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1. INTRODUCCION.

El término de “organizacién” implica una estructura intencional y formalizada de funciones o puestos.
Por ello, las personas capaces y aquellas que tienen la voluntad de implementar acciones de calidad,
trabajaran conjuntamente con mayor eficiencia si conocen los objetivos, estrategias y
responsabilidades que la organizacién va a establecer en las diferentes areas de trabajo y la forma
en que se relacionan entre si.

Ahi la importancia de este disefio de la estructura organizacional, de tal manera que aclare quiénes
deben hacer determinadas tareas y ser los responsables de ciertos resultados, lo cual elimina los
obstaculos de confusién e incertidumbre, proporciona redes de toma de decisiones y de
comunicaciones que reflejan, para respaldar los objetivos de la organizacion.

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

Este Manual de Organizacion contiene los apartados de: abjetivo general, antecedentes historicos,
marco juridico, mision y vision, estructura organica y la descripcion de funciones de los servidores
publicos.

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

Las primeras versiones del Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del
Manual de Organizaciéon de la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Durango, fueron
publicadas en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango namero 31, el 14 de octubre
de 2012.

Siguiendo las recomendaciones de la Coordinacion de Organizacion y Métodos de la Secretaria de
Finanzas y de Administracién, en la versién del Manual del 30 de agosto de 2019, se fusionaron el
Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econémico y el de su organismo
desconcentrado: la Comisian de Mejora Regulatoria del Estado de Durango.

El Manual de Organizacion debe actualizarse de manera constante, conforme a la evolucién que
presente la estructura administrativa de la Secretaria, dentro de su dinamismo para responder
adecuadamente a la implementaciéon del Plan Estatal de Desarrollo y el mandato de las leyes
vigentes.

2. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Con la finalidad de promover la explotacién racional de los recursos naturales del Estado mediante
su industrializacién, asi como la creacién de empresas que generen empleos y la utilizacion de
recursos financieros del sector privado, en el establecimiento de plantas industriales, se expidio la
Ley de Fomento Industrial, por decreto nimero 178 publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Durango, el 28 de enero de 1968, quedando a cargo su aplicacion a la entonces
Direccién de Planeacion y Promocion Econémica. Como consecuencia de las reformas a la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango, publicadas en el Periddico Oficial
numero 54 el 31 de diciembre de 1979, en el afio de 1980 se cred la Secretaria de Desarrollo
Econémico, Programacion y Presupuesto que entre otras funciones se ocupé de promover, regular
y fomentar el desarrollo industrial, comercial, artesanal, minero, agricola, acuicola y de servicios en
el Estado.

Esta dependencia operaba con un total de 43 miembros, conformada por las Direcciones de:
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Aprovechamiento Integral de los Recursos Mineros.

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.
Informatica.

Fomento Agropecuario.

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

Planeacion del Desarrollo Econémico.
Desarrollo Agropecuario.

Direccién de Cinematografia.
Fomento a la Industria.

Operacion.

Turismo.

Desarrollo Regional.

*® ® & & * 0 @

En el afio de 1992, se le dio una nueva estructura. En esta ocasion se le nombré a la dependencia
como Secretaria de Desarrollo 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:

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

Direccién de Mineria.

Direccion de Desarrollo Forestal.

Direccion de Fomento a la Industria Laguna.

. @& & * & 9

En el afio de 1998, la dependencia se reorganizo para integrarse con las unidades siguientes:
» Coordinacion de Promocidn de Inversiones.

Direccion de Fomento a la Industria y al Comercio Exterior.

Direccion de Competitividad y Analisis Econémico.

Direccion de Mineria.

Direccién de Administracién y Sistemas.

Direccién de Promocion de la Regién Lagunera.

A partir del 3 de abril del 2000, se cred la Secretaria Técnica, con objeto de dar atencion al derecho
de peticién, que establece el articulo 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
y la Direccion de Administracion 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 la persona titular del Poder Ejecutivo, en el Periddico Oficial N°® 20 del
20 de marzo del 2000, se establecieron los érganos de control interno o contralorias internas como
unidades administrativas dentro de la estructura organica de cada dependencia.

De acuerdo con lo estipulado en el considerando noveno de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Durango, publicada en el Periédico Oficial N°. 51 de |a fecha 24 de diciembre
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del 2000, la dependencia retoma nuevamente el nombre de Secretaria de Desarrollo Econémico, a
partir del dia 27 del mes citado.

Con base en lo sefialado en el Acuerdo Administrativo publicado en el Periédico Oficial N°. 38 del 8
de noviembre de 2001, se transfirié de la Secretaria General de Gobierno a la Secretaria de
Desarrollo Econémico, la Coordinacion General del Servicio Estatal de Empleo.

Con el propésito de dirigir adecuadamente todos los servicios del Gobierno del Estado relacionados
con las diferentes actividades econémicas de los particulares, mediante Decreto Administrativo
publicado en el Periddico Oficial N°. 42 del 22 de noviembre de 2001, la Secretaria recibié la
Coordinacién General de la Direccion de Turismo y Cinematografia, la cual se integré formalmente
a la estructura de la SEDECO, en virtud del Decreto N°. 279 publicado en el Periédico Oficial N°. 35
del 30 de octubre de 2003, que reforma la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Durango. Mediante decreto niumero 56 publicado en el Periddico Oficial N°. 51 del 23 de diciembre
de 2004, por el que se reforman, derogan y adicionan diversos articulos de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Durango, se adicionaron al articulo 32 las fracciones XLI a
XLVI, en las que se especificaban las facultades de la Secretaria en materia de turismo.

En enero de 2005 se cambié la estructura de la Secretaria de la siguiente manera:

Se cred la Subsecretaria de Fomento Nacional teniendo a su cargo la Subdireccion de Pequedas y
Medianas Empresas, la Direccion de Desarrollo Regional, la Direccion de Mineria, la Direccion
Juridica y de Mejora Regulatoria.

Se cre6 la Subsecretaria de Inversion Extranjera, de la cual dependian la Direccion de Inversién y
Comercio Exterior.

Directamente del Secretario dependian, ademas de las Subsecretarias, la Secretaria Particular, la
Direccion de Turismo, la Direccion de Administracién y Sistemas, la Contraloria Interna, el
Departamento de Comunicacion 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 Coordinacion General del Servicio Estatal de Empleoc de la
Secretaria General de Gobierno a la Secretaria de Desarrollo Econémico, a partir de noviembre de
20086, el Servicio Estatal de Empleo se integré a la estructura organica de la Secretaria de Desarrollo
Economico, como la Direccion del Servicio Estatal de Empleo, dependiente de la Subsecretaria de
Fomento Econémico Nacional.

Para dar cumplimiento al Decreto Administrativo por medio del cual se transfieren los recursos
humanos, financieros, materiales y técnicos de los érganos de control interno o contralorias internas
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal a la Secretaria de Contraloria
y Modernizacion Administrativa, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado nimero
49 del 18 de junio de 2006, en marzo de 2007, se hizo la transferencia respectiva de la Contraloria
Interna, motivo por el cual dejé de pertenecer a la estructura organica de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

Por disposicion del articulo 6 de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Durango, publicada en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Durango numero 12 del 9 de agosto de 2007, en
octubre del mismo afio, se cre6 la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Durango como
organismo desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Econémico, motivo por el cual la Direccion
Juridica y de Mejora Regulatoria paso a ser nada mas Direccion Juridica, y ésta se transfirio a la
Subsecretaria de Inversion Extranjera. Todas las facultades y atribuciones sobre la mejora
regulatoria fueron transferidas a la Comisién mencionada.

Mediante el Decreto que contiene reformas y adiciones a diversas disposiciones de la Ley Organica

de la Administracién Publica del Estado de Durango, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado numero 53 del 30 de diciembre de 2007, se escindié de la Secretaria de Desarrollo
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Econémico la Direccién de Turismo y Cinematografia para crear la Secretaria de Turismo, con el
personal y recursos materiales de la Direccion de Turismo y Cinematografia, motivo por el cual la
Secretaria de Desarrollo Econdmico dejé de tener la facultades relacionadas con dicha dependencia.

Con el Decreto que contiene reformas a los articulos 28 y 29 y adicion de un articulo 36 Bis de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango, publicado en el Periadico Oficial
del Gobierno del Estado numero 4 del 13 de julio de 2008, se transfirio el Servicio Estatal de Empleo
de la Secretaria de Desarrollo Econémico a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, con lo que
se dejaron de tener dichas funciones.

En octubre de 2010 se hizo necesaria una reestructuracién de la dependencia, incluyendo la creacion
de nuevas areas, entre ellas la Subsecretaria de Fomento para las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas, y la Subsecretaria de Fomento Econdmico cambié su nombre por Subsecretaria de
Fomento de la Inversion Nacional. Asi la estructura de la Secretaria quedd de la siguiente manera:

Directamente del Secretario dependian, ademas de las Subsecretarias, la Secretaria Particular, la
Direccion Administrativa, la Direccién Juridica, el Departamento de Comunicacion Social y como
organismo desconcentrado la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Durango.

De la Subsecretaria de Inversién Extranjera, dependian la Direccién de Inversiéon Extranjera y la
Direccion de Anélisis y Prospeccion Econdmica.

De la Subsecretaria de Fomento de la Inversién Nacional dependian la Direccidén de Desarrollo
Regional, la Direccion de Mineria, asi como las oficinas de enlace en las ciudades de Mexico, D.F.
y Manterrey, N.L.

De la Subsecretaria de Fomento para las Micro, Pequefas y Medianas Empresas dependian la
Direccion de Microcréditos, la Direccion de Proyectos de Inversion y la Oficina de Enlace en la
Laguna.

A efecto de responder mejor a las necesidades del entorno y de la 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 febrero de 2019 se autorizé su reestructuracion, quedando bajo las
érdenes directas del Secretario, las subsecretarias, la Direccidon Administrativa, la Direccién Juridica,
la Secretaria Particular, la Secretaria Técnica, el Vocero de Comunicacion Social, la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Archivo, y el organismo desconcentrado la
Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Durango.

En la Subsecretaria de Desarrolle Empresarial Industrial se adscribieron la Direccion de Estrategia
de Inversion, la Direccion de Proyectos Sectoriales, la Direccién de Promocion, la Direccion de
Desarrollo Empresarial y la Direccion de Exportacion.

En la Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas se adscribieron la
Direccion de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas Empresas y la Direccion de Emprendedores,
Vinculacion y Crédito.

Asi mismo, se crearon la Subsecretaria de Minas y Energia, teniendo a su cargo la Direccion de
Energia y el Departamento de Pequefia Mineria; la Subsecretaria de Desarrollo Econdmico Region
Laguna teniendo bajo su mande la Direccién de Desarrollc Economico Region Laguna; y la
Coordinacion de Proyectos Especiales.

Entre octubre de 2022 y enero de 2024, derivado del cambio de administracién, en aras de fortalecer
las acciones para responder a las necesidades para el desarrollo econdmico del Estado, de
conformidad con lo dispuesto en el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028, se hizo una
reestructuracion en el organigrama, por lo cual, mediante una reforma al Reglamento Interior de la
Secretaria, ubicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango N° 1 Bis del 4 de
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enero de 2024, se cred la Unidad de Atraccion de Inversiones, como un area dependiente de manera
directa del Secretario, por lo que se le transfirieron algunas de las atribuciones que tenian la

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial y la Subsecretaria de’ Desarrollo Econémico
Region Laguna.

Por otro lado, cambié la denominacion de la Direccién de Emprendedores, Vinculacién y Crédito de
la Subsecretaria de Fomento a las Micros, Pequefias y Medianas Empresas, por Direccién de Crédito
y Emprendedores. Asi mismo, en la Subsecretaria de Desarrollo Econémico Regién Laguna se cred
la Direccion de Estrategias de Inversion Region Laguna, para atraer y atender a los inversionistas
que se pretenden concretar en dicha Region del Estado. Por otra parte, dentro de la Subsecretaria
de Minas y Energia, se adicioné la Direccidn de Mineria para fortalecer este sector. Dichas
actualizaciones se encuentran en las reformas y adiciones al Reglamento Interior de esta Secretaria,
publicadas en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango N° 9 del 30 de enero del 2025.

Como se puede observar, la Secretaria ha ido distribuyendo las cargas de responsabilidades a las
unidades que la conforman, en virtud de que el crecimiento de la Administracién Publica Estatal ha
motivado que esta funcién se vuelva cada dia mas compleja, por lo que para conducirla y optimizar
sus resultados en bien de la comunidad, es necesario mantener actualizado el conocimiento preciso
de su organizacion,

3. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley Organica de la Administracién Plblica del Estado de Durango.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
Ley de Planeacion del Estado de Durango.

Ley de Fomento Econémico para el Estado de Durango.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango
Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Durango.
Reglamento de la Ley de Fomento Econémico para el Estado de Durango.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Plan Estatal de Desarrollo 2023 —2028.

4. ASPECTOS DE LA ORGANIZACION.
4.1 Mision.
Fortalecer la inversion con innovacion y competitividad.
4.2 Vision.
Un Durango de vanguardia con mejores oportunidades.
4.3 Valores.
Honestidad. La honestidad, demostrada en un gobierno que actie de acuerdo a las leyes y

normas que lo rigen, siendo honesto con su poblacion. Que trabaja de manera recta e integra en el
manejo de los recursos publicos, siempre teniendo en primer lugar al ciudadano.
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Legalidad. Un gobierno que actuara 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 corresponsable de las personas y organizaciones de la
sociedad en el disefio, operacion y evaluacion de los programas y acciones de la politica de
desarrollo 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 administracién publica.

Responsabilidad. La responsabilidad del gobierno se refleja en las decisiones que tome de
manera consciente y participativa, asumiendo las consecuencias de las mismas, con el proposito
general de cumplir con las obligaciones que le confiere la constitucion y responsabilidad del
desarrollo del Estado.

Solidaridad. Colaboracion y ayuda mutua entre persanas, grupos sociales y érdenes 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 superacién de la pobreza y el
acceso a niveles minimos de bienestar individual y social.

Equidad. La promocion del acceso de los sujetos del desarrollo social y humano a los
programas y acciones de manera proporcional a su situacién de desventaja, marginaciéon y
vulnerabilidad. Un gobierno equitativo busca asegurar el acceso parejo a los recursos comunales y
oportunidades como alimentacion, vivienda, salud, educacion y servicios basicos.

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

Sustentabilidad. Preservacién del equilibrio ecolégico, proteccion del ambiente y

aprovechamiento de recursos naturales, para mejorar la calidad de vida y la productividad de las
persenas, sin comprometer la satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras.

5. ASPECTOS DEL MANUAL ORGANIZACION.

5.1.0bjetivo General.

Establecer una herramienta que exponga detalladamente la estructura de la Secretaria; sefiale los
puestos que conforman la estructura y su relacion entre si para su correcto funcionamiento conforme
a la descripcion de funciones que corresponden a cada cargo; sirva como una herramienta de
capacitacion al personal; y delimite la autoridad y las responsabilidades de cada nivel jerarquico.

5.2. Objetivos Especificos.

o Contar con una herramienta de facil consulta para los servidores publicos que les permita
desarrollar sus actividades con calidad, eficiencia, eficacia y transparencia.

e Que los servidores publicos conozcan cen claridad las lineas de mando y comunicacion.

e Evitar entre los servidores publicos de la Secretaria, la duplicidad y evasion de funciones.
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« En congruencia con la estructura organica autorizada, disponer de un documento
actualizado que sirva de referencia para realizar contrataciones de nuevos perfiles, en apego
a las 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, quienes tienen el
compromiso de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades
especificas de las areas.
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de Desarrollo Econémico.

6. Secretaria De Desarrollo Econémico.

Organigrama de la Secreta
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6.1 Despacho de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
Organigrama del Despacho de la Secretaria de Desarrollo Econémico.
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Inventario del personal de la Secretaria de Desarrollo Economico.
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TOTAL
N° | PUESTO DE
i PLAZAS
1 | Secretario de Desarrollo Econémico. 1 1
2 | Asesor Interno. 1
'3 | Chofer. o M__ o 1
4 | Secretario Técnico. o 1
5 |Jefedel Departamento de Mercadotecnia. 1
6 | Secretario Particular. 1
7 | Asistente de Mando Superior. - 1
8 | Auxiliar Administrativo. I
9 | Director Juridico. e 1
10 | Jefe de Departamento Juridico. ) o 1
11 | Secretaria. R R
12 | Jefe de Area de Transparencia, Acceso a la Informacién y Archivo. 1
13 [ Vocero. o [
14 | Director General de la Comision de Mejora Regulatorla f 1 1 |
! 15 Jefe de Departamento de Catalogo Estatal de Regulaciones, Tramites | ' 1
y Servicios. I
16 | Jefe de Departamento de Anadlisis de Irrlpacto Regulatono I e
17 | Jefe de Departamento de Coordinacién Interinstitucional. | 1
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18

19

Secretana — — . S

Coordinador de la Unldad de A_tracc:on de Inversion Extra_@ra

1

_ 1
20 | Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial. 1 |
21 | Subsecretario de Fomento a Micros Pequefias y Medianas Emp_rgzsas 1

22 | Subsecretario de Minas y Energ_a - i 1
23 _Subsecretano de Desarrollo Econémico Reglon Laguna. | 1
24 | Director Administrativo. - o 1 |
25 | Coordinador de Estacion Central. B T
26 | Auxiliar Administrativo. ’ T

Descripcién de puestos de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

W=

Cl

Nombre del

Jerarquia

Puesto Secretario de Desarrollo Econémico.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los programas de fomento,
regulacion y promocion del desarrollo industrial, minero, comercial, energético y
Objetivo de. servicios del Estado, de conformidad con los objetivos, politicas y
lineamientos establecidos por la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado y
en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

~ Area de Adscripcién: ~ Ejecutivo del Estado.
Puesto Superior: Gobernador del Estado.

