea.

privados. .
Representantes de dependencias municipales, estatales y
federales. .
Conocimierntos Basicos | IR
» Pasante o titulado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico, Licenciado en Relaciones
Humanas, Ingeniero Industrial o carrera afin.’ .
e Relaciones publicas. : ’
« Administracidn de dependencias gubemnamentales o de‘empresas.
o Mantenimiento y conservacién de bienes Inmuebles. .
» ' Coordinacion y realizacién de eventds: - . . . - R P
» - Manejo de equipo de sonido; video proyeccidn y fotografico. - . .- e
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.” ... ... o
* - Manejo de intemet. - Lo .
e  Manejo de‘equipo de oficina. ce ; :
«  Buen trato con fas personas y Capacidad para resolver problemas.
Nombre del

. Vigiiantes. _
""" igiter y proteger los bienes,

‘muebles e inmuebles, asi¢

mola proisccion del persons e la Secretarfa.
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. No apli

* Puesto(s) inferior(es):

Funciones y Responsablhdades
V:gllar y proteger el edificio en su interior, exterior, bodegas y estacionamiento.
Cuidar los cajones vehiculares para que personas no autorizadas no se estacionen.
Controlar el acceso at edificio de las personas y vehiculos ajenos a la Secretaria
Apoyar en el control de entrada y salida de vehiculos oficiales.
Llevar la bitidcora de registro de ingreso de visitantes. ) )
Reportar cuaiquier anomalia 0 amenaza que ponga en pellgro la integridad de las personas y de los blenes muebles e
inmuebles.:
Poner inmediatamente a disposicién de los cuerpos de seguridad a presuntos culpables de a!gun daﬁo ] lliclto comendo en Ias
instalaciones y espacios de la Secretaria.
Guardar confidencialidad-de los datos personales, actividades, bienes y demas informacién propia de la Secretaria
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando. los factores que hacen.posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable. .
10. Lasdemas que se dermen de la naturabeza del puesto y Ias que sean encomendadas por el supenor mmedlato

O® N omaLN=s

_ Comunicacién interna y Externa’
Area (interna) ' Motivo
Departamento de Mantenimiento y Conservacién del Edificio. ~ Recibir instrucciones e informar resultados.
Personal de la Secretaria. " Entrega de vehiculos oficiales y visitantes.
Area (externa) o : Motivo , o
: Control de estacionamiento.
Visitantes. .. Registro de visitantes. .
Seguridad Publica . : Reportar situaciones de peligro.
Conocunientos Bésicos

Manejo de equipo de seguridad y vigilancia.

Conocimiento-de reglamentos de seguridad.

Conocimiento de las instalaciones y cficinas laborales de la Secretaria
Educacién basica.
. Trabajo en equipo.

Relaciones'laborales.

o0 00 0 0.

Puesto Intendonte.

— S e remni: .o
Jerarquia - \ombre delPuest: | intendents,

Puesto(s) Infenor(es) | No aplica

Funciones y Responsabiiidades
Limpiar el mobiliario y equipo de todas las dreas de trabajo de la Secretaria.
Barrer espacios internos y externos de las instalaciones. )
Mantener fimpios los sanitarios en todo momento. . )
Vigitar que los bafios cuenten con accesorios tales como papel higiénico, toallas, jabon y recipiente para la basura.
Informar a la Direccidn o a su jefe inmediato de los desperfectos y las iregularidades que obsarven en cada drea de trabajo ¢
espacios. :
Reportar antes de que se terminen los productos de limpieza a su jefe inmediato para disponer de ellos cuandc s3 necesite.
Inspeccionar y vigilar que las actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, considerande los
factores que hacen posible [a realizacién de pracesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion aplicable.
Las demds que se deriven de [a naturaleza de! puesto y fas que sean encomendacdas por el superior inmediato.

® N mpLN

. Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) ) ' Motivo _
ggplﬁaar;amemo de Mantenimiento y Conservacién  del Recibi inst iones e informar resultados.
Todas las areas que forman parte dela Secretaria. - Realizar aseo y desinfeccion. .
) . Solicitar material llmpleza. pemisos laharales.
Direccién Administrativa. T - _',‘Pmsgmar reportes de incidencias et las dreas de trabajo y
Area (externa) o - Motlvo’

Manual De Organizacién De La Secretaria De Desarrollo Econémico



No apli:é;

) -Conocimientos Basicos ..

e  Bien organizado. e

e  Capacidad de trabajar en equipo. " P U

o  Saber Seguirinstrucciones. .. .. ... T

e  Conocimiento sobre productos de fimpieza. '

¢  Manejo de equipo de limpieza. =

e - Limpiezageneral. .-~ -.. ... :
M puesto”  uilar s Mantorimionto. _ e

Objetivo~Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita incrementar la vida Gtil, mejorr Ia-apariencia'y
R o ‘uso de la infraestrictura, mobiliario y €quipo de la Secretaria. SR ;

N | - Area de Ads n: rtamerito de'M

Jerarquia -

) o Funciones y Responsabilidades -
Reparar las instalaciones eléctricas de! edificio. =~ ..~ 7 | R s
Pintar las instalaciones del edificio cuando se necesité; a fin de mantenerlas en buen estado de conservacion. ™ -
Dar mantenimiento preventivo a las instalaciones de la Secretaria.

Realizar actividades de plomeria en las 4reas que se necesite.