Nombre del Puesto:  Secretario de Estado.

Secretario Tecnico.

Secretario Particular.

Director Juridico.

Jefe de Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Archivo.

Jefe de Area de Comunicacién Social.

Director General de la Comision de Mejora
Regulatoria.

Coordinador de la Unidad de Atraccion de Inversion
Extranjera.

Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial.
Subsecretario de Fomento a Micros, Pequefias y
Medianas Empresas.

Subsecretario de Minas y Energia.

Subsecretario de Desarrollo Econdémico Regidn
Laguna.

Director Administrativo.

Coordinador de Estacion Central.

Asesaor Interno.

Chofer.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Dirigir la planeacion, programacién, organizacion y evaluacion de las actividades de la Secretaria.
Presentar, acordar e informar al superior jerarquico los asuntos competencia de la Secretaria.
Emitir los dictamenes y opiniones, asi como presentar los informes solicitados por sus superiores
o por cualquier autoridad en el ambito de su competencia.

Cumplir con las actividades, funciones o encargos que le sean asignados o delegados y aquellos
que le correspondan por suplencia.

Realizar las actividades que correspondan para el cumplimiente de las atribuciones conferidas a
la Secretaria.
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10.

1.
12.

13.
14.

185.
186.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23,

24,

25.
26.
27.
28.
29,

Elaborar con base en los criterios y las politicas establecidas, los programas que debera aplicar
la Secretaria.

Dirigir la elaboraciéon del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la
Secretaria, con base en los lineamientos establecidos para tal fin y proponerlos a la persona
titular del Poder 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.

Suscribir contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que permitan dar cumplimiento a
las atribuciones conferidas.

Presentar los informes correspondientes a los programas de la Secretaria.

Proporcionar asesoria técnica a los servidores publicos de la Secretaria sobre los asuntos de su
competencia.

Coordinar las labores y asuntos encomendados a la Secretaria.

Dirigir y controlar la integracién y administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales de la Secretaria, de acuerdo con la normatividad vigente.

Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores pablicos de la Secretaria, en favor del
mejor desemperfio de sus funciones.

Establecer los vinculos de colaboracion y coordinacion para el mejor desarrollo de sus funciones
con otras dependencias y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria.

Imponer las sanciones que procedan y resolver los recursos administrativos que conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, les corresponde.

Proponer a la persona titular del Pader Ejecutivo del Estado, los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes sabre los asuntos de la competencia de la Secretaria.
Vigilar y controlar el funcionamiento de los drganos desconcentrados adscritos a la Secretaria.
Aprobar y presentar a la Secretaria de Finanzas y de Administracion, para su resolucion, los
dictdmenes de solicitudes de incentivos y apoyos que deben de otorgarse a las empresas que lo
solicitan.

Fomentar, regular y promocionar el desarrollo de inversion extranjera en el Estado, a fin de
generar empleos e incrementar la exportacion de productos manufacturados.

Celebrar contratos, convenios y acuerdos de colaboracion con las dependencias y entidades de
la administracion publica federal, estatal y municipal, asi como los organismos o instituciones
privadas y del sector social, nacionales o extranjeras, que convengan al Estado para la ejecucién
de obras de infraestructura urbana industrial, minera, comercial, energética y de servicios, asi
como para fomentar el desarrollo econémico de la entidad.

Promover, proponer la creacién y supervisar el funcionamiento de instituciones de apoyo
financiero, impulsando la formacién de uniones de créeditos, fideicomisos industriales,
comerciales, energético y de servicios, asi como fondos de promocion y fomento al desarrollo
industrial, comercial, minero, energético y de servicios.

Celebrar, previo acuerdo de la persona titular del Poder Ejecutivo, contratos, convenios o
acuerdos de colaboracion, asistencia técnica, cooperacién tecnologica y promocion industrial,
con dependencias de la administraciéon publica federal y los municipios, asi como con los
organismos o instituciones publicas o privadas, extranjeras con el objeto de generar inversiones
extranjeras en el Estado.

Rendir a la persona titular del Poder Ejecutivo los informes necesarios sobre las actividades
desarrolladas por la Secretaria.

Dirigir la elaboracién y presentacion del Informe de Resultados de la ejecucion del Plan Estatal
de Desarrallo en el ambito de competencia de la Secretaria.

Dirigir la elaboracion y/o actualizaciéon y publicacion de los manuales administrativos de la
Secretaria.

Designar y remover a los representantes de |la Secretaria en las comisiones u organismos en que
participen.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Secretario Particular.

Secretario Técnico.

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial
Industrial.

Subsecretaria de Fomento a Micros,
Pequefas y Medianas Empresas.

Subsecretaria de Minas y Energia.
Subsecretaria de Desarrollo Econémico
Region Laguna.

Direccion Juridica.

Direccion Administrativa.

Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Archivo.

Area de Comunicacion Social.

Direccion de la Comisién de Mejora

Regulatoria.

Unidad de Atraccion de Inversion
Extranjera.

Area (externa)

Gobernador del Estado.

Oficina del Ejecutivo del Estado.
Secretarios de Estado Estatales vy

Federales.

Presidentes Municipales.
Delegados de Dependencias Federales.

Lideres de camaras y organizaciones
empresariales y del sector social.

Rectores y directivos de instituciones de
investigacion y de educacion superior.

Empresarios nacionales y extranjeros.

Motivo

Dirigir y evaluar las actividades del area.

Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del
area.

Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del
area,
Dirigir y evaluar las actividades del area.

Dirigir y evaluar las actividades del area.

- Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del

area.

Dirigir y evaluar las actividades del area.

Motivo

Recibir instrucciones e informar resultados.
Coordinar actividades, eventos y programas.

Coordinar programas.

Coordinar programas.
Atender solicitudes y propuestas.

Coordinar programas.

Atender solicitudes y propuestas.

Conocimientos Basicos

+ Experiencia en la direccién de dependencias de gobierno federal, estatal o municipal, o

alta direccion de empresas.
« Licenciado en Economia,

Relaciones

Internacionales, Comercio

Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial o Contador Publico.

Dominio del idioma Inglés.
Autonomia,
amabilidad.
Mentalidad analitica.

L B B BN BN

Control de gestion.

responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir,

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
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Nombre del

Puesto Asesor Interno.

Apoyar al Secretario en el andlisis de las politicas publicas, asi como en la
Objetivo coordinacion para la integracion, operacion y seguimiento de los proyectos
estratégicos que impulsen el desarrollo economico del Estado.
A_r_ea de Adscripcion:  Secretaria de Desarrollo Econémico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.
Nombre del Puesto:  Asesor Interno.

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

J.erarqu ia

Funciones y Responsabilidades

1. Analizar las politicas publicas de alcance general para apoyar al Secretario en la toma de
decisiones, de conformidad con lo dispuesto en el Plan Estatal de Desarrollo.

2. Coordinar con los titulares de las distintas areas de la Secretaria, el disefio de los programas para
el desarrollo econémico, de conformidad con las caracteristicas y necesidades de cada una de
las regiones del Estado.

3. Realizar los trabajos de investigacion que se requieran para integrar los documentos de asesoria
y analisis econémico que le encomiende el Secretario;

4. Conducir el armado de proyectos especificos solicitados por el Secretario, con la participacion de
las areas involucradas de la Secretaria.

5. Verificar el avance en la ejecucion de los proyectos especificos solicitados por el Secretario.

6. Coordinar los procesos de concertacion de los proyectos multisectoriales de participacion publica,
social y/o privada.

7. Generar procesos de investigacion para conocer las necesidades y tendencias de los proyectos
estratégicos multisectoriales de participacion publica, privada y/o social.

8. Dar seguimiento, evaluar y elaborar los informes de avance correspondientes de los programas
estratégicos multisectoriales.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

Secretario.
Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretario de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones e informar resultados.
Secretario Particular.
Secretario Técnico. Coordinar, dar seguimiento y evaluar la ejecucion de
Subsecretarios. los programas.
Directores.
Area (externa) Motivo
E::ﬁ;g:gg?s federales, estatales y Coordinar programas y actividades.
Camaras y organismos empresariales y
del sector social. Atender solicitudes y propuestas.
Empresarios.
Instituciones educativas. Coordinar programas y actividades.
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Noo

Conocimientos Basicos
Licenciatura.
Dominio del idioma Inglés.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Capacidad para coordinar acciones.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
* Manejo de agenda.
* Control de gestién y atencién al publico.

. o 0 @

Nombre del
Puesto

Objetivo Atender las necesidades de traslado terrestre del Secretario.
 Areade Adscripcion: Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Puesto Superior: Secrétario de Estado.
Nombre del Puesto:  Chofer.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Chofer.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Conducir el vehiculo oficial asignado al Secretario de Desarrollo Econémico para trasladarlo a los
lugares que se le indiquen.

Respetar los reglamentos de vialidad de los municipios y estados en los cuales circule con el
vehiculo oficial.

Verificar constantemente el estado mecanice del vehiculo oficial asignado al Secretario y los
niveles de aceites de transmision y del motor, anticongelante, liquido de frenos, presion del aire
en las llantas y demas, para garantizar su correcto funcionamiento.

Dar aviso de inmediato a la Direccién Administrativa, de cualquier necesidad de mantenimiento
preventivo y correctivo que requiera el vehiculo del Secretario.

Mantener permanentemente limpio el interior y exterior del vehiculo del Secretario.
Realizar las labores de mensajeria que le asigne el Secretario.
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
Secretaria de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones.
Secretaria Particular. Recibir instrucciones.
Secretaria Técnica. Recibir instrucciones.
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Comunicacién Interna y Externa
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
s Tener licencia de conducir de chofer tipo A.
» Tener experiencia como conductor de vehiculos grandes.
» Tener conocimientos de mecanica basica.
s Saber cambiar las llantas de los vehiculos.
« Conocer la ciudad.
« Conocer todos los sefialamientos de transito en ciudad y carretera.
» Serresponsable y prudente en el manejo de vehiculos automotores.
* Conocer y respetar el Reglamento de Transito.
NUF:T!::::E[ Secretario Técnico.
Coordinar, controlar y analizar la informacion generada en el desempefio de las
Qbjetivo funciones y actividades de las diferentes areas de la Secretaria, sus relaciones
internas, el seguimiento de acuerdos e instrucciones que emita el Secretario.
Area de Adscripcion:  Secretaria de Desarrollo Econémico.
; Puesto Superior: Secretario de Estado.
Jerarquia —p e
Nombre del Puesto:  Secretario Técnico.
Puesto(s) Inferior(es). Jefe de Departamento de Mercadotecnia.
Funciones y Responsabilidades

1. Identificar y proponer asuntos para la agenda de la Secretaria sobre temas relevantes y
estrategicos del quehacer publico, que deban ser considerados y aprobados por el Secretario.

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

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

4. Servir de enlace con la Coordinacion General de Gestién Gubernamental y el Despacho de la
persona titular del Poder Ejecutivo, instituciones privadas, asociaciones o camaras empresariales
y ciudadanos en particular.

5. Informar al Secretario sobre la €jecucién y seguimiento de los programas y planes de trabajo de
la Secretaria y evaluar el avance de los mismos.

6. Planear en conjunto con las areas responsables los programas, dimensionar el alcance de los
recursos y su posible agrupamiento entre areas, establecer prioridades y temporalidad de sus
actividades.

7. Alinear en coordinacién con las areas responsables, el presupuesto de la Secretaria con las
estrategias para establecer una linea entre Plan Estatal de Desarrollo, inversion, programas y
proyectos de metas y resultados.

8. Dirigir el seguimiento de la divulgacion de los objetivos y metas alcanzadas por la Secretaria y
de la integracion de comités de participacion social en el entorno de las acciones y obras.

9. Recabar la informacién necesaria para elaborar el Informe Anual de actividades de la Secretaria
y todos aquellos que sean requeridos.

10. Elaborar el informe anual de la situacién que guarde la dependencia, de acuerdo con el Plan
Estatal de Desarrollo, en coordinacion con el Secretario.

11. Elaborar en coordinacion con la Direccién Administrativa el anteproyecto del presupuesto anual

de egresos de la Secretaria, de acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo.
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12. Proponer al titular de la dependencia, los lineamientos, criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que rijan el trabajo de la Secretaria.
13. Desempefiar las comisiones y funciones que el Secretaric le confiera y mantenerlo informado del

desarrollo de las mismas.

14. Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Secretaria de Desarrollo Econémico.
Departamento de Mercadotecnia.

Secretaria Particular.

Direccion Juridica.

Director Administrativo.

Area de Comunicacién Social.

Direccion de la Comisién de Mejora
Regulatoria.

Unidad de Atraccion de
Extranjera.

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial
Industrial.

Subsecretaria de Fomento a Micro
Pequeias y Medianas Empresas.
Subsecretaria de Minas y Energia.
Subsecretaria de Desarrollo Econdmico
Region Laguna. .

Area (externa)

Despacho del Gobernador.

Inversion

Coordinacion General de  Gestion
Gubernamental.

Dependencias Federales, Estatales y
Municipales.

Instituciones Educativas.

Camaras y Organismos Empresariales y
del Sector Social. )
Empresarios.

Motivo

Recibir instrucciones e informar resultados.

Dirigir y evaluar la ejecucién de los programas del
area.

Apoyar los programas del area.

" Apoyar los programas del area.

Motivo

Ser enlace para la coordinacion de actividades.

Ser enlace para la coordinacion de actividades.
Coordinar programas y actividades.

Coordinar programas y actividades.
Atender solicitudes y propuestas.

Conocimientos Basicos
e Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria, Economia o carreras afines,

preferentemente.
Buen trato con las personas.

Control de gestion.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad para cocrdinar esfuerzos en el marco de un.plan general de accion.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
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- _Puesto

10.
11.
12.
13.
14,

15.

16.

Objetivo

Conocimientos Basicos
Sentido comun.
Amabilidad.
Actividades de administrativas
Control de gestion.
Manejo de personal.

Nombre del ¢, 4o Departamento de Mercadotecnia.

Apoyar al desempefio de las areas que conforman la Secretaria de Desarrollo
Econdmico en el desempefio de sus funciones.

Area de Adscripcion:  Secretaria Técnica.
Puesto Superior: Secretario Técnico.
i Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento de Mercadotecnia.
'Pl.'lééta{-;)"ih'\"éfiof(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de relaciones institucionales,
protocolo e imagen corporativa.

Supervisar el desarrollo e implementacién de las estrategias e instrumentos de informacién y
comunicacion visual a nivel interno y externo.

Informar periédicamente a su superior el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.

Supervisar en coordinacién con el Area de Comunicacion Social, la elaboracion, coordinacion,
disefio y consolidacion de las publicaciones impresas y electrénicas, emitidas por la Secretaria.
Informar a su superior la aplicacion de las normas especificas de la materia, respecto de toda la
imagen que se puede utilizar en la promocién que realicen las areas que conforman la Secretaria.
Establecer y mantener coordinacion con la Coordinacién de Imagen Institucional del Gobierno del
Estado de Durango, manteniendo en todo momento la imagen que se quiera proyectar.

Recibir las solicitudes de imagen emitidas por las areas que conforman la Secretaria para llevar
a cabo actos publicos.

Coordinar la elaboracion de material de promocién para eventos publicos.

Coordinar la elaboracion de material de proyecciéon, promocion y de imagen de eventos que
conformen las agendas locales, nacionales e internacionales que lleven a cabo las areas que
conforman la Secretaria.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Aplicar correctamente 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 desempefio.

Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
a su superior jerarquico, para lo conducente.

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

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia.

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 la Administracién Puablica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretaria de Desarrollo Economico.

Secretaria Técnica.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Secretaria Particular.

Direccion Juridica.

Direccion Administrativa.

Area de Comunicacion Sacial.

Direccion de la Comision de Mejora Regulatoria.

Subsecretaria de Desarrollc  Empresarial
Industrial.

Apoyar los programas del area.

Subsecretaria de Fomento a Micro Pequenas y
Medianas Empresas.

Subsecretaria de Minas y Energia.

Subsecretaria de Desarrollo Economico Region

Laguna.

Area (externa) Motivo
Direccién de Imagen Institucional.

Empresas especializadas en disefio e impresién

Elaborar el material grafico.

Conocimientos Basicos

¢ Licenciado en Mercadotecnia, Comunicacioén Social o carreras afines, preferentemente.
« Manejo de imagen, trato con proveedores.
e Disefio grafico.
* Buen trato con las personas.
e (Capacidad para resolver problemas.
¢ Facilidad para el disefio de material promocional.
* Facilidad de expresion oral y escrita.
s Excelente ortografia y redaccion. .
e Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accién,
« Control de gestién.
* Autonomia.
« Respeonsabilidad.
» Honestidad.
« Confiabilidad.
« Sentido comun.
¢ Amabilidad.
Nombre del Secretario Particular.
Puesto

Organizar, operar y controlar las actividades de la agenda del Secretario y de
control de gestién, con la finalidad de dar respuesta pronta y expedita a las

Objetivo solicitudes presentadas por la ciudadania, organizaciones del sector privado o

Jerarquia

dependencias del sector publico ante el gobierno estatal, en el ambito de
competencia de la Secretaria.

Area de Adscripcidn:  Secretaria de Desarrollo Econémico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.
Nombre del Puesto:  Secretario Particular.