Efectuar reparaciones improvisadas en el mobiliario-que'sifra algin desperfecto o dafio. g T R
Informar a fa Direccién o a su jefe inmediato de los desperfectos y las irregularidades que observen en cada area de trabajo o
espacios, mobiliario y equipo. ) ’

Solicitar en tiempo y forma las herramientas y material necesario para las reparaciones que se tengan que realizar.
Inspeccionar y vigilar que las actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, considerando los
factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiente-con la nommatividad y legislacién aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean ‘encomendadas por el superior-inmediato.-

© ON oI GN=

Cohunicaciéﬁ lﬁtefdayléﬁema sate s {
Area (interna) Motivo - S

Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conservacion. gg:‘c?t‘; :t:::g?;?;e‘?ez;rﬁemaars-resultado‘s.t

Todas las sreas que forman parte de fa Secretaria. - - Realizar acciones de mantenimiento.
Area (externa) " Motivo

" No aplica B No aplica

R . Conocimientos Basicos
Manejo de herramientas y material. B
Plomeria. ’
Carpinteria.
Electricidad.
Pintura. - - o
Mantenimiento de mobiliario y equipo. -
Seguridad e Higiene.

Nombre del” ™~

Puesto  Jefe de Departamento de Recursos Humanos. .
T Blanificar, coordinar, controlar y ejecutar politicas, programas, convenios y reglamentos sobre ad
Objetivo ; :

" | de personal, en base a los lineamientos marcados por fa Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria
de Finanzas y Administracion. - : ’ . e L
Area de Adscripcion

Jerarquia "~ Jefe de Depa o,
. .Intendentes. ..

o . .. Funciones y Responsabilidades .- -
‘Supervisar ei cumplimiento de los horarios del personal. .

- .Supervisar el uso de gafete en las instalaciones. de‘ja,is_fe&;(etaria y fuera de ella en hgrari.os Iaborari,evs".__;,_ B
Coordinar af personal de limpieza del edificid, asi como ei suministro de material de fimpieza. ) ’
Realizar el reporie de control de asistencias del personal de la Secretaria a fa Direccién de Recursos Humanos. |

Revisar diariamente ef control de asistencias del pérsonal de fa Secretarla.y detectar fallas.

LR NTR PN

e e
e ——
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6.  Actualizar y registrar en los expedientes del personal, permisos, inasistencias y demas informacion relacionada con el personal

de la institucion. et T

7. Dirigir, coordinar, supervisar y. evaluar el desempefio de! personal que esté a su.cargo, asi como.vigilar.la comrecta aplicacién
de los recursos destinados a los programas que tenga ‘encomendados, conforme a los manuales correspondientes y las demés

. disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempeiio. - FO .

8. " Controlar y coordinar los insurrios para cada una de las dreas de la Secretaria. ; o S

9. Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario al Director
para lo conducente. T : C

10.  Coordinar las actividades de su 4rea con las demas dreas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.-

11.  Informar del funcionamiento de su 4rea en los teminos y plazos establecidos. :

12.  Promover la capacitacién permanente del personala su-cargo para el desarrollo profesional y la mejora continua en Ia prestacién
de sus servicios. R < :

13.  Acordar con su superior jerarquico, Ia resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre dentro de los émbitos' de su
competencia. Lol S

14.  Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerérquico. .- ... .

15.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquelios que_les sean sefialados por-delegacion o les
correspondan por suplencia. T e

16.  Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios al publico del Departamento.

17.  Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informacién,
datos, cooperaci6n, asesoria técnica que les sea requerida por otras dependencias y entidades de la administracion publica
estatal o por unidades administrativas de la propia Secretaria. e

18.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que e sean.designadas se-lleven-a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad: y legistacién

- aplicable. - - ey e e s ] B ) )
"19. - Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que'sean ‘encomendadas por el superior inmediato, - -

'Comunicacién interna y Externa
Area (interna) - Motivo o '
Direccién Administrativa. " Recibit instrucciones e informar resultados.
Personal de la Secretaria. Operar los programas del area,
Intendentes. e Gira;,in_struqcionesyveriﬁwrsu cumplimiento.
Area (externa) . G e i Motive
Secretaria de Finanzas y de Administracion.. . . . e
~ Secretarfa de Contralorfa; . il Operarios programas del‘rea.
Consejeria General de Asuntos Juridicos. . .-~ .- . _
- T "+ Conocimientos Basicos

"¢ Pasante -0 titulado enLicenciatura en Administracion ‘de Empresas; Contador ‘Pdblico, Licenciado ‘en ‘Relaciones
Humanas, Ingeniero Industrial o carrera afin, - - - T SR T R

Manejo de personal.

-Mentalidad analitica; - -

Buen trato con las personas.

Capacidad para resoiver problemas. .

\rea de Adscripcion:
_-....-Puesto Superior: ..
..., Nombre del Puesto:

...-Puesto(s) inferior(es): -

- . ST w0 - Funciones y- Responsabilidades:
Limpiar el mobiliario y-equipo de todas las éreas de trabajo de la Secretaria, - -
Barrer los espacios internos y externos de las.instalaciones, -~ <. - v
~ Mantener limpios los sanitarios en todomomento. - - - .. el PR
Vigitar que los bafios cuenten con accesorios tales como: papel higiénico, toallas, jabén y recipiente parg la basura: - )
Informar a la Direccién 0 .a su-jefe inmediato delos desperfectos y las irregularidades que observe ern cada area de -trabajo o
Re%onar antes de que se terminen los productos de limpleza a su jefe inmediato para disponer-de ellos cuando se necesite.
..-.-Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o-actividades que le sean designadas 's¢ lieven:a cabo:de manera-pertinentes,
: i i : “legislacion

.,;,.0;_ LEXC

;Manuafpez Organizacién Deia. Se_qrgtérimDezDesqrrolla‘Econémico



PAG. 94

PERIODICO OFICIAL
R Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) N : Motive -
Todas las &reas que forman parte de‘la Secretarfa. ‘Realizar aseo y desinfeccion de las distintas #reas.
: ' s ’ o " 7 Recibir instrucciones e informar resultados. o
_ Departamento de Recursos Humanos. : i " Salicitar- material de limpieza, permisos faborales, reportes de
] ) : " incidencias en las 4reas de trabajo y espacios B
Area (externa) o ' T Motive : ' o
No aplica_ ) ’ - Noaplica.
: .- Conocimientos Bésicos

«  Bien organizado.

¢ - Capacidad de trabajar en equipo. -

e  Saber Seguir instrucciones. .

e  Conocimiento sobre productos de limpieza. - -

« Manejo de-equipo de limpieza. .

«  Métodos de seguridad.

« - Buena forma fisica.

¢ - Limpieza general.

MNombre del . Jefe de Departamento de Sistemas. . ,
_ “T T Goordinar la instalacion, operacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
. Objetivo . - cémputo e informatica, asi. como proporcionar asistencia técnica al personal de la Secretaria
_____ . operaciéndelosmismos. . :
: Area de j ~
Jerarquia —

220 ON O O b=

-0

-
N

13.
14.

15.
16.

17.
18.
18.
20.

L2t

T
.28
24.

i Funciones y Responsabilidades
Instalar y vigilar ja correcta operacién de los sistemas, programas y equipo de cémputo de la Secretaria.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas, programas y equipo de cémputo. o
Proporcionar asistencia técnica al personal de la Secretaria para la correcta operacién de los sistemas, programas.y equipo de
cémputo. ) :
Realizar los trabajos especiales en materia de informética que le encomienden sus superiorés. - - - o
Trabajar de forma coordinada con la Direccién de Informética de la- Secretaria de Finanzas y. Administracion, para el
_seguimiento de acuerdos del area, conectividad y demds situaciones relacionadas con el drea.
- Controlar.y verificar el correcto funcionamiento de la Red de los Sistemas de Informacién desarroliados: por Gobierno det
Estado, que es utilizado en las areas de trabajo de la Secretaria. . R IR b
Administrar fas lineas telefénicas asignadas a la Secretaria. Lo s
Proporcionar soporte técnico prioritario hacia las areas sensibles tales como la Oficina del Secretario, Secretaria Técnica y
Secretaria Particular. o .
Administrar las claves de marcacion para los usuarios:de la Secretaria. . )
Administrar el alta, baja y modificacién de las cuentas institucionales de la Secretaria.
Proporcionar soporte técnico a los fidecomisos que se encuentren instalados en'los edificios de la Secretaria, Fondo Durango
y Proyecto Estacién Central. : i
Asistir a eventos donde se requiera la presencia del Departamento de Sistemas para el correcto funcionamiento de
presentaciones y/o ayudas audiovisuales. o - ’
Administrar y dar soporte técnico-a sistemas adquiridos por la Secretaria para €l uso interno.
Coordinar proyectos de sistemas que se encuentren en desarrolio C
externos o con la Direccion de Informatica. ~~ *~~ 7 U _
Atender necesidades emergentos durante el dia o bien para eventos programados de la Secretaria. e
VigilaF la correcta apiicacion de los recursos destinados a los: prograrmas que tenga encomendados, conforme a los manuales
correspandientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su
desempefio. : . )
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario al Director para lo conducente.
Coordinar las actividades de su &réa con las demas 4reas, para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria. - ;
Informar del funcionamiento de su drea en los términos y plazos establecidos. - e R .
Acordar con su, superior jerdrquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre- dentro-de los &mbitos de su
competencia. - - : SRR e it R

en conjunto con fas Subsecretarias ya sea con proveedores

 Efnitir los ditamenes, opinionies & informes que ks sean solicitados por su superior jerarquico. -

" 22, Sustribir los documentos relativos 2l ejercicio de sus atribuciones y-aquellos que Jes sean sefalados por 'deleg'aéiOn o les

~q§tr¢spohdanp0rsuplenda. LT el Tl U Tl s . e g e .

. Elaborar y manterier sclualizados ios manuales de organizacion, de procedimientos y servicios alpublico det Departamento.

_ Broporcionar,-de cenformidad: con - 1os. linearmientos -de 1as- unidades administrativas competentes -de:la: Secretaria, la
informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que.les sea’ requérida por otras dependencias y entidades de la
administracion publica estatal o per-unid des administrativas de la propia Secfetaria: ... . o sl e w2 S S
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25. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas. o actividades que le-sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la reallzaclon de procesos en cumplimiento con la nonnahvndad y legxslacaén
aplicable.

26. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y |as que sean encomendadas por el superior mmedlato

) Lo ) COmumcaaén lnherna y Extarna
Area (intema) T . - Mofivo . .