Asistente de Mando Superior.

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PAG. 24 PERIODICO OFICIAL
Funciones y Responsabilidades

1. Organizar la agenda del Secretario.

2. Tramitar los asuntos planteados a la Secretaria, al area que corresponda.

3. Tratar los asuntos prioritarios para su atencién en casos de ausencia del Secretario.

4. Coordinar la canalizacion de la correspondencia a las areas competentes, de los asuntos
recibidos en la Secretaria, para su debida gestion.

5. Organizar y turnar la informacién a las distintas areas que conforman la Secretaria, dando
seguimiento a los asuntos relacionados con su gestion.

6. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del Secretario.

7. Coordinar tarjetas ejecutivas, discursos y en el caso especifico del ente publico, verificar la
informacién que contenga el informe correspondiente del Secretario.

8. Atender los asuntos que le sean encomendados por el Secretario.

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

10. Informar al Secretario el avance en la atencion y resolucion de los asuntos de su competencia.

11. Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina de la Secretaria Particular.

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

13. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la Secretaria, particularmente
aquellas que requieran cumplimiento de términos

14. Coordinar las giras de trabajo del Secretario.

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

superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones e informar resultados.

Asistente de Mando Superior. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del area.
Auxiliar Administrativo.

Subsecretarios.

Directores.

Subdirectores.

Apoyar los programas del area.

Jefes de Departamento.
Area (externa) Motivo

Dependencias federales, estatales vy

Coordinar programas y actividades.

municipales.

Camaras y organismos empresariales y

del sector social. Atender solicitudes y propuestas.
Empresarios.

Instituciones educativas. Coordinar programas y actividades.

Conocimientos Basicos
Licenciatura, preferentemente.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad para coordinar acciones.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
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Conocimientos Basicos

Dirigir.

Sentido comdn.

Amabilidad.

Manejo de agenda.

Control de gestién y atencién al publico.

Nombre del

Puesto Asistente de Mando Superior.

Apoyar en las funciones administrativas de atencion a la correspondencia, archivo

Objetivo y de relaciones publicas que requiera la Secretaria Particular, para la consecucion
de los cbjetivos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Economico.
Area de Adscripcion:  Secretaria Particular.
Puesto Superior: Secretario Particular.

Jerarquia
N Nombre del Puesto:  Asistente de Mando Superior.

E’ues_to(s) _Inferior(es}: No aplica.
Funciones y Responsabilidades

Recibir la correspondencia en general de la Secretaria, registrarla y turnarla al area
correspondiente para su atencion.

Llevar el control de los minutarios y nimeros de oficio de salida y de comisién.

Operar el archivo documental fisico de la Secretaria Particular.

Escanear los documentos para su integracién en el archivo electrénico de la Secretaria Particular.
Atender el conmutador telefénico de la Secretaria.

Apoyar en la atencidn de las necesidades de la oficina del Secretario.

Convocar al personal de la Secretaria y a empresarios, a los eventos organizados por la
Secretaria Particular de la persona titular del Poder Ejecutivo.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria Particular. Recibir instrucciones, apoyar e informar.
Todo el personal de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

Area (externa) Motivo
Emprendedores, empresarios, camara Yy
organismos empresariales.

Dependencias de los gobiernos federales,
estatales y municipales.

Apoyar en los programas del area.

Apoyar en los programas del area.

Conocimientos Basicos
» Secretaria Ejecutiva o Secretaria Bilingle.
= Experiencia de por lo menos un afio como secretaria en alguna dependencia
gubernamental.
e Manejo de los programas computacionales basicos, copiadora, escaner, conmutador
telefénico y teléfono multiconferencia.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comun y amabilidad.
Buen trato con las personas y capacidad para resclver problemas.
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Conocimientos Basicos

¢ Facilidad de expresion oral y escrita.
* Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
+ Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
* Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas.
Nombre del o . .
Puesto Auxiliar Administrativo.

e Asistir al Secretario Particular para auxiliarle en labores administrativas que le
Objetivo .
sean solicitadas.

Area de Adscripcion;  Secretaria Particular.
Puesto Superior: Secretario Particular.
Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Agendar las citas que se soliciten con el Secretario.

Acompafiar al Secretario a eventos y reuniones para apoyarlo.

Recibir las llamadas telefénicas que se hagan al Secretario.

Realizar las llamadas telefénicas que le encargue el Secretario.

Solicitar y comprobar los viaticos del Secretario y los gastos de la oficina del Secretario.
Digitalizar documentos para el archivo electronico del Secretario.

Dar atencién y seguimiento a las invitaciones que le hacen al Secretario.

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

N AWM

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretaria de Desarrollo Econémico.
Secretaria Particular.

Todo el personal de la Secretaria. Apoyar en los programas del area.
Area (externa) Motivo

Emprendedores, empresarios, camara y
organismos empresariales.

Dependencias de los gobiernos federales,
estatales y municipales.

Recibir instrucciones, apoyar e informar.

Apoyar en los programas del area.

Conocimientos Basicos
» Secretaria Ejecutiva o Secretaria Bilingte.

Experiencia de por lo menos un afic como secretaria en alguna dependencia
gubernamental.

* Manejo de equipo de oficina.

e Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comun y amabilidad.
* Capacidad para resolver problemas.

* Seguridad personal.

+ Facilidad de expresién oral y escrita.

» Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.

e Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.

+ . Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas.

L]

Control de gestidn.
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12.

13.

Nom bre del

Puesto Director Juridico.

Asesorar y apoyar juridicamente a las diferentes unidades de la Secretaria en la
Objetivo elaboracion de contratos, convenios y acuerdos, asi como en cualquier acto
juridico gque se requiera. _ _
_ Ar_ea de Adscripcion:  Secretaria de Desarrollo Econémico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.
Nombre del Puesto:  Director Juridico.

Jefe de Departamento Juridico.
Secretaria.

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Asesorar juridicamente al Secretario, a las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, coordinar y participar en las actividades juridicas de las
unidades administrativas de la misma.

Representar a la Secretaria ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa y del trabajo.
Formular demandas, contestaciones, y en general, todas las promociones que se requieran,
gjercitando las acciones, defensas y excepciones que correspondan, atender las diligencias
respectivas, asi como absolver posiciones, comparecer en todo tipo de audiencias, interponer
toda clase de recursos que se consideren necesarios y allanarse cuando se estime procedente.
Representar legalmente a la Secretaria ante las autoridades en materia penal tanto administrativa
como jurisdiccional.

Dictaminar y registrar los contratos, convenios y acuerdos, bases, ademas de cualquier
instrumento juridico que celebre la Secretaria con integrantes de los sectores plblico, privado y
social, de caracter nacional e internacional.

Coadyuvar con las autoridades competentes, para dictar las medidas necesarias, encaminadas
a evitar la especulacién de los terrenos y naves para uso industrial, comercial y de servicios, en
las zonas urbanas y rurales del Estado.

Representar, previo acuerdo, al titular de la Secretaria en los fideicomisos, fondos, comités,
consejos 0 asociaciones que se constituyan para fomentar y promover la actividades industriales,
mineras, comerciales y de servicios.

Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas especiales que coadyuven a elevar la
competitividad de las empresas del Estado, que le encomiende el titular de la Secretaria, de
conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la persona titular del
Pader Ejecutivo del Estado y en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de
Desarrollo. )

Informar del funcionamiento de la Direccidn en las formas, términos y plazos establecidos.

. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
1.

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, licencias y remociones, el
otorgamiento de los estimulos y recompensas al personal de la Direccion.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico de la Direccion.

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

Secretario de Desarrollo Econémica. Recibir instrucciones e informar resultados.

Jefe de Departamento Juridico. Dirigir y evaluar la ejecucién de los programas del area.
Secretaria.
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Area (interna)
Secretaria Técnica.
Secretario Particular.
Subsecretarios.
Directores.

Jefes de Departamento.

Area (externa) _
Consejeria General de  Asuntos
Juridicos.

Secretaria General de Gobierno.
Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

Secretaria de Controlaria.
Secretaria de Comunicaciones y Obras
Puablicas.

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
Fiscalia General del Estado.

de

Juzgados Federales vy Estatales,
Tribunales y Juntas de Conciliacién y
Arbitraje locales y federales.

Camaras y organismos empresariales.

Empresas.
Sindicatos.

Delegaciéon de la Secretaria de

Economia.

Nacional Financiera.
Presidencias y
Municipales.
Notarias publicas.
Registro Publico de la Propiedad.

dependencias

Motivo

Elaborar dictamenes de contratos
convenios.

Proporcionar asesoria juridica.

incentivos,

Motivo
Coordinar acciones.

Elaborar dictamenes de contratos

convenios.

incentivos,

Coordinar acciones.

Interponer y contestar demandas y denuncias.

Elaborar dictamenes de incentivos, contratos

convenios.

Atender asuntos laborales.

Elaborar contratos y convenics.

Protocolizar contratos y convenios.
Inscribir actos juridicos.

Conocimientos Basicos

Licenciado en Derecho o carrera afin.
Elaboracion de contratos, convenios, cartas compromiso, avisos de confidencialidad,
demandas y/o contestaciones de asuntos laborales, mercantiles, administrativos y
denuncias penales en su caso, elaboracion y revision de dictamenes de incentivos fiscales
que otorga la Secretaria de conformidad con la Ley de Fomento Econdémico para el Estado
de Durango y su Reglamento, emitir opiniones juridicas, elaboracién de dictdmenes de
adjudicacion directa, licitaciones, invitacion a tres proveedores, de conformidad con la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango, asi como su Reglamento y demas
funciones que le encomiende el Secretario.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comun, amabilidad.
Facilidad de expresién oral y escrita.

Mentalidad analitica, buen trato con las personas, capacidad para resolver problemas.
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" Nombre del

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Jerarquia

Puesto  “efe de Departamento Juridico.

Elaborar los documentos juridicos y proporcionar asesoria juridica, relacionada

Objetivo con los programas que opera la Direccién, a los empresarios y funcionarios que

lo soliciten, asi como a las demas areas de la Secretaria.
Area de Adscripcién:  Direccién Juridica.
Puesto Superior: Diret:tof Jurldico :
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es): ~ No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los contratos, convenios, y acuerdos, ademas de cualquier documento juridico que le
encargue el Director.

Recibir y analizar las solicitudes de incentivos y apoyos que presenten las empresas
industriales, comerciales o de servicios, asi como elaborar los proyectos de dictamenes
conducentes, de acuerdo con las leyes vigentes.

Proporcionar asesoria juridica, relacionada con los programas que opera la Direccién, a los
empresarios y funcionarios que lo scliciten, asi como a las demas areas de la Secretaria.
Apoyar al Director en la tramitacién de todo tipo de actos juridicos ante los juzgados y tribunales,
federales o estatales, para solventar asuntos de caracter civil, penal, mercantil, laboral o
administrativo.

Auxiliar en la programacion, operar, dar seguimiento y evaluar los programas especiales que
coadyuven a elevar la competitividad de las empresas del Estado, que le encomienden el titular
de la Secretaria al Director, de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos
establecidos por la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado y en congruencia cen las
prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo. _

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, 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 area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.

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

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

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarguico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefnalados por delegacion o les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
que presta al publico el Departamento.

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 la Administracién Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Director Juridico.

Subsecretarios.

Directores.

Jefes de Departamento.

Secretaria.

Area (externa)

Consejeria  General de Asuntos
Juridicos.

Secretaria General de Gobierno.
Secretaria de Finanzas y de
Administracion.

Secretaria de Contraloria.

Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas.

Secretaria de Trabajo y Prevision
Social.

Fiscalia General del Estado.

Juzgados Federales y Estatales,
Tribunales y Juntas de Conciliacion y
Arbitraje locales y federales.

Camaras y organismos empresariales.
Empresas.

Sindicatos.

Delegaciéon de la Secretaria de
Economia.

Nacional Financiera.

Presidencias y dependencias
Municipales.

Notarias publicas.

Registro Publico de la Propiedad.

Motivo
Recibir instrucciones e informar resultados.

Elaborar dictamenes de incentivos, contratos y
convenios.

Coordinar acciones.
Motivo

Coordinar acciones.

Elaborar dictdmenes de incentivos, contratos y
convenios.

Coordinar acciones.

Presentar y dar seguimiento a demandas y denuncias.

Elaborar dictamenes de incentivos, contratos vy
CcOnvenios.
Dar atencion de asuntos laborales.

Coordinar acciones.

Protocolizar documentos.
Inscribir actos juridicos.

Conocimientos Basicos
» Licenciado en Derecho o carrera afin.
+» Elaboracion de contratos y convenios.
* Autonomia, responsabilidad, honestidad y confiabilidad.

* Dirigir.
« Sentido comun,
e Amabilidad.

« Mentalidad analitica.
e Buen trato con las personas.

« (Capacidad para resolver problemas.
» Facilidad de expresion oral y escrita.
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Nombre del
Puesto Secretaria.
Objetivo Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el
Director, para la consecucion de los objetivos de la Direccion Juridica.
Area de Adscripcion:  Direccién Juridica.
) Puesto Superior: Director Juridico.
Jerarquia

Nombre del Puesto:  Secretaria.
Puesto(_s_) Infgr_ior(es}: No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Capturar en la computadora el proyecta de Programa Anual de Trabajo de la Direccion.

Registrar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Direccion.

Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el Director.

Apoyar al Director en la organizacion y seguimiento de su agenda de trabajo.

Recibir las llamadas telefonicas para el personal de la Direccion, y tomar recado de los asuntos

cuando el destinatario no pueda atender dicha llamada.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencién del Director o

cualquier otro funcionario de la Direccion, o requieran un servicio de la misma. 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 sollr:lta

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

8. Apoyar al Director en la ejecucion de las labores de tipo administrativo que se requieran para el
buen funcionamiento de la Direccion.

9. Apoyar al personal de la Direccion en la organizacion, convocatoria y realizacion de reuniones,
cursos y todo tipo de eventos de la Direccion.

10. Apoyar al Director en la captura y actualizacion de los formatos y registros de transparencia y
acceso a la informacién publica.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

ISPl

o

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director Juridico. Recibir instrucciones, apoyar e informar.
Jefe de Departamento Juridico.

Todas las areas que forman parte de la Apoyar en los programas del area.
Secretaria.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Actualizar los formatos del Portal de
Informacién Pablica y Archivo. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Area (externa) Motivo

Consejeria General de Asuntos Juridicos del

Gobierno del Estado. Apoyar en los programas del area.
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Conocimientos Basicos
»  Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingle.
* Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
e  Autonomia.
= Responsabilidad.
¢ Honestidad.
* Confiabilidad.
 Sentido coman.
* Amabilidad.
* Mentalidad analitica.
e Buen trato con las personas.
« Capacidad para resolver problemas.
o Facilidad de expresion oral y escrita.
» Facilidad de redaccioén.
* Dominio de los programas basicos de computacion.
+ Conocimiento de operacién de conmutador telefénico, escaner, copiadora y otros
equipos de oficina.
Nombre del " . . .
Puesto Jefe de Area de Transparencia, Acceso a la Informacién y Archivo.
Transparentar el ejercicio de la funcidn que realicen los sujetos obligados de la
Objetivo Secl;retaria, :':131 como coadyuvar_con el efectivo ejercicio del de(echo de acceso a
la informacion publica, proteccion de datos personales, equidad de género y
conservacion de archivos.
Area de Adscripcién:  Secretaria de Desarrollo Econémico.
. Puesto Superior: Secretario de Estado.
Jerarquia .
Nombre del Puesto:  Jefe de Area.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades

1. Fungir como Titular de la Unidad de Transparencia e integrante del Comite de Transparencia, en
cumplimiento a lo dispuesto por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

2. Ordenar la recepcién y gestion de los tramites internos necesarios para la atencion a las
solicitudes de acceso a la informacion.

3. Coordinar los trabajos de orientacién 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 otro 6rgano que pudieran tener la informacion que solicitan.

4. Clasificar a las unidades administrativas en el cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

5. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos 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 al tratamiento de datos personales (ARCQ).

B. Habilitar a los servidores publicos de la Secretaria que sean necesarios, para recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacion.

7. Coordinar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion.

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

9. Supervisar el tratamiento o uso de los datos personales recabados por la Secretaria.

10. Atender las convocatorias para capacitacion, actualizacion que en la materia generen las

autoridades federales o estatales en la materia.
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1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

" administrativas de la propia Secretaria.
20.

21.
Area (interna)

Secretario de Desarrollo Economico.
Servidores

Resguardar el archivo de concentracion de la Secretaria, y appyar técnicamente a las distintas
areas de la Secretaria para el control y manejo de los archivos.
Aplicar correctamente los recursos destinados a los progra
conforme a los manuales correspondientes y las demas disp
siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desemperi
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Pres
a su superior jerarquico, para lo conducente.

Coordinar las actividades de su area con las demas areas, pa
de la Secretaria.

Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazo
Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asunt
dentro de los ambitos de su competencia.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribu
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.
Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico del area.
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
ofras dependencias y entidades de la Administracion Puplica Estatal o por unidades

as que tenga encomendados,
siciones aplicables, procurando

puesto de su area y presentarlo
el cumplimiento de los objetivos

establecidos.
cuya tramitacion se encuentre

iones y aquellos que les sean

Facilitar y agilizar el flujo de la informacién entre la Secretaria|de Desarrollo Econémico y los
particulares, que se desprendan de la normatividad aplicable en|la materia y las que sefialen las
leyes y reglamentos aplicables o que le asignen sus superiores jerarquicos.

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

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
Recibir instrucciones e informar resultados.

publicos asignados a la

Secretaria de Desarrollo Economico.

Organo Interno de Control de la Secretaria.

Dar apoyo para el cumplimiento de obligaciones.

Enlaces por area.

Area (externa)

Motivo

Dependencias e Instituciones del Gobierno
Federal y Estatal, que tengan relacién
directa o indirecta en los temas de
transparencia, accesc a la informacion
publica, proteccion de datos personales y
equidad de género.

Solicitantes de informacion publica.

Coordinar programas y actividades.

Atender las solicitudes de informacion publica.

Conocimientos Basicos

e Carrera terminada o trunca de Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria o

carreras afines.

Autonomia.
Responsabilidad
Honestidad.

Confiabilidad.

Sentido comun.

Amabilidad.

Buen trato con las personas.

. o & s s 0

Control administrativo, control de gestion, atencién al pablico.
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Conocimientos Basicos
* Capacidad para resolver problemas.
= Facilidad de expresion oral y escrita.
e Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
» Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
* Control de gestién.
No;’r:jl;:;iel Vocero de Comunicacion Social.
Difundir las actividades de la Secretaria en los medios de comunicacion social y
Objetivo redes Isocigles._ Proporcionar asesoria al Secretario en el manejo de la
. comunicacion e imagen de la Secretaria, en coordinacién con los titulares de las
diversas areas de la dependencia.
- Area de Adscripcion:  Secretaria de Desarrollo Econémico.
3 Puesto Superior: Secretario de Estado.
Jerarquia . : -
Nombre del Puesto:  Vocero.
Puesto(s) Inferior{es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar y conducir la politica de comunicacion social de la Secretaria.

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

3. Asesorar a las areas de la Secretaria en materia de comunicacion.

4. Elaborar el programa anual de comunicacién social de la Secretaria y autorizar los programas
anuales de comunicacion social de las diferentes areas, y supervisar su ejecucion.

5. Establecer y verificar el cumplimiento de los lineamientos generales para la comunicacion digital,
asi como la produccion de materiales.

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

7. Instrumentar la difusién de la informacién nacional e internacional de la Secretaria en los medios
de comunicacion.

8. Producir campanas 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 micro, pequefios y
medianos empresarios.

9. 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, eficacia y calidad en su desemperio.

10. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
a su superior jerarquico, para lo conducente.

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

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

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

14. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

15. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico del area.

16. 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
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otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario. Recibir instrucciones e informar resultados.
Subsecretarios.

Directores.

Subdirectores.

Obtener informacion.

Jefes de Departamento.
Area (externa) Motivo
Direccién de Comunicacion Social. Coordinar acciones.

Directores y reporteros de los medios de
camunicacion social.

Proporcionar informacion.

Conocimientos Basicos
Licenciado en comunicacion social, ciencias y técnicas de la comunicacion o en relaciones
publicas.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Facilidad para el manejo de redes sociales.

Nombre del Director General de la Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de

Puesto Durango.

Apoyar en la planeacién, organizacion, direccion, control y evaluacion de los
programas de mejora regulatoria de los entes publicos estatales y municipales
del estado, asi como aplicar la Ley de Mejora Regulatoria, de conformidad con

Objetivo los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la persona titular del Poder
Ejecutivo del Estado y en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan
Estatal de Desarrollo.
Area de Adscripcion:  Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.
Nombre del Puesto:  Director General.
Jerarquia Jefe de Departamento de Catalogo Estatal de

Regulaciones, Tramites y Servicios

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Analisis de Impacto Regulatorio
Jefe de Departamento de Coordinacion Interinstitucional.
Secretaria.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

Funciones y Responsabilidades

Elaborar, aplicar y mantener actualizado el Programa Estatal de Mejora Regulatoria, en
coordinacién con los entes publicos y con la participacion que corresponda al Consejo Estatal
de Mejora Regulatoria.

Recibir, analizar y dictaminar los programas de mejora regulatoria de los entes publicos.
Revisar el marco regulatorio del Estado, diagnosticar su aplicacion y elaborar para su propuesta,
proyectos de iniciativas de reformas legislativas y administrativas y proponerias a la persona
Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Proponer las estrategias generales en materia de mejora regulatoria a los entes publicos y los
Poderes Judicial y Legislativo, opinar sobre sus programas en esta materia; asimismo,
proporcionarles capacitacion y asesoria técnica y celebrar los convenios que se requieran para
tal efecto.

Coordinar a las Unidades de Mejora Regulatoria de los entes publicos, para cumplir el objeto de
la Ley de Mejora Regulatoria, asi como recibir puntualmente de los titulares de los entes
publicos, la informacién sobre el cumplimiento de los acuerdos de su responsabilidad tomados
en el seno de la Comision.

Dictaminar los anteproyectos de las regulaciones y los andlisis de impacto regulatorio que
formulen los entes puablicos.

Emitir las propuestas de mejora regulatoria y las opiniones que sobre regulaciones le soliciten
los entes plblicos y las dependencias federales.

Disefiar los instrumentos operativos de la mejora regulatoria y su funcionamiento, para la
coordinacién con los entes publicos y el cumplimiento de la Ley de Mejora Regulataria.

Asistir a las sesiones del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria y a las juntas de trabajo, con
las dependencias y entidades que se requieran para el cumplimiento de sus facultades.
Organizar y mantener actualizado el Registro Estatal de Tramites y Servicios, y el Registro
Estatal de Regulaciones

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 la Comisidn, con los Poderes Judicial y Legislativo, asi como con dependencias
federales, estatales y municipales, e instituciones u organismos de los sectores privado y social,
de acuerdo a los lineamientos que marque la Junta Directiva.

Promover, orientar y apoyar a las Presidencias Municipales para la instalacion y operacion de
los médulos municipales del Sistema Duranguense de Apertura Réapida de Empresas.
Promover, organizar y participar en foros, seminarios y demas actividades orientadas a impulsar
el proceso de mejora regulatoria en el Estado.

Elaborar los proyectos de Reglamentos de la Ley de Mejora Regulatoria e Interior de la
Comisién, los manuales de operacion y todas las disposiciones relacionadas con la organizacién
y funcionamiento de la Comision, ademas de los procedimientos que deberan ser instituidos en
los entes publicos para el cumplimiento del objeto de la Ley de Mejora Regulateria, a efecto de
someterlos a la consideracién de la Junta Directiva para su aplicacion.

Fungir como Secretario Técnico de la Junta Directiva y apoyar al Presidente de la Junta Directiva
en la convocatoria y desarrollo de las sesiones, asi como para el seguimiento y cumplimiento
de los acuerdos que se generen.

. Coordinar la atencion de las quejas que se presenten por abstruccion a la mejora regulatoria,

de conformidad con los procedimientos especificados en las leyes sobre la materia.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Secretario de Desarrollo Econémico.

Todas las areas que forman parte de la
Secretaria.

Jefe de Departamento de Estudios de
Impacto Regulatorio.

Jefe de Departamento- de Catalogo
Estatal de Regulaciones, Tramites y
Servicios.

Jefe de Departamento de Coordinacion
Interinstitucional.

Secretaria.

Area (externa)

Comisiéon Nacional de Mejora Regulatoria.
Unidades de mejora regulatoria de los
gobiernos de los estados de la republica.
Secretaria de Economia.
Observatorio  Nacional de
Regulatoria.

Mejora

Unidades de mejora regulatoria de los
entes publicos estatales y municipales del
Estado de Durango.

Congreso del Estado.

Consejeria General de Asuntos Juridicos
del Gobierno del Estado.

Camaras y organismos empresariales.
Instituciones de investigacion y educacion
superior.

Motivo

Recibir instrucciones e informar resultados.
Elaborar y madificar leyes, reglamentos y manuales.
Dar asesoria sobre tramites ciudadanos.
Realizar registro de Regulaciones,
Servicios de la Secretaria.

Tramites y

Dirigir y evaluar la ejecucién de los programas del
area.

Motivo

Realizar la Coordinacién interinstitucional.

Llevar la coordinacion interinstitucional.

Manejar programas de mejora regulatoria.

Analizar impacto regulatorio.

Dar propuestas de mejora regulatoria.

Registrar tramites y servicios.

Capacitar y asesorar en materia de mejora regulatoria.
Elaborar y modificar leyes.

Elaborar y maodificar leyes y reglamentos.

Dar propuestas de mejora regulatoria.
Capacitar y asesorar en materia de mejora regulatoria.

Conocimientos Basicos
Licenciado en Derecho, Licenciado en Ciencias Paliticas, o Licenciado en Administracion.
Experiencia minima de 3 afios reconocida en alguna de las materias afines al objeto de la
Comisién a partir de una trayectoria profesional destacada en el sector plblico, académico,

social o privado.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.

Sentido comun.
Amabilidad.

" ® ° @ @ ° @

procedimientos administrativos.

* Mentalidad analitica.

Intuicion para detectar oportunidades de mejora en normas juridico-administrativas vy

Imaginacion para proponer opciones de mejora.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PAG. 38

PERIODICO OFICIAL

Conocimientos Basicos

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita.

Capacidad para las actividades directivas.

Facilidad para investigacion juridica administrativa documental y de campo.
Facilidad de redaccion.

Nombre del Jefe de Departamento de Catalogo Estatal de Regulaciones, Tramites y

Puesto Servicios.

Apoyar al Director General en la Coordinacion de la Operacion del Registro de
Regulaciones, Tramites y Servicios, asi como en la operacién del Consejo de
Mejora Regulatoria del Estado de Durango, la ejecucién de los acuerdos de la

Objetivo Junta Directiva de la Comision de Mejora Regulatoria y la elaboracion de los
estudios de competitividad en materia de tramites de los particulares y mejora
regulatoria. I -

5 ... Direccion General de la Comision de Mejora
Area de Adscripcion: Regulatoria del Estado de Durango.
Jerarquia Puesto Superior: Director General.

10.

11.

12.

13.

14.

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es):  No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Instalar y operar el Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Instalar y operar, en conjunto con la Secretaria General de Gobierno, el Registro Estatal de
Regulaciones.

Apoyar la instalacion de los registros municipales de regulaciones, tramites y servicios.
Supervisar la operacién de los registros municipales de regulaciones, tramites y servicios.
Proporcionar a los empresarios y publico en general, informacion, orientacion, asesoria y
gestoria sobre tramites y servicios de los tres niveles de gabierno, relacionados con la
instalacion y operacion de las empresas.

Apoyar al Director General en la atencién y seguimiento de los acuerdos del Consejo Estatal de
Mejora Regulatoria.

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

Apoyar al Director General en la creacion y operacion del Sistema del Expediente Unico.
Apoyar al Director General en la elaboracion de los estudios de competitividad en materia de
trdmites de los particulares y mejora regulatoria.

Apoyar al Director General en |a réplica de los estudios de competitividad en materia de tramites
de los particulares y mejora regulatoria.

Analizar los resultados de los estudios de competitividad en materia de tramites de los
particulares y mejora regulatoria, para acordar con el Consejo Estatal de Mejora Regulatoria
propuestas de mejora.

Participar en las reuniones nacionales o regionales sobre los estudios de competitividad en
materia de tramites de los particulares y mejora regulatoria.

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, eficacia y calidad en su desemperio.

Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Praesupuesto de su area y presentarlo
al Director, para lo conducente.
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15.

16.
. Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre

18.
18.

20.

21.

22,

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

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

dentro de los ambitos de su competencia.

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

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 la Administracién Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

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

Todas las areas de la Secretaria de
I:}esarrcllo Econdémico.

Area (externa)
Secretaria de
Administracion.

Finanzas vy de

Secretaria de Contraloria.

Coordinadores de los Registros de
Tramites y Servicios de las
dependencias estatales y municipales.

Consejo de Mejora Regulatoria del
Estado de Durango.

Comisién  Nacional de
Regulatoria.

Mejora

Motivo
Recibir instrucciones, apoyar e informar.

Mantener actualizado el Registro Estatal de Tramites y
Servicios.
Motivo

Realizar sesiones de la Junta Directiva.

Realizar sesiones de la Junta Directiva.
Registro Estatal de Tramites y Servicios.

Apoyar la instalacion, actualizacién y operacion de los
Registros de Tramites y Servicios y del Registro Estatal
de Regulaciones.

Apoyar en la organizacién y seguimiento de reuniones y
acuerdos.

Apoyar al Director General en la ejecucion de los
programas de la CONAMER en su area.

Apoyar al Director General en la elaboracion, analisis y
difusién de las evaluaciones.

Conocimientos Basicos

Observatorio Nacional de Mejora
Regulatoria.

L ]

L]

L]

L ]

L]

L ]

e Buen trato con las personas.

L

Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Derecho o carrera afin.
Experiencia minima de 8 meses en conocimiento de los tramites empresariales.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, amabilidad y sentido comun.
Intuiciéon para detectar oportunidades de mejora en los procedimientos administrativos.
Imaginacion para proponer opciones de mejora en los procedimientos administrativos.
Mentalidad analitica y capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PAG. 40

PERIODICO OFICIAL

Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Analisis de Impacto Regulatorio.

' Elaborar propuestas de modificacion y emitir opiniones de leyes estatales y
Objetivo ‘reglamentos municipales, de conformidad con los principios del Programa de
Mejora Regulatoria y dictaminar los estudios de impacto regulatorio. -
Direccion de la Comision de Mejora Regulatoria del
P Estado de Durango.
Jerarquia Puesto Superior: Director General.
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento.

Puesto(s) Inferior(es_): No aplica.

Area de Adscripcion:

Funciones y Responsabilidades

Elaborar iniciativas de creacién y modificacion de normas juridicas, ademas de las propuestas
de mejora regulatoria.

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

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

4. Proporcionar asesoria en materia de mejora regulatoria a funcionarios estatales y municipales.

5. Dictaminar los analisis de impacto regulatorio que presenten las dependencias estatales y
municipales.

8. 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, eficacia y calidad en su desempefio.

7. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director, para lo conducente.

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

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

10. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

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

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

13. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

14. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién General de la Comisién de Recibir instrucciones, apoyar e informar.
Mejora Regulatoria del Estado de
Durango.

Apoyar al Director General de la Comision en la

Todas las areas de la Secretaria de elaboracion y modificacion de regulaciones.
Desarrollo Econémico. Proporcionar asesoria en materia de Mejora

Regulatoria.
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Area (externa) Motivo

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

Revisar estudios de impacto regulatorio y elaborar sus
dictamenes.

Proporcionar asesoria en materia de Mejora
Regulatoria.

Titulares y funcionarios de las unidades
de mejora regulatoria de las
dependencias estatales y municipales.

Congreso del Estado.

Consejeria General de Asuntos Juridicos
del Gobierno del Estado.

Camaras y organismos empresariales. Recibir y analizar propuestas de mejora regulatoria.
Empresarios. Proporcionar asesoria en materia de mejora.

Apoyar al Director General de la Comisidn en la
elaboracién y modificacion de regulaciones.

Conocimientos Basicos
e Licenciado en Derecho, Licenciado en Ciencias Paliticas, Licenciado en Administracion o
carrera afin.
Experiencia minima de 6 meses relacionada con la naturaleza del cargo.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Intuicion para detectar oportunidades de mejora en normas juridico-administrativas y
procedimientos administrativos.
Imaginacion para proponer opciones de mejora.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Facilidad para investigacion juridica administrativa documental y de campo.
Facilidad de redaccion.

Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Coordinacion Interinstitucional.

Coordinar el Sistema Duranguense de Apertura Rapida de Empresas, e impartir
capacitacion a funcionarios estatales y municipales en materia de mejora
regulatoria, y participar en las reuniones de fideicomisos como apoyo al Director
General.

Objetivo

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

Jerarquia Puesto Superior: Director General.
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Area de Adscripcion:

Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar apoyo y asesoria para la operacion y mejora de los médulos municipales del
Sistema Duranguense de Apertura Répida de Empresas en operacion.
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2. Impulsar la instalacion de modulos municipales del Sistema Duranguense de Apertura Rapida
de Empresas.

3. Supervisar la operacion de los médulos municipales del Sistema Duranguense de Apertura
Rapida de Empresas.

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

5. Apoyar al Director General en la elaboracion del Programa de Mejora Regulatoria del Estado y
la Agenda Regulatoria.

6. Apoyar al Director General en la recepcion, analisis y diagnéstico de los programas de mejora
regulatoria y agendas regulatorias de los entes publicos.

7. Apoyar al Director General en la recepcion analisis, atencion y tramite de las quejas que se
presenten por obstruccion a la mejora regulatoria.

8. Participar en las reuniones de los fideicomisos, fondos, comités, consejos o asociaciones que
se constituyan para fomentar y promover las actividades industriales, mineras, comerciales y de
servicios y apoyar al Director General en el cumplimiento de los compromisos que se contraigan.

9. 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, eficacia y calidad en su desempefio.

10. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director, para lo conducente.

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

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

13. Acordar con su superior jerarguico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

14. Emitir los dictamenes, opiniones e informes gue les sean solicitados por su superior jerarquico.

15. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

16. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

17. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
ofras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director General de la Comision de Mejora Recibir instrucciones, apoyar e informar.
Regulatoria del Estado de Durango.
Area (externa) Motivo

Presidentes y funcionarios Municipales.

Operar los programas del area.
Capacitar en materia de mejora regulatoria.

Encargados de los médulos municipales del Coordinar y apoyar la operacion de los modulos
Sistema Duranguense de Apertura Rapida SDARE.

de Empresas. Capacitar en materia de mejora regulatoria.
Funcionarios de la Comision Nacional de

Mejora Regulatoria.

Operar programas del area.