Direccion Admlmstratlva e z Recibir mstrucclones e mformar resultados
Personal de la Secretaria. Operar los programas del area.

- Area {externa) - . : ‘Motivo :
Secretaria de Finanzas y de Admlmstracuén - Operar los programas del drea.
Proveedores de bienes y servncws oomputauonales Operar los pr'ogi’amas del drea

Conocimientos. Béslcos e

Luoenclado en Informéhea. Ingemero en Sistemas.

Manejo de fos lenguajes y sistemas compmacionales y manﬁemmuento de equlpo de cémputo
. ~Buen trato con las personas. . .

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad proporcionar mantenimiento al equipo de cdmputo. - -

6.7 Coordinacién de Estacion Central
Organigrama de la Cm?rdlnaqlén de Estacién Cental.

SECRETARIO DE
DESARROLLO
ECONOMICO

I

COORDINADOR DE
- | ESTACION CENTRAL

JEFE DE AREADE .|.- JEFE DE AREA DE
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO DE
, . QBRA
3 AUXILIAR
AUXILIAR JURIDICO ADMINISTRATIVO

Inventario de! personal de la Coordinacién de Estaci6n Central.

_TOTAL DE
ol v PUBSTO | ‘prazas
1 Coordinador de Estacion Central -1
2 Jefe de Area de Contabilidad % -
3 __ | Jefe de Area de Seguimiento de Obra 1
4 Auxiliar Administrativo . L
5 Auxiliar Juridico i

Descripcién de puestos de la Coordinacién de Estacion Central.
~ Nombredel o inador de Estacion Central.

... Puesto :
f Crear y ‘promover el proyecto de infraestructura Estacién Centrai, desarrollando un’ proyecto mmobihano

Objetive: ' integral que contara con servicios publicos, hospitatarios, de vw:enda de comercio, de educadén areas
_ verdes, entre 6tros, -

- Area de Contabilided.

 Puesto(s) nferia(es):
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3 Auxnllar Jurid:oo

Funclones y Responsabllidades
Articulary coadyuvar en el desarrollo de la infraestructura industriat del Estado de Durango, en coordinacion con los ﬁdencomnsos
que se instituyan para este efecto, asi como con las dependencias y organismos de los sectores ptiblico y privade: -

2.  Dar seguimiento a los procednmlentos admlmstratlvos y Iegales de los contratos que se suscriban- para el proyecto Estac:én
Central Durango.

3. . -Coordinar la elaboracién y revnsar los dlctémenes en. matena de adquisiciones, arrendamientos y contratacmn de SeNICIOS que
lieve a cabo la Secretaria, para la ejecucién de! proyecto Estacaon Central.

4, Vigilar la correcta aplicacion dé los recursos destinados a los programas que tenga. encomendados. confon'ne a Ios manuales
gorrespor%dlentes y las demas dlsposmlones aplicables; procurando siempre’ la mayor eficiencia, eﬁcacua y calidad en su

esempefio

5.  Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Présupuesto de su rea y presentario al Director para lo conducente.

6.  Coordinar las actividades de su &rea con las demas dreas, para el cumpllmlento de los ob]ehvos de la Secretaria ;

7. Informar del funcionamiento de sit:4rea en los'términos y plazos establecidos. -

8.  Acordar con su superior jerdrquico, la resolucién de los asuntos cuya tramltacsén se encuentre dentro de Ios émbntos de su
competencia. E

9.  Emitir los dictdrnenes, opiniones e informes que les sean solicitados porsu supenor Jerérqulco :

10. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aqueilos que les sean seﬁalados por delegaclén [+] l&s
correspondan por suplencia.

11. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos.y. serwc&os al publloo de la Coordmacmn

12. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, la informacién,
datos, cooperacion, asesoria técnica que les sea requerida por.( otras dependencias y entidades de ia administracion pablica
estatal o por unidades administrativas de la Secretaria.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacién
aplicable.

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

) Comumcaclén lnterna y Externa
Area (interna) ‘Motivo ~ -
Secretario de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones y rendir informes.

Area de Contabilidad y Area de Seguimiento de Obra

Auxiliar Administrativo y Auxiliar Juridico. ik Digiry supe nyisaria operacion de los programas.
Subsecretarios, Secretaria Particular y Secretaria Técmca ] ‘Coordinar acciones.

Vocero de Comunicacion Social. Dar difusién y promoctén de los programas.
Direccion Juridica y Direccién Administrativa. © 7 "7 Coordinar acciones.

Area (externa) St Motive:

Secretarios de Estado estatales y federales.
Fondo Nacional de Infraestructura de Durango.
Presidentes Municipales.

Directores dei Municipio de Durango
Delegados de dependencias federales.

Operar los programas del drea.

Lideres de camaras y organizaciones empresariales y del’ - T T T e e e
sector social. . .

Empresanos nacxonaies y extran;eros

Conocamientos Basncos R AN '
® _Llcenc\ado en Derecho Llcenmado en Relaciones !ntemac:onales, L:oenclado ‘en- Comerclo Extenor Llcenmado en
Admmlstramén de Empresas Arqmtecto. lngemero Industnal Ltcenclado en Economia R
Expenencna en el sector publxco y pnvado e
" ‘Dominio del idioma Inglés.
Autonomia, honestidad, responsabiiidad, cenfiabilidad, sentido comun yamabmdad
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

* 2 © & O
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Funclones y Responsabilidades - . :
1.~ Elaborar-los contratos, convenios, y acuerdos; asi como cualquier documento  juridico que le enwrgue el Coordmador
2.0 Apoyar al Coordinador en la tramltaclén de todo tupo da aetos jUﬂdICOS ante Ios juzgados y tnbunal&e federales 0 estatales,
" para solventar asuntos de caracter civil, faboral ‘o adminisirative, -~
Coordinar las actividades de su drea con las demas dreas, para el .cumplimiento de los objeﬂvos dela Coordlnaclén
. Informar. del funcionamiento de su area en los témamos y.plazos. establecidos. -
Acordar con su supenor jerérqulco la resolucnén de los asuntos cuya tramltacaén se encuentre dentno de |os émbnos de su
“competencia. : :
6.  Emitirlas opiniones e mformes que Ies sean sormtados por su superior jerérqmco ‘ ;
7 " Suscribir 16§ documentos’ relativos al ejercicio de ‘sus atribiciones vy aquellos ‘que les sean sefalados por delegaclén o les
correspondan por suplencia.
Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedlmlentos y serv:clos al pubhco de ia Coordmacaén

.~ Supervisar, inspeccionar y vigilar que las. areas o actividades que le sean designadas se lleven.a cabo de: manera pertinente,

. .considerando los factores que-hacen posible 1a- realizacién.de procesos. en cumplimiento con:ia normatmdad y legislacion
aplicable. o

10. Las demés que.se denven de la naturaleza dei puesto y las que'sean enoomendadas por el supenor mmednato R

LA W

) COmunicaclén Interna.y Externa
Area (interna) o Motivo 7
Coordinador de Estacién Central ;ea‘;:"_'a :_“:;:’"‘::tggeys;x:;"o:' re;ul.tados o
Jefe de srea de contabilldéd'y Auxiliar Administrtativo. Coordinar acciones. - g
Ama (externa) _ " Motivo
* Consejerfa General de Asuntos Juridwos . : Coordinar acciones.

Secretaria General de Gobiemo. R
Secretaria de Finanzas y Administracién,” "+~ = - 3 Elaborar contratos y convenios.
Secretaria de la Contraloria.

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas. v
Fiscalia General del Estado. R 2 - .
Juzgados Federales y Estatales, Tribunales Fresentar ydar seguimlento a demandss y denuncias.

Dependencias Estatales y Municipales.

Coordinar acciones.

Notarias publicas y Registro Publico de la Propiedad. Coordinar acclones.

Conocimientos Bisicos
Licenciado.en Derecho. - : ER
Elaboracién de contratos y convenios.
Autonomia, responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Sentido comun.
Amabilidad.
.- - Mentalidad analitica, . -
Buen trato con:las personas. -
Capacidad para resolver pmblemas.» )
Facilidad de expreslén oraly s escnta.'» .

~ Nombre del

" Puesto - Auxiliar Administrativo.

' . Funciones y Res <l '
e Capturar en Ia computadora todos los documentos y presentaciones.que le encargue el Coordmador
2. - Apoyar al Coordinador en Ia organizaci6n y seguimiento de su agenda de trabajo.

Mahiial De Organizeicion Dé La'Setrétaria De Désarrollo Econdinico
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Recibir las llamadas telefénicas para el personal de la Coordinacién, asi como tomar recado de los asuntos cuando el

destinatario no pueda atender dichaflamada. - = .. e
Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencién del Coordinador o-cualquier otro funcionario de

‘la Coordinacién; 0 requieran un servicio de ia-Coordinacion. En caso de que el funcionario no se encuentre presente y no haya

quien pueda atender al solicitante, tomar recado del-asunto para que posteriormente se reporte y proporcione el servicio que
se solicita, ; el it Rt ShEE

Archivar los documentos y llevar el control dé los archivos fisicos y electrénicos de la Coordiriacién.’

Apoyar al Coordinador en la ejecuci6n de las labores de tipo administrativo-que se requieran para el
Coordinacién. -~ . oo S : a sl e R ;
Apoyar al personal de la Coordinacion en la organizacién, convocatoria y realizacién de reuniones, cursos y todo tipo de eventos
de la Cocrdinacién. B T SRy S I R cp e

Apoyar al Coordinador en la captura y. actualizacién de los formatos y registros de- transparencia.y acceso a-la informacion
publica. ’ . o . - o o '

Apoyo en la solicitud y comprobacién de viaticos.

buen fpncibnarﬁiento dela

~'Realizar los tramites para solicitar los pagos a proveedores. o e S e
" Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 actividades que le sean designadas se lieveri‘a cabo de manera pertinente,
- considerando:los factores que-hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento-con la normatividad v legistacion

aplicable. . : S :
Las demds que se dariven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superiar inmediato. -

.Comunicaciéninterna y Externa

Area (interna) . - - ‘ Motivo
Coordinador de Estacion Central . ' L Regcibir instrucciones, apoyar e informar.

Todas las areas de Estacion Central.
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Apoyar en los programas del area.
Direccién de Administracion y Juridica. ‘ ) o
- Area (externa) . Motivo R
Banco Nacional de Obras y Servicios © " Mantener la comunicacién entre el Gobiemo del Estado y -
- Fondo Nacional de Infraestructura. R dichas dependencias federales. "~ T~ R

Camaras y organismos empresariales.
Empresarios - ‘

Nombre del Jefe de Area de Contabilidad.