Empresarios. Atender solicitudes de los empresarios.
Integrantes de los comités técnicos de los

fideicomisos en que participe la Secretaria Apoyar la operacion de los fideicomisos.
de Desarrollo Econdmico.
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Conocimientos Basicos
» Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Informatica, Licenciado
en Derecho, Licenciado en Relaciones Publicas, Licenciado en Ciencias Politicas o
carrera afin.
Experiencia minima de 6 meses en conocimiento de los tramites empresariales.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Dirigir
Sentido comun.
Facilidad para coordinar acciones de trabajo en equipo.
Intuicién para detectar oportunidades de mejora en los Médulos SDARE.
Imaginacion para proponer opciones de mejora en los Modulos SDARE.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Habilidad para impartir cursos de capacitacién.

* ® 9 8 @ & & ¢ & "0

Nombre del

Puesto Secretaria.

Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera
Objetivo el Director General, para la consecucion de los objetivos de la Comision de
Mejora Regulatoria del Estado de Durango.
Direccion de la Comision de Mejora Regulatoria del
Estado de Durango.

Jerarquia Puesto Superior:  Director General.

Area de Adscripcion:

Nombre del Puesto: = Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Capturar en la computadora el proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Comision y
Presupuesto Anual de la Comision.

Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el Director
General.

Apayar al Director General en la organizacién y seguimiento de su agenda de trabajo.

Recibir las llamadas telefénicas para el personal de la Comision, y tomar recado de los asuntos
cuando el destinatario no pueda atender dicha llamada.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten |la atencion del Director
General o cualquier otro funcionario de la Comision, o requieran un servicio de la misma. 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.

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

Apoyar al Director General en la gjecucién de las labores de tipo administrativo que se requieran
para el buen funcionamiento de la Comisién.

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

Apoyar al Director General en la captura y actualizacion de los formatos y registros de
transparencia y acceso a la informacion publica.
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10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director General. Recibir instrucciones, apoyar e informar.
Departamento de Estudios de Impacto

Regulatorio.

Departamento de Catélogo Estatal de
Regulaciones, Tramites y Servicios.

Departamento de Coordinacion

Apoyar en los programas del area.

Interinstitucional.

Todas las areas que forman parte de la

Secretaria.

Unidad de Transparencia, Acceso a la Actualizar los formatos del Portal de Transparencia
Informacién Pablica y Archivo. y Acceso a la Informacion Publica.

Area (externa) Motivo

Comision Nacional de Mejora Regulatoria.
Unidades de mejora regulatoria de los
gobiernos de los estados de la Republica.
Unidades de mejora regulatoria de los entes
publicos estatales y municipales del Estado de

Durango.
Congreso del Estado.

Apoyar en los programas del area.

Camaras y organismos empresariales.
Instituciones de investigacion y educacion
superior.

Empresarios

Publico en general.

e e 8 8 & 8 8 8 8 O " e e e

Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingue.
Experiencia minima de 1 afic como secretaria.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Facilidad de redaccion.
Dominio de los programas basicos de computacién.
Conocimiento de operacién de conmutador telefénico, escaner, copiadora y ofros equipos de
oficina.
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10.

1.
12.

Nombre del

Puesto Coordinador de la Unidad de Atraccién de Inversion Extranjera.

Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el
Objetivo Director General, para la consecucion de los objetivos de la Comision de Mejora
Regulatoria del Estado de Durango.

Area de Adscripcion:  Secretaria de Desarr:qllo Ebn()mico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.

Jerarquia
Nombre del Puesto: Coordinador.

Puesto(s) Inferior(es)_: No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Estructurar estrategias para facilitar la atraccion de inversion extranjera en distintas regiones del
Estado, principalmente en los sectores definidos en el Plan Estatal de Desarrollo, para incentivar
la creacion de empleas que contribuyan a favorecer el desarrollo econémico del Estado.
Impulsar la suscripcion de convenios o acuerdos entre los inversionistas extranjeros, para la
instalacién de empresas industriales, que permitan la creacién de nuevas fuentes de empleo.
Representar al Estado en los distintos foros internacionales en materia de inversion extranjera,
y en su caso, coordinar € implementar los compromisos asumidos por el Estado.

Coordinar, dar seguimiento y supervisar el proceso de otorgamiento de los incentivos y apoyos
para la instalacién y operacién de las empresas de inversion extranjera, de conformidad con lo
dispuesto en la legislacion vigente.

Apoyar a las empresas de inversion extranjera para su instalacion e inicio de operaciones, de
conformidad con la normatividad vigente y los convenios que con ellas se farmalicen.

Coordinar las acciones entre posibles inversionistas y los diferentes actores publicos y/o privados
que inciden en los procesos de negocios en materia de inversién extranjera directa, o que son
relevantes para materializar los proyectos de inversion internacional.

Asegurar la generacion de informacién sustantiva de los paises, regiones del mundo, sectores
de la economia, empresas, comercio internacional, inversion extranjera y demas factores
relevantes para los planes de trabajo de la Secretaria.

Atender en conjunto con el Secretario, las misiones empresariales y consulares que visiten el
Estado, y a inversionistas extranjeros en busqueda de oportunidades de inversion.

Generar informacion relevante y oportuna, sobre el contexto econémico del Estado, para apoyar
las acciones de promocién, prospeccion y atraccién de inversiones.

Coordinar las actividades necesarias tendientes a la atraccién de inversiones extranjeras en el
Estado.

Promover la realizacion de foros, reuniones y eventos nacionales e internacionales para
incentivar la inversién en el Estado.

Las demas gue le confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y
administrativas aplicables, o le encomiende el Secretario.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones e informar resultados.
Subsecretarias.

Secretaria Particular.

Secretaria Técnica.

Direccion Juridica.

Coordinar acciones.

Direccidon Administrativa.
Area de Comunicacion Social.
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Motivo
Coordinar acciones.
Promover al Estado de Durango.

Area (externa)

Secretarios Estatales y Federales.
Cénsules nacionales y extranjeros.
Presidentes Municipales.

Delegados de dependencias federales.
Dependencias federales de promccion
de inversion.

Lideres de camaras y organizaciones
empresariales y del sector social.
Empresarios nacionales y extranjeros.

Coordinar acciones.

Atender solicitudes y propuestas.

Conocimientos Basicos

» Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia o afin.

« Dominio del idioma Inglés.

Experiencia en acciones de promocion econdémica y comercio internacional, dentro de

empresas particulares o en dependencias de gobierno.

Autonomia.

Responsabilidad, honestidad, confiabilidad, amabilidad y valores humanos.

Dirigir.

Sentido comun.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

» Capacidad para resolver problemas.

» Facilidad de expresion oral y escrita.

L -

8.2 Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial

Organigrama de la Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.
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Inventario del personal de la Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial

. TOTAL
N° | PUESTO DE
’ E—— PLAZAS
1 _S_t_.l_bsecretarxo de Desa_r_rg]_lp Empresarlal Industrial. - 1
2 Auxiliar Administrativo. 1
3 Dlrector de Estrategra de Inversnon S 1
4 | Jefe de Departamento de Estrategia de I_n_\gga_rsl_g_r_l__ 1
5 _Llefe de Departamento de Seguimiento de Proyectos de Inversién. | 1
6 Dlrector de Proyectos Sectoriales. - 1
? Aumhar Adm1n|strat|vo 1
8 Dlrector de Promocién. 1
9 Je_f:_a de Departamento de Promocién y Prospeccion. 1

10 DII‘EGG[O[‘I de Desarrollo Empresanal
1‘[ B Jefe de Depanamento de Agrupamientos Ir lndustnales

12 Auxlhar Técnico.

_ 13 | Direccion de Comercm Extenor
14 | Jefe de Departamento de Comercio Exterior.

Descripcion de Puestos de la Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.

Nombre del
Puesto

Subsecretario de Desarrollo Empresarial Industrial.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de promocion industrial,
comercial y de servicios, en el pais, con el propésito de inducir e incentivar la
Objetivo instalacion y operacién de las empresas en el Estado de Durango, asi como
promover las exportaciones de los productos elaborados por las empresas

duranguenses.

Area de Adscripcion: Secretaria de Desarrollo Econémico.

Puesto Superior: Secretario de Estado.
Nombre del Puesto: Subsecretario.
Jerarquia Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es): Director de Promocion.

Director de Desarrollo Empresarial.
Director de Comercio Exterior.

Funciones y Responsabilidades

Director de Estrategia de Inversion.
Director de Proyectos Sectoriales.

Coordinar acciones que contribuyan a fortalecer las capacidades competitivas, bajo una éptica

transversal, sectorial y/o regional. a través del disefio, ejecucién y seguimiento de politicas,
acciones y proyectos que fomenten el crecimiento econémico y la productividad del Estado.

2. Conducir la evaluacién de los proyectos de inversion que se presenten y supervisar su
instrumentacion.

3. Participar con las acciones que permitan atraer y retener la inversion en el Estado.

4. Conducir las acciones para la publicacion de la informacién, de forma cportuna en materia de

inversion.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PAG. 48

PERIODICO OFICIAL

10.

1.
12.

13.

Planear, organizar, promover y participar en misiones empresariales, ferias, exposiciones,
congresos industriales y comerciales a nivel local.

Formular politicas que contribuyan a elevar la competitividad, productividad, eficiencia y calidad
de las industrias ligeras, pesadas y de alta tecnologia.

Disefiar y proponer politicas publicas que promuevan la modernizacion y operacion eficiente del
comercio interior, la innovacién, el desarrollo logistico y de cadenas de suministro y el sector de
tecnologias de informacion y servicios relacionados, implementarlas, difundirlas y evaluarlas en
coordinacién con los entes publicos y privados.

Presentar para aprobacion del Secretario los estudios y proyectos, que elaboren las unidades
adscritas a la Subsecretaria.

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

Apoyar a las empresas para su instalacién e inicio de operaciones, de conformidad con la
normatividad vigente y los convenios que con ellas se formalicen.

Promover y apoyar la participacion de empresas locales y nacionales en la actividad exportadora.
Analizar la informacion estadistica sobre empleo, para informar al Secretario sobre |a situacién
gue en esta materia prevalece en la Entidad, a efecto de proceder a la aplicacion de las acciones
gue se consideren pertinentes.

Integrar y analizar la informacién estadistica sobre empleo, para informar al Secretario sobre la
situacion que en esta materia prevalece en la Entidad, a efecto de proceder a la aplicacion de las
acciones que se consideren pertinentes.

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

superior inmediato

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria de Desarrollo Econdmico. Recibir instrucciones e informar resultados.
Secretaria Particular.

Secretaria Tecnica.

Area de Comunicacion Social.

Coordinar acciones.

Direccion Administrativa.

Direccion de Proyectos Sectoriales.

Direccion de Desarrollo Empresarial.

Direccion de Estrategia de Inversion.

Direccion de Promocion. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del area.
Direccion de Comercio Exterior.

Auxiliar Técnico.

Secretaria.

Area (externa) Motivo

Secretarios Estatales y Federales. Coordinar acciones.

Consules nacionales y extranjeros. Promover al Estado de Durango.

Presidentes municipales.
Delegados de dependencias y federales.

Dependencias federales de promocion
de inversion.

Coordinar acciones.

Lideres de camaras y organizaciones
empresariales y del sector social. Atender solicitudes y propuestas.

Empresarios.
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Conocimientos Basicos

* Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia o afin.
Dominio del idioma Inglés.

s Experiencia en acciones de promocién econdémica y comercio internacional, dentro de
empresas particulares o en dependencias de gobierno.

« Autonomia.

s Responsabilidad, honestidad, confiabilidad, amabilidad y valores humanos.

Dirigir.

Sentido comun.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita.

. & & 0

Nombre del

WnN =

o A

10.

11.

Puesto Auxiliar Administrativo.

Objetivo Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el

Subsecretario, para la consecucion de los objetivos de la Subsecretaria.
Area de Adscripcién:  Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.

Puesto Superior: Subsecretario.
Nombre del Puesto:  Auxiliar.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

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

Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el
Subsecretario.

Apayar al Subsecretario en la organizacion y seguimiento de su agenda de trabajo.

Recibir las llamadas telefonicas para el personal de la Subsecretaria, y tomar recado de los
asuntos cuando el destinatario no pueda atender dicha llamada.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencidn del Subsecretario
o cualquier otro funcionario de la Subsecretaria, o requieran un servicio de la Subsecretaria. En
casc 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.

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

Apoyar al Subsecretario en la ejecucion de las labores de tipo administrativo que se requieran
para el buen funcionamiento de la Subsecretaria.

Apoyar al personal de la Subsecretaria en la organizacién, convocatoria y realizacion de
reuniones, cursos y todo tipo de eventos de la Subsecretaria.

Apoyar al Subsecretario en la captura y actualizacion de los formatos y registros de
transparencia y acceso a la informacién publica.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretaria de Desarrollo Econémico. Apoyar en los programas del area.

Subsecretario de Desarrollo Empresarial Recibir instrucciones, apoyar e informar
Industrial. resultados.

Secretaria Particular.

Secretaria Técnica.

Comunicacion Social.

Direccion Administrativa. Apoyar en los programas del area.

Direcciocnes de la Subsecretaria de Desarrollo
Empresarial Industrial.

Departamentos de la Subsecretaria de
Desarrollo Empresarial Industrial. Apoyar en los programas del area.

Area (externa) Motivo

Secretarios Estatales y Federales.
Presidentes Municipales.
Delegados de dependencias federales.

Organismos y Dependencias Federales .
relacionadas con la economia y atraccion de APoyar en los programas del area.
inversiones.

Lideres de «camaras y organizaciones
empresariales y del sector social.

Empresarios.

Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingle. '
Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Facilidad de redaccion.
Dominio de los programas basicos de computacion.

Conocimiento de operacién de conmutador telefénico, escéner, copiadora y otros equipos
de oficina.

" 8 & & & B 8 B8 0
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Nombre del . . o
Puesto Director de Estrategia de Inversién.

Ejecutar, controlar y evaluar las actividades de promocion industrial, comercial y de

Objetivo servicios, en el pais, con el propésito de inducir e incentivar la instalacion y
operacion de las empresas en el Estado de Durango, y promover a las empresas
duranguenses en el plano internacional.

Area de Adscripcion: Subsecretaria_de Desarrollo Empresarial Industrial.
Puesto Superior: Subsecretario.
Jerarquia Nombre del Puesto:  Director.

Jefe de Departamento de Estrategia de Inversion.
Puesto(s) Inferior(es):  Jefe de Departamento de Seguimiento de Proyectos de
Inversion.

Funciones y Responsabilidades

Participar en el establecimiento y fortalecimiento de los érganos, comités, foros tematicos o
mecanismos interinstitucionales en materia de competitividad, y en su caso coordinar su
operacién y mejora.

Conducir las acciones de seguimiento a los acuerdos tomados en los drganos, comités, foros
tematicos o mecanismos interinstitucionales en materia de competitividad.

Proponer acciones que permitan posicionar al estado en los indicadores de competitividad que
emiten los organismos nacionales e internacionales.

Generar estrategias para promover y facilitar la atraccién de inversion nacional y extranjera en
distintas regiones, principalmente 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 desarrollo econémico del Estado.

Establecer vinculos de colaboracion con los distintos sectores a nivel nacional, con el fin de
establecer esquemas de colaboracion que permitan el desarrollo de proyectos de negocios en
materia de inversion y la generacion de informacion estratégica.

Desarrollar un programa de promocion de los sectores economicos que contribuya al
fortalecimiento de la cadena de valor e incremente la competitividad del sector industrial.
Implementar estrategias de mercadotecnia para promover €l Estado de Durango como destino
potencial de oportunidades de negocio en México.

Informar, asesorar y brindar atencion a inversionistas nacionales potenciales para el desarrollo
de sus proyectos de inversion en la entidad.

Generar alianzas estratégicas con cdmaras comerciales, centros de formacion tecnologica y
universidades para proporcionarles informacion relevante del Estado de Durango como destino
de inversion.

Registrar y dar seguimiento a las iniciativas de proyectos de inversién nacional potenciales,
confirmados y establecidos en el Estado.

Brindar apoyo para la gestion de trdmites ante diferentes instancias para facilitar la instalacion y
operacion de las empresas nacionales en el Estado.

Generar y proporcionar al inversionista toda la informacién econémica que requiera antes,
durante y después de instalar un proceso productivo en el Estado, con objeto de facilitar con
informacion oportuna una decision positiva para instalarse en el Estado.

Planear y coordinar giras y reuniones en el &mbito nacional para promecionar al Estado.
Atender las misiones empresariales que visiten el Estado, y a inversionistas nacionales en
blsqueda de oportunidades de inversion.

Programar y coordinar, junto con la Secretaria de Economia y asociaciones comerciales la
participacién de empresarios duranguenses en ferias, misiones comerciales y encuentros de
negocios en el pais.

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

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PAG. 52

PERIODICO OFICIAL

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretario de Desarrollo Empresarial Recibir instrucciones e informar resultados.
Industrial

Jefe de Departamento de Estrategias de

Inversion. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del

Jefe de Departamento de Seguimiento de area.
Proyectos de Inversion.
Direccién Administrativa.

Direccion Juridica.

Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Operar programas del area.

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Nombre del
Puesto

Conocimientos Basicos
Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia o afin.
Dominio del idioma Inglés.
Experiencia en acciones de promocion econémica, dentro de empresas particulares o en
dependencias de gobierno.
Autonomia.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Dirigir.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Jefe de Departamento de Estrategia de Inversion.