Apoyar en los programas del area.

' Conocimientos Basicos

Secretaria Ejecutiva o secretaria bilinglie.

Experiancia minima de 1 afio como auxiliar administrativo.

Buen trato con Jas personas. . - : :

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresidn oral y escrita.

Facilidad de redaccién. ’ )

Dominio de los programas basicos de'computacion. )
Conocimiento de operacién de conmutador telefénico, fax, copiadora y otros equipos de oficina. -

*® & & & 9 @& 5 O

Puesto

: Apoyar en el seguimiento y supervision presupuestal y contractual en fa Coordinacién Estacién Central; en
Objetivo : el registro, control, seguimiento, andlisis y avaluacién contable y finariciera de programas y-proyectos de |
_ . inversion que se desarrollan en la insttugion, ol bl

; de Adscripcion:  Coordinacién de Estacié Al e e
esto Superior. Coordinador de Estacién Central. o
bre del Puesto; Jofe de Area,
esto(s) Inferior(es): . Noaplica

Jerarquia

Funciones y. Responsabilidades .- -~ . - - S B
Goordinar con el personal a su cargo \a realizacién-de los planes de trabajo y disafio de ruta critica del proyecto, asegurando
que estos queden registrades bajo la metodologia y.sistema de la administracion de proyectos. )
Realizar la revisién y verificacién de los generadores do obra. y estimaciones. dé| trabajo. de los proyectos ‘en operacion,
asegurande que éstos correspondan en forma precisa al-regiatro en bitacora e infomes de trabajo propercionados al cliente.
Supervisar que los pre de elaboracién de los generadaras de obra y estimaciones del trabajo, se realicen oportunamente
a fin da asegurar que el progeso de facturacién se lieve a cabo sin contratiempas y de acuerdo a |a programacién establecida.
Realizar el control- presupuestal del 4rea’a su cargo, evaluando en forma periédica y. precisa el resultadg de los costos de
aperacion ejercidos contra los proyectados, implementanda de man yra‘eféctiva-y oportuna las accignes correctivas que sean
progedentes. G TR e s A
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Supervisar que los gastos ejercidos, utilizacién de los activos y manejo de los recursos se efectie de acuerdo a las politicas

establecidas por la empresa y de acuerdo a fo programado en el contrato.

Coordinar fa gestidn de los recursos para el page oportuno de la némina y el suministro de los gastos d:anos de operaclén en

base a los procedimientos y politicas establecidas. -

lmplementar junto.con la Coordinacién y el Depanamenlo Técmco Admm:stxatwo las adqunsxcnones de achvo ﬁ;o que por su

monto requieran de! célculo de depreciacién.

Implementar los programas de formacion y desarrollo de competencias del personal a su-cargo. -

Establecer comunicacién permanente con la Coordlnaclén aprovechando Ios medxos electrémccs al alcance como son

videoconferencias, correo electrnico e intranet :

10. Promover y apoyar el desarrollo-de! Sistema de Gestién de Cahdad Integral de sus procesos yen la efechvldad del sistema.

11.  Establecer los sistemas de evaluacién del desempeiio profesional, definiendo conjuntamente con los subordinados de proyecto
sus "Factores Criticos de Exito” sujetos de ser evaluados en los periodos:que correspondan.

12. Validar el cierre de los proyectos en operauén venf icando el cumptmentototal delas cléusulas compromehdas en Ios contratos

. . correspondientes. - . TR

13.  Dar seguimiento y supervisién presupuestal del proceso contractual del proyecto

14.. Revisar reportes presupuestales y contractuales de obra (semanal / mensual). -

15.  Revisar y analizar contratos, 6rdenes de trabajo y control de estimaciones.

. 16.. Manejar la revision y conciliacién mensual de controles: contra oontabmdad

17.  Elaborar reportes de Controlde Contratos. . .

18. - Analizar y dar seguimiento con la Coordinacion de contratos de obra. -

19. . Validar costos.y precios unitarios de érdenes de compra y 6rdenes de trabajo

20. Elaborar de reportes semanales de pasivos.

21. . Revisar y dar seguimiento de reporte de controf de fianzas y seguros y obllgaqones patronales.

22. Revisar en campo las estimaciones preseﬁadas por los contraustas -

23.  Dar cierre Administrativo Contable. . .

24. :Supervisar Cierre Administrativo Contraclua!.

25. . Llevar elregistro contable de la inversion.

26. Controlar primas de mantenimiento y garantias.

27. Manejar las conciliaciones bancarias.. - .

28. . -Elaborar estados financieros, balances, pagos provnsmnes. ‘declaracién anual, célculo de tmpuestos ’ :

29. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de fnanera pemnente
considerando los iactores que hacen posible :1a: realizacién de procesos en cumplmento con la nom\ahwdad y legsslaaén
aplicable. .

30. - Las demas que se deriven de a naturaleza del puesto y las que sean enoomendadas por el superior mmedm

©® N o o

comuniuolénlmmayExwma Lo
e oo Motivo: . -
g Cootdmacabn Esboaén Central R » Recnbtr mstrucclones e mformar msuhdos
Awdhar Admvmsttauvo y Auxtluar Juridleo . Opetar Ios programas de! érea

, j Motivo
; Operar los programas del éma

Conocknienm Bisicos
Contador Publico.
5 afios en administracion y control de proyeclos
inglés 80%.
Administracion de la Construccion.