Apoyar a la Direccion en las acciones que permitan atraer y retener las inversiones

Objetivo dentro del Estado, dando el correcto seguimiento a los vinculos y acuerdos con el

sector empresarial.

Area de Adscripcion:  Direccion de Estrategia de Inversion.
Puesto Superior: Director.

Jerarquia

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar a la Direccién con las acciones que permitan atraer y retener la inversion en Durango.

2. Dar el correcto seguimiento a las acciones para la publicacion de la informacién, de forma
oportuna en materia de inversion.

3. Proponer y dar seguimiento a las estrategias para promover y facilitar la atraccién de inversion
nacional en distintas regiones, principalmente en los sectores estratégicos definidos en el Plan
Estatal de Desarrollo para incentivar la creacion de empleos que contribuyan a mejorar la calidad
de vida y favorecer el desarrollo economico del Estado.
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17.

Dar el correcto seguimiento a las acciones entre posibles inversionistas y los diferentes actores
publicos y/o privados que inciden en los procesos de negocios, 0 que son relevantes para
materializar los proyectos de inversién.

Proponer programas de promaocicn de los sectores econémicos que contribuya al fortalecimiento
de la cadena de valor e incremente la competitividad del sector industrial.

Apoyar a la Direccién en la implementacion de estrategias de mercadotecnia para promover el
Estado de Durango como destino para oportunidades de negocio.

Informar, asesorar y brindar atencién a inversionistas nacionales potenciales para el desarrollo
de sus proyectos de inversion en la entidad.

Generar alianzas estratégicas con camaras comerciales, centros de formacion tecnoldgica y
universidades para dotarlas con informacion relevante del Estado de Durango como destino de
inversion.

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

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

de la Secretaria.

. Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos.
. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre

dentro de los ambitos de su competencia.

. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean

sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios

al publico que presta el Departamento.

. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes

de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la ‘Administracién PuUblica Estatal o por unidades
administrativas de |la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director de Estrategia de Inversion. Recibir instrucciones e informar resultados.

Direccién Administrativa.

Coordinar acciones.

Direccion Juridica.
Area (externa) Motivo

Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Operar programas del area.

Secretaria de Economia. Dar seguimiento a acciones.

Conocimientos Basicos
« Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia o afin.
Inglés intermedio / avanzado.
Experiencia en acciones de promocion econdmica, dentro de empresas particulares ¢ en
dependencias de gobierno.
Autonomia.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Dirigir.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.

L I ]
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No::;g:el Jefe de Departamento de Seguimiento de Proyectos de Inversion,
Ejecutar y controlar las actividades de seguimiento a los inversionistas instalados
Objetivo en el Estado y establecer vinculos con organizaciones, camaras y asociaciones
empresariales con el fin de apoyar el seguimiento. o
Area de Adscripcion:  Direccion de Estrategia de Inversion.
) Puesto Superior: ' Director.
Jerarquia
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades

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

2. Proporcionar orientacién, asesoria, vinculacion y apoyo para la instalacion y operacién de nuevas
empresas en temas de servicios, recursos humanos y vinculacién con empresas y proveedores.

3. Dar seguimiento a los proyectos de inversién nacional en Durango.

4. Actualizar periddicamente eventos de promocién en los que Durango pueda participar buscando
los objetivos de vinculacion, promocion e inversion para el Estado.

5. Gestionar apoyos y la agilizacién de tramites ante diferentes instancias para facilitar la instalacién
y operacion de las empresas nacionales en el Estado.

6. Convocar a encuentros empresariales nacionales, con el fin de que intercambien experiencias y
lograr atraer inversiones en beneficio del Estado.

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

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

9. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

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

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

12. Elaborar y mantener actualizados los manuales de arganizacion, de procedimientos y servicios
al pablico gue presta el Departamento.

13. 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 la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Estrategia de Inversion Recibir instrucciones e informar resultados.

Direccion Administrativa.
Direccién Juridica.

Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Operar programas del area.

Secretaria de Economia. Seguimiento a acciones.
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Conocimientos Basicos
* Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industria!, Licenciado en Economia o afin.
Inglés intermedio / avanzado.
Experiencia en acciones de promocion economica, dentro de empresas particulares o en
dependencias de gobierno.
Autonomia.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Dirigir.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del

Puesto Director de Proyectos Sectoriales.

Ejecutar, controlar y evaluar las actividades de promocion industrial, comercial y de
I servicios, en el pais, con el proposito de inducir e incentivar la instalacion y
Objetivo i
operacion de las empresas en el Estado de Durango, y promover a las empresas
duranguenses en el plano internacional.

Area de Adscripcion.  Subsecretaria de Desarro[lo Empresarial Industrial.
Puesto Superior: Subsecretario.

Nombre del Puesto:  Director.

Puesto(s) Inferior(es):  Auxiliar Administrativo.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Coordinar acciones para que los sectores publico privado y social elaboren agendas
transversales, sectoriales y regionales de competitividad, entre dependencias y entidades del
gobierno.

Elaborar documentos con el seguimiento a las lineas de accién de los proyectos sectoriales
relacionados con el tema de competitividad.

Desarrallar, proponer e implementar, acciones y estrategias sectoriales y de cooperacion,
alineadas con el Plan Estatal de Desarrollo.

Promover la relacion que permita el intercambio de informacion y de esfuerzos entre las diferentes
dependencias municipales, estatales y federales, para identificar oportunidades de negocio,
inversion y crecimiento de los sectores prioritarios del Estado de Durango.

Impulsar el desarrollo de estrategias, planes y programas sectoriales y de cooperacion alineados
con los objetivos de desarrollo econémico y con los esfuerzos de las demas areas de la SEDECO.
Promover la estrecha coordinacién de las areas a su cargo con otras Subsecretarias y
Direcciones, y dependencias afines del sector asignado, con el fin de lograr el desarrollo
adecuado de los proyectos y el cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.
Establecer procesos eficientes y eficaces de recopilacion de informacion y conocimiento
proveniente de las distintas geografias e industrias para producir materiales especializados con
enfoque sectorial.

Asegurar el suministro de informacién y asesoria especializada a empresas de los seclores
prioritarios interesadas en realizar de inversion con el fin de dirigirlas adecuadamente y ayudarlas
a mejorar su posicion competitiva.

Vigilar que los proyectos de inversion se vinculen con los secteores pricritarios de interés Estatal
para el fortalecimiento de la cadena de valor.
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10. Establecer los canales de atencion de las solicitudes de informacion interna o externa,
relacionados con los temas de caracter sectorial, de modelos de negocios que competan a la
Direccion de Proyectos Sectoriales.

11. Dirigir la elaboracién de estudios sectoriales que permitan detectar oportunidades especificas de
negocios relacionados con proyectos de atraccion de inversidn nacional.

12. Las dem

as que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l

superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Desarrollo Empresarial

Industrial.

Auxiliar Administrativo

Recibir instrucciones e informar.

Girar instrucciones y supervisar la operacion de los
programas del area.

Direccion Administrativa.

Direccién Juridica.

Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo
Camaras y organismos empresariales.

Empresarios.

Atender solicitudes y propuestas.

Secretaria de Economia. Recaopilar y analizar informacion.

Conocimientos Basicos
Licenciado en Economia, Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en
Comercio Exterior, Licenciado en Administracién, Licenciado en Administracion
Financiera, Ingeniero Industrial o afin.
Experiencia en el manejo estadistico de datos econémicos, andlisis de la informacién,
construccion de indicadores, proyecciones economeétricas, prospeccién econdmica y
planeacion estratégica.

¢ Autonomia.
+ Responsabilidad.
* Honestidad.
e Confiabilidad.
e Dirigir.
s Sentido comun.
¢ Amabilidad.
* Mentalidad analitica.
* Buen trato con las personas.
+ Capacidad para resolver problemas.
« Facilidad de expresién oral y escrita.
Nombre del Auxiliar Administrativo.
Puesto
Objetivo Apoyar en las funciones a_c_!ministrativals y de relacionjes pgblicas que requiera el
Director, para la consecucion de los objetivos de la Direccion.
Area de Adscripcion:  Direccién de Proyectos Sectoriales.
J A Puesto Superior: Director.
erarquta Nombre del Puesto:  Auxiliar.
Puesto(s) Inferior{es): No aplica.
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Funciones y Responsabilidades

1. Capturar en la computadora el proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Direccion.
2. Registrar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Direccién.
3. Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones. que le encargue el
Director.
4. Apoyar al Director en la organizacion y seguimiento de los proyectos
5. Recibir las llamadas telefénicas para la Direccién, y tomar recado de los asuntos cuando el
destinatario no pueda atender dicha llamada.
6. Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencion del Director
o cualquier otro funcionario de la Subsecretaria, o requieran un servicio de la Direccion. 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.
7. Archivar los documentos y llevar el control de los archivos fisicos de la Direccién.
8. Apoyar al Director en la ejecucion de las labores de tipo administrativo que se requieran para
el buen funcionamiento de la Direccion.
9. Apoyar a la Direccién en la crganizacién, convocatoria y realizacién de reuniones, cursos y
todo tipo de eventos de la Direccion.
10. Apoyar al Director en la captura y actualizacién de los formatos y registros de transparencia
y acceso a la informacién publica.
11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Secretaria de Desarrollo Econdmico. _ Apoyar en los programas del area.
Director de Proyectos Sectoriales. Recibir instrucciones, apoyar e informar
resultados.
Secretaria Particular.
Secretaria Técnica.
Comunicacion Social.
Direccion Administrativa. Apoyar en los programas del area.

Direcciones de la Subsecretaria de Desarrollo
Empresarial Industrial.

Departamentos de la Subsecretaria de
Desarrollo Empresarial Industrial.

Apayar en los programas del area.

Area (externa) Motivo
Secretarios Estatales y Federales.
Presidentes Municipales.

Delegados de dependencias federales.
Lideres de camaras y organizaciones

Apoyar en los programas del area.

empresariales y del sector social.
Empresarios.

Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingie.
Experiencia minima de 1 afo como secretaria.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
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Conocimientos Basicos

Confiabilidad.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Facilidad de redaccién.

Dominio de los programas basicos de computacion.

Conocimiento de operacion de conmutador telefonico, escaner, copiadora y otros equipos
de oficina.

LI

Nombre del . - o
D .
Puesto irecciéon de Promocién
Ejecutar, controlar y evaluar las actividades de promocion indu_striéi, comercial y
.. de servicios en el pais, con el proposito de inducir e incentivar la instalacion y
Objetivo " . X )
operacion de las empresas con inversion nacional en el Estado de Durango, y
promoverlo como el mejor lugar para invertir.

Area de Adscripcion:  Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.

Puesto Superior: Subsecretario.
Jerarquia
Nombre del Puesto:  Director.

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Promocién y Prospeccion.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar la actualizacion de informacion estadistica, econémica, cultural y turistica para la
creacion de material promocional del Estado de Durango y distribucion masiva a nivel nacional.

2. Organizar y coordinar las misiones econdmicas y comerciales para la promocion del Estado en
México.

3. Brindar atencidén a empresarios con intencién de invertir en Durango, organizar agendas trabajo
y dar seguimiento a proyectos de inversion nacional en el Estado.

4. Generar enlaces de colaboracion con la Secretaria de Economia para la participacion del Estado
de Durango en eventos y mesas de trabajo multidisciplinarias.

5. Dar seguimiento a los compromisos contraidos en materia de promocion y fomento.

6. Impulsar y participar en el desarrollo de proyectos para la promocion de negocios, inversiones y
exportaciones.

7. Desarrollar un programa anual para la promocion econdémica del Estado a nivel nacional, en
coordinacion con Asociaciones empresariales, camaras de comercio y otras Secretarias y las
Direcciones competentes de la Secretaria de Desarrollo Econdmico relacionadas con este fin.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Area (interna)

Comunicacion Interna y Externa

Motivo

Subsecretario i L .

Industrial de Desarrollo Empresarial Recibir instrucciones e infoarmar resultados.

Departamento de Promocion y Prospeccion.  Dirigir y evaluar la ejecucién de los programas del
area.

Direccidn Administrativa. Coordinar acciones.

Direccién Juridica.

Direccion de Comercio Exterior.

Coordinar acciones.

Direccién de Estrategia de Inversién.
Direccién de Desarrollo Empresarial.

Area (externa)

Camaras y organismos empresariales.

Empresarios.

Motivo

Operar programas del area.

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos

* Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia, Innovacion Empresarial o afin.
« Dominio del idioma Inglés.

Experiencia en acciones de promocién econémica, dentro de empresas particulares o en

dependencias de gobierno.

Dirigir.

« & & 2 & & & & & @

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarquia

Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.

Amabilidad

Mentalidad analitica.

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

Jefe de Departamento de Promocion y Prospeccion.

Realizar la prospeccion necesaria para la realizacion de politicas publicas y
programas de desarrollo, para el corto, mediano y largo plazo, que propicien el
desarrollo econémico, incrementen la competitividad y fomenten el empleo en el
Estado y ejecutar, controlar y evaluar las actividades de promocién industrial,
comercial y de servicios en el pais.

Area de Adscripcion: ' Direccion de Promocion.

Puesto Superior: Director.
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es). No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar las acciones de promocién y gestion de la inversidn en materia de comercio e industria,
destacando las ventajas competitivas de la entidad.
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2. Realizar las acciones de vinculacién con organizaciones, camaras y asociaciones
empresariales, para apoyar y dar seguimiento a los proyectos de inversién en el Estado.

3. Mantener actualizados los lineamientos aplicables a las condiciones de la entidad gue permitan
una correcta planeacion, disefio, construccion, rehabilitacién, mantenimiento y operacion de la
infraestructura comercial, a efecto de asegurar su adecuado desarrollo y eficiente
funcionamiento.

4. Promover los foros, reuniones y eventos que permitan promocionar la inversion en el Estado.

5. Promover la inversion en infraestructura que facilite y optimice la adecuada instalacion y
operacion de las empresas.

6. Realizar estudios y analisis que permitan la toma de decisiones en materia de inversion
nacional.

7. Elaborar y difundir las convocatorias a encuentros empresariales nacionales, con el fin de
intercambiar experiencias y atraer inversiones en beneficio del Estado.

8. Mantener actualizados de manera permanente los directorios de los diferentes agentes
econdmicos del Estado. .

9. Apoyar en materia de informacion econémica u otro tipo de colaboracién a las distintas unidades
de la Secretaria.

10. 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, eficacia y calidad en su desempefio.

11. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentario
al Director que le corresponda o al Secretario, para lo conducente.

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

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

14. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

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

16. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos gue les sean
sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia.

17. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

18. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacién, 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.

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
Subsecretario de Desarrollo
Empresarial Industrial. Recibir instrucciones e informar resultados.

Director de Promocion.
Direccién Administrativa.
Direccién Juridica.

Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

Camaras y organismos .
empresariales. Operar programas del area.
Empresas.

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PERIODICO OFICIAL

PAG. 61

Conocimientos Basicos
¢ Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Ad?'\intstracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia, Licenciado en Mercadotecnia
o afin.
Experiencia en promocion y negociacion.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
» Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del . .
Puesto Director de Desarrollo Empresarial.

Ejecutar, controlar y evaluar las actividades de promocién industrial, comercial y

Objetivo de servicios en el pals, con el propésito de inducir e incentivar la instalacién y
operacion de las empresas con inversion nacional en el Estado de Durango, asi
como promover a las empresas duranguenses nacionalmente.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Des_arrollo Empresarial _Indu_strial._

Puesto Superior; Subsecretario.
Jerarquia Nombre del Puesto:  Director.

. Jefe de Departamento de Agrupamientos Industriales
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Tésnico. grup

Funciones y Responsabilidades

Proporcionar asesoria y apoyo técnico a productores potenciales en el Estado para la ejecucion
de los proyectos de desarrollo econémico y empresarial.

Participar en la elaboracién, implementacion, seguimiento y evaluacion de programas de
asistencia técnica que permitan 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
modernizacion y/o innovacién tecnolégica en las empresas.

Fomentar el encadenamiento y desarrollo de proveedores.

Fomentar la tecnificacién, automatizacion, certificacion y gestion tecnolégica de las empresas del
Estado para generar proveeduria local y elevar la competitividad del Estado.

Desarrollar estrategias de vinculacion sectorial, asi como generacion de estrategias comerciales
para la insercion dinamica de las empresas en mercados regionales, nacionales y globales.
Propiciar el enlace de las empresas con fuentes de financiamiento atractivas para el desarrollo
empresarial.

Fomentar al crecimiento de los sectores y actividades econdmicas tradicionales de Durango
mediante la investigacion y la ciencia aplicada, apoyados en la vinculacion con las instituciones
de educacion superior g investigacion, para desarrollar las empresas del Estado.

Gestionar y coordinar oficinas de enlace o sedes de centros de investigacion cientifica y
tecnolégica, enfocados en las areas del conocimiento con potencial a desarrollar en determinadas
regiones del Estado, para el mejor aprovechamiente de los recursos naturales, la capacitacion
de los recursos humanos y el desarrollo de las empresas.
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10. Planear, organizar, promover estrategias de comercializacion de los productos producidos en la
Entidad, incluyendo la participacion de los productores duranguenses en ferias, exposiciones y
congresos comerciales en el Estado y en el pais.

11. Realizar ferias, exposiciones y congresos locales, nacionales e internacionales vinculado a la
promocién de productos duranguenses.

12. Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la
mejora continua en la prestacién de sus servicios.

13. 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

Subsecretario de Inversion Extranjera.  Recibir instrucciones e informar resultados.
Departamento de  Agrupamientos
Industriales.

Direccion Administrativa.

Direccion Juridica.