Contabilidad y Finanzas.

MS Office.
Andlisis de Contratos de Obra.
Software NEODATA.
Conocimientos de NIF.
Enfoque de Resuitados.
Pensamiento Estratégico.
Andlisis Efectivo.
Excelencia por la Calidad.
Capacidad Negociadora.
.. Planeacién Funcional.

Comunicacién Efectiva.

Organizacion.

Trabajo en Equipo.

e 6 e e 0s s 00000000
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Jefe de Area de Segu.miemo de Obra.
" Coordinar proyectos, apoyar en el reglstro control ejecuccén. segulmxento. anéltsus y evaluacién fisica y

: e = Funcuones y Respousabilidades RN '

Cooramar con el personal a su cargo la realizacion de los planes de trabajo y disefio de ruta critica de los proyectos asegurando
que estos queden registrados bajo la metodologia y sistema‘de Ia administracién de proyectos. o

Realizar la revision y verificacion de los generadores de obra y - estimaciones del trabajo de los proyectos en operac:én
asegurando que éstos correspondan en forma precisa-al registro en biticora e informes de trabajo proporcionados al cliente.

_ Supervisar que los procesos de elaboracién de los generadores de obra y-estimaciones del trabajo, se realicen oportunamente

a fin de asegurar que el proceso de facturacion se lleve a cabo sin contratiempos y'de acuerdo a la programacion establecida.
Realizar el controi presupuestal del drea a su cargo, evaluando en forma periédica y pretisa el fesultado de los-costos de
operacion ejercidos contra los proyectados, implementando de manera efectlva y opoﬂuna las acciones correctwas que ‘sean
procedentes.

Supervisar que los gastos éjercides, la utilizacion de los activos y manejo de los necursos se efectue de acuerdo a las polltms
establecidas por la Coordinacién y de acuerdo a lo programado en el contrato. .

Coordinar la gestién de ios recursos para el pago oportuno de la némina y el sumlmstro de los gastos duanos de operaclén en
base a los procedimientos y politicas establecidas.

implementar junto con la Coordinacién y el Departamento Técnico Adrmmstratlvo Ias adqunsuciones de actwo ﬂjo que por su
monto requieran de! célculo de depreciacion. :

Implementar los programas de formacion y desarrollo de competencias del personal asucargo. i ERE
Establecer comunicacién permanente con la c°ordmact6n, aprovechando los medsos electrénioos al alcance como son

‘videotonferencias, correo electronico e intranet
.- Promover y apoyar el desarrolio del:Sistema de Gestién de Cal;dad Integral dela Coordmacnén. venﬁcando que el personal a

su cargo se involucre en el mejoramiento continuo de sus procesos y en la efectividad del sistema.

Validar el cierre de los proyectos &n operacion; verificando el cumplimiento total de las clausulas oomprometidas en Ios oontratos
correspondientes.

‘Revisar los reportes presupuestales y contractuales de obra (semanal / mensual).

Revisar y analizar los contratos, 6rdenes de trabajo y control de estimaciones.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

" considerando los.factores que hacen. posible la realizacién de procesocs en cumplimiento_con la normatmdad Y. Iegnslaclén

aplicable.
Las demds que se deriven de fa naturaleza del puesto y.las que sean encomendadas. por el supenor inmediato.:

~ Comunicacion Interna y Externa
. 2 Motivo

Recibir instrucciones e informar resultados.

‘ Area (extema)
 Empresarics.

QPE!?A!'A!QS. p_rgs@mgs_.qglérga_-;__._ S

" conocimientos Basicos

“ingeniero Civil, Arquitecto.

" Andlisis Efective.
Excelencia por Ia Calidad.

*®

o 5 afios de experiencia en administracidn y control de proyectos.
e Inglés 80%.

o  Administracién de la Construccion. N
e Contabilidad y Finanzas.

. MS Office.

e  Andlisis de Contratos de Obra.

e  Software NEODATA.

e  Conocimientos de NIF.

e  Enfoque de Resuitados.
o Pensamiento Estratégico.

&

®
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B |- DEDESARROLLO
7 | Economico

« Capacidad Negociadora. -
Planeacion Funcional:- -
Comunicacién Efectiva.

" Organizacién: E
Trabajo en Equipo.
Persuasion.

*® 0 0 0 » 9

-7. Términos y Definiciones. -

Archivo de concentracién: Dodurrientos que habiendo concluido su trsmite y luego de haber sido valorados, seén traﬁsferidos_de!
Archivo de Tramite ai Archivo.de Concentracién para-su conformacion precautoria, - v L. © + o iothL i

Asentamientos industriales: Agiupacién de industrias en una detefminada zona; ‘
Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcién de su'cargo o de su e"mp-le'bv : ) o

Ayuntamientos: es la organizacién que se encarga de {a ‘administracién-local en un puéblo o ciudad, corhpde'sié po‘r un aicalde y
varios concejales para la administracién de los infereses de un municipio. o Lo ;
cbmpareoendia: Presencia de funcionarios ptiblicos ante el Pleno del 'ConQr'eso de la Uni6n, alguna-de sus camaras o ante
comisiones, para informar sobre el estado que guardan los ramos de Ia administracién publica bajo su responsabilidad. -
Contrato: Es el acto juridico en el cual se plasman derechos y obligaciones de las partes que celebran ef mismo.