Area (externa) Motivo
Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Secretaria de Economia.

Institutc  Mexicano de Propiedad Coordinar acciones.
Industrial.

Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del area.

Coordinar acciones.

Promover la inversion.

Conocimientos Basicos

« Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado
en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en-Economia o afin.

e Experiencia en acciones de promocion econdmica, dentro de empresas particulares o en

dependencias de gobierno.

Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

e Capacidad para resolver problemas.

« Facilidad de expresion oral y escrita.

NUP":‘ Z;E;:ﬂ Jefe de Departamento de Agrupamientos Industriales.
Obietivo Operar los programas de apoyo a los agrupamientos empresariales del
) Estado de Durango.
Area de Adscripcion:  Direccién de Desarrollo Empresarial.
i Puesto Superiar: Director.
Jerarquia

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
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10.
1.

12.

13.

14.

Funciones y Responsabilidades

Dar seguimiento a los planes y acciones de la Direccion de Desarrollo Empresarial en materia
de agrupamientos empresariales.

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.

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

Llevar a cabo los programas para el fortalecimiento, modernizacion y desarrollo de los
agrupamientos empresariales.

Fomentar la creacion y crecimiento de los agrupamientos empresariales en la Entidad, mediante
la vinculacion de las empresas, las instituciones de educacion superior y de investigacion, asi
como las dependencias de los tres drdenes de gobierno, para impulsar el desarrollo de una
industria o sector.

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

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

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

Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspandan por suplencia.

Elaborar.y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico que prresta el Departamento.

Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracién Pudblica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

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

Direccion de Desarrollo Empresarial.
Direccion Administrativa.
Direccion Juridica.

Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo
Camaras y organismos
empresariales. Promover la inversién.

Empresarios.

Secretaria de Economia.
Instituto Mexicano de Propiedad Coordinar acciones.
Industrial.
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Conocimientos Basicos
* Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciada en
Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia, Ingeniero Bioguimico o afin.
* Experiencia en acciones de promocién econémica, dentro de empresas particulares o en
dependencias de gobierno.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del

Puesto Auxiliar Técnico.

Apoyar en la operaciéh de los programas de apoyo a las empresas para el
Objetivo desarrollo de proveedores y elevar la competitividad y calidad de los productos
elaborados en el Estado.

Area de Adscripcion: Direccién de Desarrollo Empresarial.
Puesto Superior:  Director.

Nombre del Puesto:  Auxiliar Técnico.

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Asesorar a personas y empresas interesadas en la obtencién de la tabla nutrimental de
productos regionales.

Asesorar a personas y empresas interesadas en el disefio de imagen y etiquetas de su producto
para que cumpla con todos los lineamientos de la normatividad vigente.

Dar asesoria, seguimiento y vinculacién a las personas y empresas interesadas en la obtencion
de caédigo de barras y registro de marca ante los organismos y dependencias autorizados para
tal fin.

Proporcionar asescria técnica a los productores y envasadores de mezcal para mejorar y
eficientar el proceso de produccion, certificacién y cumplimiento con las normas oficiales que
les permitan la comercializacién nacional y de exportacion.

Apoyar para planear, organizar, promover estrategias de comercializacion de los bienes
producidos en la Entidad, incluyendo la participacion de los productores en ferias, exposiciones
y congresos comerciales en el Estado y en el pais.

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.

Auxiliar en la programacion, operar, dar seguimiento y evaluar los programas especiales que
coadyuven a elevar la competitividad de las empresas del Estado, que le encomienden el titular
de la Secretaria, el Subsecretario y el Director, de conformidad con los objetivos, politicas y
lineamientos establecidos por la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado y en congruencia
con las pricridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

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

Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos.
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10. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los &mbitos de su competencia.

11. Emitir los dictamenes, opiniones e irformes que les sean solicitados por su superior jerarquico.

12. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia.

13. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

14. 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.

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

Comunicacion Interna y Externa

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

Direccion de Desarrollo Empresarial.
Direccion Administrativa.
Direccién Juridica.

Area (externa) Motivo

Coordinar acciones.

Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.
Secretaria de Economia.

Instituto  Mexicano de Propiedad Coordinar acciones.
Industrial.

Promover la inversion.

Conocimientos Basicos

s Licenciado en Relaciones Internacionales, Logistica Internacional, Licenciado en Comercio
Exterior, Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciade en Economia o afin.

» Experiencia en acciones de promocién econdmica, dentro de empresas particulares o en

dependencias de gobierno.

Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.
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10.

1.

Nombre del

F'uest_q__ . Direccion de Comercio Exterior.

o Promover la internacionalizacién de !as empresas mexicanas para contribuir al
Objetivo ' desarrollo economico y social del Estado y del pais, y al fortalecimiento de la
. imagen de Durango como socio estratégico para hacer negocios.

- Area de Adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo Empresarial Industrial.

Puesto Superior: Subsecretario.

Jerarquia
Nomb_re del Puesto: Director.

. Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Depaﬂémento de Comercio Exterior.

Funciones y Responsabilidades

Disenar y proponer politicas de comercio exterior y fomento de las exportaciones de los productos
elaborados en el Estado.

Disefiar e implementar medidas de simplificacion comercial que otorguen certidumbre juridica y
regule los instrumentos y programas de fomento a la exportacion.

Impulsar, establecer y administrar los sistemas e instrumentos de informacién y asesoria en
materia de comercio exterior, basados en el usoc de tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

Coordinar la integracién, elaboracién y difusion de estadisticas e informacién normativa de
comercio exterior.

Participar en las comisiones, comités, grupos de trabajos, 6rganos o consejos directivos de las
instituciones y organismos que atiendan asuntos de comercio exterior de su competencia.
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.

Desarrollar una base de datos que facilite el proceso de toma de decisiones para programas de
desarrollo o capacitacion, asi como apoyos en general, en materia de comercio exterior.

Brindar guia, asesoria e informacion actualizada a los empresarios en el desarrollo de sus
proyectos de ingresc 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.

Aplicar correctamente los recursos destinados a los programas que tengan encomendados,
conforme a los manuales correspondientes 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 presentarlo
al Subsecretario o al Secretario, para lo conducente

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretario de Desarrollo Empresarial

Recibir instrucciones e informar resultados.

Industrial.

Jefe de Departamento de Comercio Exterior.

Dirigir y evaluar la ejecuciéon de los programas del
area.

Director Administrativo.
I?irector Juridico.
Area (externa) Motivo

Camaras y Organismos Empresariales.
Empresas.

Coordinar acciones.

Operar programas del area.

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.
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Conocimientos Basicos
¢ Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industrial o afin.

Dominio del idioma Inglés.
Promocion de productos.
Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

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

Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Comercio Exterior.

Apoyar a la Direccion de Comercio Exterior en la promocion de las exportaciones
de las empresas instaladas en el Estado de Durango.

Area de Adscripcion: Direccion de Comercio Exterior.

Objetivo

Puesto Subericr: Director.
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Apoyar y ejecutar el plan de trabajo basado en los diferentes tipos de industria con los que
cuenta el Estado y que cuenten con el potencial para ingresar al mercado internacional o que
ya se encuentren participando dentro del mismo.

Desarrollar alianzas de cooperacion y colaboracion con Instituciones Educativas, Organismos
Empresariales, Entidades de Gobierno en sus distintos niveles para desarrollar el potencial
exportador en el Estado de Durango, promoviendo el uso de buenas practicas en las diferentes
areas involucradas 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 paises para poder a través de ellos poder ofertar los productos fabricados dentro del
Estado asi como conocer las demandas de producto de sus paises de origen.

Apoyar en 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.
Desarrollar una base de datos que facilite el proceso de toma de decisiones para programas de
desarrollo o capacitacion, asi como apoyos en general.

QOrientar y asesorar a los empresarios Duranguenses con el desarrollo de sus proyectos de
ingreso a mercados internacionales, asi como canalizarlos hacia los diferentes organismos gue
contribuyen al apoyo de exportacion.

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, eficacia y calidad en su desempeno.

Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director que le corresponda o al Secretario, para lo conducente.

Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.
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10.

11

12.
13.

14,

15.

16.

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

. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre

dentro de los ambitos de su competencia.

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

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
ofras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretario de Desarrollo Empresarial

Industrial.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Director de Comercio Exterior.

Director Administrativo.

Coordinar acciones.

Director Juridico.

Area (externa) Motivo

Camaras y Organismos Empresariales.

Operar programas del area.

Empresas.

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos

e Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industrial o afin.
Dominio del idioma Inglés.

Promocién de productos.

Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

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

T " e "
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6.3 Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas Empresas.
Organigrama de la Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas Empresas.

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO
SUBSECRETARIA DE
FOMENTO A MICROS,
PEQUERNAS Y
MEDIANAS EMPRESAS
" AUXILIAR ANALISTA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
I S
DL%%?&?N DE DIRECCIONDE |
O A CREDITOY |
MICROS,PEQUENAS Y EMPRENDEDORES
IMEDIANAS EMPRESAS |
I I
DEPARTAMESTO o DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y |
SEGUIMIENTO DE MICROS, PEQUENAS Y DEP‘“E;’%FTTJO DE | ]
FROGRAMAS MEDIANAS EMPRESAS
[
AREA DE MICROS, AREA DE
PEQUERAS ¥ WVINCULACION Y -
MEDIANAS EMPRESAS EMPRENDEDORES
AMALISTA AUXILIAR AMNALISTA TECNICO L
ADMINISTRATIVD ADMINISTRATIVO

Inventario de personal de la Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequeiias y Medianas
Empresas.

E o | | TOTAL DE
L St _PLAZAS
|Subsecretano de Fomento a Micros, Pequenas y Medlanas 1

| Empresas. e _

2 Auliar Administrativo. _ [ R
3 Anallsta_ ‘Administrativo. I
.4 Director de Fomento a Micros, Pequerias y Medianas Empresas 1

r 5 Jefe de Departamento de Operacién y Seguimiento de 1
> Programas. U S |
6 'Anahsta Administrativo. I e B
i ~,  Jefe de Departamento de Micros, Pequefas y Medianas | 1

| Empresas. N
‘ 8  Jefe de Area de Micros, ‘Pequefias y Medianas Empresas. 1
.9 | Auxiliar Administrativo. 1
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|10 | Director de Crédito y Emprendedores. |

11 | Jefe de Departamento de Crédito. R | 1
12| Jefe de Area de Vinculacion y Emprendedores. | 1
|13 | Analista Tecnico N T

Descripcion de puestos de la Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas

Empresas
Nombre del . . .
Puesto Subsecretario de Fomento a Micros, Pequefias y Medianas Empresas.
Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas de financiamiento, apoyo y
Objetivo capacitacion a las micros, pequefias y medianas empresas de la Entidad, asi como

apoyar los proyectos de inversion de estos estratos empresariales, de conformidad
con las estrategias y lineas de accion definidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

Area de Adscnpmén ~ Secretaria de Desarrollo Econémico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.

Nombre del Puesto:  Subsecretario.

Jerarquia Auxiliar Administrativo.
Analista Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es). ' Director de Fomento a Micros, Peguefias y Medianas
Empresas.
. Director de Crédito y Emprendedores.

Funciones y Responsabilidades

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de fomento a los emprendedores, micro,
pequefias y medianas empresas, de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos
establecidos por la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, en congruencia con las
prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

Contribuir a la creacién de unidades econdmicas y al incremento de la productividad de las ya
existentes, mediante el otorgamiento de servicios de microfinanzas con mejores condiciones para
las microempresas.

Asesorar técnicamente a los ayuntamientos y a los sectores social y privado que lo soliciten, en
el establecimiento de nuevas empresas, y en la ejecucién de proyectos productives.

Promover la realizacion y participacion de la Secretaria en foros nacionales e internacionales,
pragramas de capacitacion, talleres, seminarios, conferencias u otros eventos o estudios que
promuevan la competencia, el funcionamiento eficiente de los mercados y fomenten la actividad
empresarial a fin de mejorar el ambiente de negocios y en general impulsen el desarrollo
economico.

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 €l
ambiente de negocios en el Estado.

Impulsar a que los microempresarios emprendan, desarrollen y consoliden sus negocios
mediante el otorgamiento de servicios de microfinanzas integrales para incrementar la
productividad de sus negocios y mejorar sus condiciones de vida.

Proponer la celebracion de convenios con dependencias federales e instituciones de banca de
fomento, para la ejecucion de cursos de capacitacion financiera que tengan vigentes a favor de
los emprendedores y de las micro, pequefias y medianas empresas, con el propasito de elevar
la competitividad de las empresas locales.

Coordinar la instrumentacion de programas de capacitacion e incubacion, asi como los talleres
informativos para la poblacion objetivo, para que los microempresarios adquieran conocimientos
de educacién financiera y empresarial con el fin de incrementar la preductividad de sus unidades
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economicas, asi como, la instrumentacion del programa de capacitacién para el personal de las
microfinancieras.

Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas de vinculacion con las instituciones de
investigacion y educacion superior para el intercambio tecnoldgico y la capacitacion de los
emprendedores y empresarios de la entidad.

10. Coordinar la implementacién de acciones que permitan realizar las evaluaciones del desempefio
financiero y del impacto social del programa.

11. Representar a la Secretaria en todos los actos cuyo objetivo sea el desarrollo de las
microempresas, y del sector microfinanciero.

12. Realizar alianzas estratégicas de cooperacion con gobiernos municipales, organismos
empresariales, instituciones crediticias que permitan o faciliten la correcta operacion de los
programas de la Subsecretaria.

13. Gestionar el presupuesto para apoyar la participacion de micros, pequefias y medianas empresas
en ferias comerciales, eventos para el desarrollo de franquicias, desarrollo de emprendedores y
otros eventos similares.

14. Fungir como Secretario de Actas en el Comite Técnico del Fondo Durango, asi como operar las
acciones de coordinacion de la Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefas y Medianas
Empresas con dicho fideicomiso, de sus actividades de financiamiento en los programas de
apoyo a las micros, pequefias y medianas empresas y emprendedores del Estado de Durango,
de conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de accién del Plan Estatal de Desarrollo.
15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones e informar resultados.
Direccién de Fomento a Micros, Pequefas y
Medianas Empresas.

Direccion de Crédito y Emprendedares.

Jefes de Departamento de la Subsecretaria. Dirigir y supervisar la operacion de los programas

Auxiliares Técnicos y Administrativos de la del area.

Subsecretaria.

Secretaria.

Direccion Administrativa.

Direccién Juridica. Coordinar accicnes.

Area de Comunicacion Social.

Area (externa) Motivo

Camaras y organismos empresariales. Atender solicitudes y propuestas.
Empresarios. Atender solicitudes y propuestas.
Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Nacional Financiera.

) i Coordinar acciones.
Presidentes Municipales.

Conocimientos Basicos
e Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia,
Licenciado en Economia o afin.
Administracion de empresas o dependencias gubernamentales, promocién de productos.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comun, amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas y capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
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Nombre del
Puesto

s Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el
Objetivo - " L .
_ Subsecretario, para la consecucién de los objetivos de la Subsecretaria.

Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefas y
Medianas Empresas.

Jerarquia  Puesto S_ﬁperior: Subsecretario.
Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.
Fues_tp{s) Inferior(es): No aplica.

Auxiliar Administrativo.

Area de Adscripcion:

Funciones y Responsabilidades

Organizar la agenda del Subsecretario.

Dar atencion personal del Subsecretario en representaciones, eventos, comisiones, dentro y

fuera del Estado.

3. Recibir y canalizar la documentacion que se reciba de la Secretaria Particular, a las areas
competentes para su debida atencion.

4. Llevar el control de los minutarios y nimeros de oficio de salida de la Subsecretaria.

5. Operar el archivo documental fisico de la Subsecretaria.

6. Escanear los documentos para su integracion en el archivo electronico de la Subsecretaria.

7. Atender las llamadas oficiales del Subsecretario.

8

9

1

[

Apoyar en la atencion de las necesidades de |a oficina del Subsecretario.
. Convocar al personal de la Subsecretaria, a las reuniones que se requieran.
0. Organizar y turnar la informacién a las distintas areas que conforman la Subsecretaria, dando
seguimiento a los asuntos relacionados con su gestion.
11. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del Subsecretario.
12. Atender os asuntos que le sean encomendados por el Subsecretario.
13. Formular informes, reportes y demas documentos que sean solicitados por la Secretaria
Particular. '
14. Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la Subsecretaria,
particularmente aquellas que requieran cumplimiento de términos.
15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefas

y Medianas Empresas. Recibir instrucciones, apoyar e informar
resultados.

Secretaria Particular
Personal de la Subsecretaria.

Personal de la Secretaria.
Area (externa) Motivo

Apoyar en los programas del area.

Emprendedores, empresarios, camaras y
organismos empresariales.
Apoyar en los programas del area.

Dependencias de los gobiernos federales,
estatales y municipales.
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Conocimientos Basicos

Licenciatura preferentemente.

Conocimiento de funciones administrativas y secretariales.

Experiencia de por lo menos un afio como asistente en alguna dependencia
gubernamental.

Manejo de los programas computacionales basicos, copiadora, escaner, conmutador
telefonico y telefono multiconferencia.

Manejo de agenda.

Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comiin y amabilidad.

Buen trato con las personas y capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accién.
Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.

Control de gestidn y atencion al pablico.

Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas.

Nombre del

Puesto

QObjetivo

Jerarquia

10.

11.

Analista Administrativo.

Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el
Subsecretario, para la consecucion de los objetivos de la Subsecretaria.
Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequeias y
Medianas Empresas.
Puesto Superior: Subsecretario.
Nombre del Puesto:  Analista Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Area de Adscripcion:

Funciones y Responsabilidades

Capturar en la computadora el proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Subsecretaria.
Registrar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Subsecretaria.
Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el
Subsecretario.