Convenios: Acuerdo de voluntades.

Dictamen: Documento mediante el cual la Secretaria de Desarrollo Econémico por conducto de la Direccién Juridica define en base
a la Ley de Desarrollo Econémico y su Reglamento de los capitulos Tercero y Cuarto, si la empresa es susceptible de apoyar o no.

Eficiencia energética: Actividad que tiene por objeto mejorar el uso de fuentes de energia. / Uso eficiente de la energia.

Ente puablico: Las entidades y dependencias de la administracién publica estatal y municipal, centralizada, descentralizada,
desconcentrada y organismos constitucionales auténomos. ) ..

Estudio de impacto regulatorio: Es el documento a través del cual los entes publicos justifican la creacién o modificacién de
tegulaciones que impliquen trémites para los particulares.

Fideicomiso: Entidad que el gobierno federal, o aiguna de la demés entidades paraestatales crea con la intencion de llevar acabo
un fin licito y determinado, obteniendo desarrollo econémico y social a través del manejo de recursos propiedad del Gobiemno Federal
y administrados por una institucién fiduciaria,

Fomento: Estimulo, impulso.

Foros: Espacio de intercambio de opiniones sobre cuestiones en las que se comparte interés

Gestion: Asumir y llevar a cabo las responsabilidades sobre un proceso.

Impacto regulatorio: Es el costo de cumplimiento del tramite que representa para el ciudadano, en cuanto a tiempo, requisitos y
costo econémico. -

Incentivos: Son las exenciones de impuestos y derechos, estimulos fiscales, subsidios o servicios de apoyo y gestoria institucional,
otorgados o prestados por el Estado o los Ayuntamientos para fomentar las actividades econdmicas en los téminos que disponga la
Ley de Desarrollo Econémico para el Estade de Durango, las demas leyes y demds ordenamientos aplicables.

Iincubadora: Organizacién disefiada para acelerar el crecimiento y asegurar el éxite de proyectos emprendedores a través de una
amplia gama de recursos y servicios empresariales.

Minutarios: Conjunto de folios donde se acumuian las minutas, es decir la anotacién de las partes esenciaies de una reunién con el
objeto de dar seguimiento a los acuerdos tomados.

MiPyMES: Micros, Pequefias y Medianas Empresas.

Mdﬁbdi De brganizbé)‘&n De La feérétérfa be Desarrollo Econémico



PAG. 102 PERIODICO OFICIAL.

Norma: Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demds normas administrativas de caracter general elaboradas o
emitidas por los entes piiblicos que incidan directa o indirectamente en el establecimiento de tramites.

Organismo: Entidad que agrupa a los miembros del Consejo de Desarrolic Econémico o de la Junta Directiva de la Comision de
Mejora Regulatoria. .

Parque industriale: Espacio teritorial en el cual se agrupan una serie de actividades industriales, que pueden o no estar relacionadas
entre si, que se encuentra en terreno favorable.

Personal de la Secretaria: Todos los funcionarios que laboran en la Secretaria de Desarrolic Econémico.
Poder Ejecutivo: Gobemnador del Estado.

Programa operativo anual: Instrumento de planeacién de corto plazo, con una vigencia anual que se vinculan a los presupuestos
anuales autorizados. )

Regulacién: Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas nomas administrativas de caracter general elaboradas
o emitidas por los entes publicos que incidan directa o indirectamente en el establecimiento de tramites.

Resuitados programéticos: Resultados de la elaboracion, distribucién y ordenacion de las partes que componen un plan
SDARE: Sistera Duranguense de Apertura Rapida de Empresas. .

Secretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico.

Secretario / Titular de la Secretaria: Secretario de Desarrolio Econémico.

Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar los usuarios para adqumr un derecho ]
cumplir con una obligacion prevista o autorizada por la ley.
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Créditos en 1a Elaboracion del Presente Manual.
Elaboraron el presente Manual:

Lic. Phillip Harrison Brubeck Gamboa
- Direccién General de la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Durango

) Ihg. Gustavo Kientzle Baille
Sercretaria de Desarrolio Econémico Laguna

.- Lic. lvan Azael Padilla Fernandez
Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequeiias y Medianas Empresas

ing. José Luis ;";guilar Pérez
Subsecretariade Minas y Energia

Lic. Jaziel Daniela Montenegro Valdéz
Subsecretaria de Desarrollo Empresarial industrial

. Lic. Yoseff Atfredo Espino Andrade
Subsecretarfa de Desarrollo Econémico‘Regién Laguna

C.P. iliana Orrante Delgadillo
‘Secretaria Técnica

_ Ing. Héctor Hugo Cruz Gonzélez
z Direccién de Capitai Humano - GED

ing. Oscar Tapia Pérez
Ing. Mario Alberto Dosal Gonzilez
Coordinacién de Organizacién y Métodos - SFyA

1

Directores, Coordinadores y Jefes de Departamento de fa Secretaria de Desarrolio Econdmico.
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M.A.P. JORGE CLEMENTE MOJICA VARGAS, DIRECTOR GENERAL
Profesora Francisca Escarcega No. 208, Colonia del Maestro, Durango, Dgo. C.P. 34240
Direccion del Periddico Oficial |
Tel: 1377800 o

Direccitn electrdnica: http//secretariageneral.durango.gob.mx
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