Apoyar al Subsecretario en la organizacién y seguimiento de su agenda de trabajo.

Recibir las llamadas telefonicas para el personal de la Subsecretaria, y tomar recado de los
asuntos cuando el destinatario no pueda atender dicha llamada.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten 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 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.

Archivar los documentos y llevar el control de los archivos fisicos de la Subsecretaria.
Apoyar al Subsecretario en la ejecucion de las labores de tipo administrativo que se
requieran para el buen funcionamiento de la Subsecretaria.

Apoyar al personal de la Subsecretaria en la organizacion, convocatoria y realizacion de
reuniones, cursos y todo tipo de eventos de la Subsecretaria.

Apoyar al Subsecretaric en la captura y actualizacién de los formatos y registros de
transparencia y acceso a la informacién publica.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
S:._Jbsecretario de Subsecretaria de Fomento a Recibir instrucciones, apoyar e informar
Micros, Pequenas y Medianas Empresas. resultados.

Personal de la Subsecretaria.

Personal de la Secretaria Dar cumplimiento de instrucciones.

Area (externa) Motivo
Secretarios de estado Estatal y Federal. Operar | del &
Empresarios. perar los programas del area.

Conocimientos Basicos
Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingue.
Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen tratc con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Facilidad de redaccion.
Dominio de los programas basicos de computacion.
Conocimiento de operacion de conmutador telefénico, escaner, copiadora y otros equipos
de oficina.

" & & & & & & & & * » . @ e @

Nombre del

Puesto Director de Fomento a Micros, Pequeinas y Medianas Empresas.

Planear, dirigir, controlar, supervisar y evaluar los programas que coadyuven a
elevar la competitividad de las micros, pequefias y medianas empresas del Estado.
Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequefas y
Medianas Empresas.

Puesto Superior: Subsecretario.
Jerarquia Nombre del Puesto:  Director.

Jefe de Departamento de Operacion y Seguimiento de
Programas.

Jefe de Departamento de Micro, Pequefias y Medianas
Empresas.

Objetivo

Area de Adscripcion:

Puesto(s) Inferior(es): |

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar los proyectos vinculando a las empresas, mediante el analisis de las solicitudes recibidas,
a las diferentes instituciones, servicios o programas que faciliten y fortalezcan la sustentabilidad
de las mismas.

2. Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas especiales que coadyuven a elevar la
competitividad de las micros, pequefias y medianas empresas del Estado, de conformidad con
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los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la persona titular del Pader Ejecutivo del
Estado y en congruencia con las pricridades marcadas en el-Plan Estatal de Desarrollo.

3. Recibir y analizar las solicitudes de apoyos que presenten las micro, pequefias y medianas
empresas.

4. Proponer y resolver lo conducente de acuerdo con las leyes y programas vigentes.

5. Planear, organizar, promover, realizar y participar en misiones empresariales, ferias,
exposiciones, congresos industriales y comerciales en el Estado y el pais.

6. Planear, dirigir, controlar y evaluar los resultados de los programas de vinculacién con las
instituciones de investigacion y educacion superior para el intercambio tecnologico y la
capacitacion de los empresarios de la entidad.

7. Promover y orientar al publico en general sobre los apoyos, tramites y cierres de proyectos, de
programas estatales y federales con mezcla de recursos, proporcionando la asesoria y apoyo a
micro, pequefios y medianos empresarios.

8. Planear, coordinar y promover los apoyos de la Secretaria en materia de capacitacion, asistencia
técnica y desarrollo empresarial.

9. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a nuevos proyectos, revisando las distintas etapas, desde la
planeacion hasta la puesta en marcha de los mismos, en coordinacion con otras areas de la
Secretaria, manteniendo un registro de avance de los mismos.

10. Proponer a la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Durango, las propuestas de
simplificacion administrativa de los tramites y servicios, derivadas de las necesidades de las
MPYMES.

11. Las demas que les confieran las leyes, este Reglamento y otras disposiciones legales y
administrativas aplicables, o lo encomendado por sus superiores jerarquicos.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Secretaria de Desarrollo Economico.

Subsecretaria de Fomento para las Micros, Recibir instrucciones e informar resultados.
Pequefias y Medianas Empresas.

Direccion Juridica.

Direccion Administrativa. Coordinar acciones.

Direccion de Proyectos de Inversion.

Departamento de Operaciéon y Seguimiento de

Programas.

Analista Administrativo.

Departamento de Micros, Pequefias y Medianas Dirigir y evaluar la ejecucion de los pragramas
Empresas. del area.

Area de Micros, Pequefias y Medianas

Empresas.

Auxiliar Administrativo.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Secretaria de Finanzas y de Administracion. Coordinar acciones.

Céamaras y organismos empresariales. Atender solicitudes y propuestas.
Empresarios. Atender solicitudes y propuestas.
Presidentes Municipales. Coordinar acciones.
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Conocimientos Basicos
« Licenciado en Economia, Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en
Derecho, Licenciado en Mercadotecnia o afin.
+ Direccion de Empresas o dependencias gubernamentales.
« Autonomia.
+ Responsabilidad.
+ Honestidad.
+ - Confiabilidad.
« Dirigir.
* Sentido coman.
« Amabilidad.
+ Mentalidad analitica.
* Buen trato con las personas.
« Capacidad para resolver problemas.
» Facilidad de expresion oral y escrita.
Nombre del | ¢o e pepartamento de Operacién y Seguimiento de P
Puesto efe de Departamento de Operacién y Seguimiento de Programas.
Llevar a cabo la correcta organizacion y recepcion de documentacién para que los
Obietivo Prodramas que tenga encomendados se puedan desarrollar en los tiempos
: establecidos, asi como la supervision en la correcta ejecucién de los proyectos en
operacion. . - . . : . ]
. ... Direccion de Fomento a Micros, Pequenas y Medianas
Area de Adscripcién: Empresas
Jerarquia Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento
Puestos Inferiores:  Analista Administrativo.
Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar en la elaboracion del plan de promocion y difusion de los programas gue se llevan a cabo
en el area.
2. Elaborar fichas técnicas de los programas de apoyo para su difusion.
3. Gestionar con el area de mercadotecnia la publicidad de los programas de apoyo para su
difusion.
4. Recibir y analizar las solicitudes de apoyos que presentan las empresas.
5. Supervisar a los proveedores en la calidad de la ejecucion de los programas y entregas de
apoyos.
6. Mediry elaborar reportes internos sobre el avance de los programas.
7. Organizar eventos de arranque, clausura o entrega de apoyos de los programas.
8. Elaborary cargar los reportes trimestrales de transparencia tanto en la plataforma federal como
estatal.
9. Elaborar los estudios de mercado correspondientes a los diferentes procedimientos de
adquisiciones que se llevan a cabo en el area.
10. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director para lo conducente.
11. Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.
12. Infarmar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

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

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico que proporciona el Departamento.

Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Direccion de Fomento a Micros, Pequefias y Recibir instrucciones e informar resultados.
Medianas Empresas.

Analista Administrativo. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del
area.

Jefes de Departamento. Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia.

Camaras y organismos empresariales. Atender solicitudes.

Empresas.

Direcciones Municipales de

Fomento Coordinar acciones.

Econdmico.

Conocimientos Basicos

e Licenciado en Administracion, Contador Publico, Ingeniero Industrial, Licenciado en
Mercadotecnia, Licenciado en Economia o carreras afines.

e Operacion de programas de fomento y promocién, manejo de documentos; redaccion y

elaboracion de documentos, administracion de bases de datos, organizacion de eventos y

logistica; asi como supervision de personal.

Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir y liderazgo.

Sentido coman.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Toma de decisiones.

Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion.

Trabajo en equipo.

Cultura de calidad.

Capacidad para identificar y resolver problemas.
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Nombre del . - .
Puesto Analista Administrativo.
Objetivo: Apoyar en la operacion y‘seguimientc de los programas para apoyar a los
emprendedores y empresarios.
i L ”Departamento de Op'eracién y Seguimiento de
Area de Adscripcion: Programas.
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia:

Nombre del Puesto: Analista Administrativo.

' Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la recepcién y revision de documentos de las empresas interesadas en los programas

de apoyo.

2. Ser el vinculo entre los proveedores y los beneficiarios para el logro de los objetivos de los
programa.

3. Apoyar en la organizaciéon de eventos de arranque, clausura o entrega de apoyos de los
programas.

4. Organizar reuniones informativas para beneficiarios.

5. Apoyar en la supervision de los proveedores en la calidad de la ejecucion de los programas y
entregas de apoyos.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Operacion y Seguimiento de  Recibir instrucciones e informar resultados.
Programas.

Area (externa) Motivo

Empresarios. Atender solicitudes.

Conocimientos Basicos

* Licenciado en Administracién, Contador Publico, Ingeniero Industrial, Licenciado en
Mercadotecnia, Licenciado en Economia o carreras afines.

« Redaccién y elaboracién de documentos, manejo de bases de datos, organizacion de
eventos y logistica.

« Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comun, amabilidad,

mentalidad analitica, trabajo en equipo y buen trato con las personas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion.

Cultura de calidad. :

Capacidad de identificar y resolver problemas.
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Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Micros, Pequenas y Medianas Empresas.

Llevar a cabo la correcta organizacion y recepcion de documentacion para que los

Objetivo programas que tenga encomendados se puedan desarrollar en los tiempos

establecidos. _
Area de Adscripcion: Direccion de Fomento a Micros, Pequeias y Medianas
_ paion: Empresas
Jerarquia Puesto Superior:  Director

13.
14.

15.
. Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y

17.

18.
19.

20.

21

22.

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento
Puestos Inferiores:  Jefe de Area de Micros, Pequefas y Medianas Empresas

Funciones y Responsabilidades

Supervisar la correcta ejecucion de los proyectos en operacion.

Promaover y difundir los programas de fomento a las micros, pequefias y medianas empresas
que se llevan a cabo en el area en base al programa elaborado por la Direccién.

Recibir y revisar los documentos de las empresas interesadas en los programas de apoyo.
Apoyar en los diferentes procedimientos de adquisiciones que se llevan a cabo en el area.
Solicitar documentos para contratos a proveedores segun proyecto.

Elaborar las solicitudes de contratos y convenios a la Direccion Juridica de la Secretaria.
Elaborar el reporte mensual de contratos adjudicados.

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

Gestionar cursos de capacitacion para las Micro, Pequerias y Medianas Empresas.

. Auxiliar al Director en las reuniones del Comité de Adquisiciones de la Secretaria.
. Apoyar en la elaboracién de los reportes trimestrales de transparencia.
. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempeifio del personal gue esté a su cargo, y 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.

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

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

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

la mejora continua en la prestacion de sus servicios.

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

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico que proporciona el Departamento.

Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacién, aseseria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Fomento a Micros, Pequefas y
Medianas Empresas.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Area de Micros, Pequefias y Medianas Empresas. Dirigir y evaluar la ejecucién de los programas

] del area.

Area (externa) - Motivo

Secretaria de Economia

Camaras y organismos empresariales. Atender solicitudes.
Empresas.

Direcciones Municipales de Fomento Econémico.  Coordinar acciones.

oo~

Conocimientos Basicos
Licenciado en Administracién, Contador Publico, Ingenierc Industrial, Licenciado en
Mercadotecnia, Licenciado en Economia o carreras afines.

Operacion de programas de fomento y promocion, manejo de documentos: redaccion y
elaboracion de documentos.

= Autonomia.
« Responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, liderazgo, sentido comun y amabilidad.
« Mentalidad analitica.
+ Buen trato con las personas.
* Facilidad de expresién oral y escrita.
« Toma de decisiones.
» Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion.
s Trabajo en equipo.
e Cultura de calidad.
» (Capacidad de identificar y resolver problemas.
Nombre del A ' Mi ' ae v Medianas E
Puesto Jefe de Area de Micros, Pequerias y Medianas Empresas.
Obietivo Apoyar en la operacion y seguimiento de los programas existentes para apoyar a
) los empresarios.
: ... Departamento de Micros, Pequefias y Medianas
Area de Adscripcion: Empresas.
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento.

Nombre del Puesto:  Jefe de Area.
Puesto(s) Inferior(es):  Auxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la recepcion y revision de documentos de las empresas interesadas en los programas
de apoyo.

Ser el vinculo entre los proveedores y los beneficiarios para el logro de los objetivos de los
programa.

Apoyar en la organizaciéon de eventos de arranque, clausura o entrega de apoyos de los
programas.

Solicitar a los beneficiarios el pago de la aportacion privada cuando apligue.

Organizar reuniones informativas para beneficiarios.

Apoyar en la supervision de los proveedores en la calidad de |a ejecucién de los programas y
entregas de apoyos.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PERIODICO OFICIAL

PAG. 81

N =

0N O AW

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Micro, Pequefias y Medianas Recibir instrucciones e informar resultados.
Empresas.

Area (externa) Motivo

Empresarios. Atender solicitudes.

= Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comun y amabilidad.
¢ Mentalidad analitica y buen trato con las personas.
e Facilidad de expresion oral y escrita.
 Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion y trabajo en equipo.
e Cultura de calidad.
« Capacidad de identificar y resolver problemas.
Nomore del  Auxiliar Administrativo.
Apoyar en la operacion y seguimiento de los programas gue se tengan
Obieti encomendados en el area, asi como, en las funciones administrativas de
jetivo atencién a la correspondencia, archivo, viaticos y de relaciones publicas que
requiera el area. '
; ... . Departamento de Micros, Pequefias y Medianas
Area de Adscripcion: Empresas
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area.

Conocimientos Basicos
Facilidad para establecer comunicacién con proveedores.
Capacidad para realizar trabajo en campo.
Buen trato al cliente.

Redaccion y elaboracion de documentos, manejo de bases de datos, organizacion de
eventos y logistica.

Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la organizacién y desarrollo de eventos que se lleven a cabo en el area de adscripcion.
Apoyar en la organizacién e imparticion de cursos y talleres organizados por el area de
adscripcion.,

Qperar el archivo documental fisico del area.

Escanear los documentos para su integracion en el archivo electronico del area.

Atender las llamadas telefonicas del area.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de viaticos solicitados por el Jefe de Departamento.
Convocar a empresarios, a los eventos organizados por la Jefatura de Departamento.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Operacién y Recibir instrucciones e informar.
Seguimiento de Programas

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia.

Camaras y organismos empresariales.

Empresarios. Operacién de los programas del area.
Direcciones  Municipales de  Desarrollo

Econdmico.

Conocimientos Basicos
Pasante o Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciade en
Mercadotecnia, Contador Plblico o carrera afin.
Operacién de programas de fomento y promocién.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del

Pues_to

QObjetivo:

Director de Crédito y Emprendedores.

Promover los prdgramas de financiamiento que ofrece la Secretaria e impulsar los
programas de apoyo a los emprendedores e incubacion de empresas.
Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequéﬁas y Medianas
Empresas.

Puesto Superior: Subsecretario.

Area de Adscripcion:

- Jerarquia:  Nombre del Puesto: Director.

Jefe de Departamento de Crédito.
Puesto(s) Inferior(es):  Jefe de Area de Vinculacién y Emprendedores.
Analista Técnico.

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar y desarrollar eventos que generen e incentiven el interés de la poblacién para
iniciar emprendimientos sustentables generadores de valor, mediante platicas interactivas y
motivacionales, conferencias, foros, exposiciones, casos de éxito, concursos y mesas de trabajo.

2. Planear, organizar, disefiar e impartir cursos y talleres, con recursos propios o con el apoyo de
despachos especializados, para el desarrollo personal del emprendedor, en cuanto a sus
competencias, actitudes y aptitudes.

3. Promover la formacién de grupos de emprendedores para generar sinergias de apoyo mutuo.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

Planear, organizar y desarrollar eventos de creatividad para la generacién de ideas de negocios,
con estudiantes y emprendedores.

Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los diversos programas de financiamiento,
gubernamentales y privados, para los proyectos que presenten.

Promover la colaboracién de inversionistas mentores que aporten su experiencia y capital
economico en apoyo a los proyectos productivos de los emprendedores.

Gestionar apoyos para la participacion de los emprendedores en exposiciones, eventos
nacionales e internacionales.

Orientar y asesorar a los emprendedores sobre los tramites que deben realizar para la instalacion
y operacion de las empresas, para incentivar la formalidad entre ellos.

Recibir y analizar las sclicitudes de apoyos que presenten los emprendedores, asi como proponer
y resolver lo conducente de acuerdo con las leyes y programas vigentes.

Proporcionar asesoria, capacitacion y apoyos a los emprendedores para el inicio de operaciones,
consolidacion y escalamiento de sus proyectos.

Apoyar y dar seguimiento a las incubadoras de empresas que operan en el Estado.

Promover y difundir entre los emprendedores, empresarios, camaras y organismos
empresariales, instituciones de educacion superior y organizaciones no gubernamentales, los
programas de financiamiento que ofrece la Secretaria.

Coordinar la operacion del Fideicomiso Fonde Durango.

Fungir como Secretario de Actas en el Comité Técnico del Fondo Durango, asi como operar las
acciones de coordinaciéon de la Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequefias y Medianas
Empresas con dicho fideicomiso, de sus actividades de financiamiento en los programas de apoyo
a las micro, pequefias y medianas empresas y emprendedores del Estado de Durango, de
conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Fomento a Micro, Pequefias Recibir instrucciones e informar resultados.
y Medianas Empresas.

Auxiliar Administrativo Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del
Departamento de Vinculacion y area.
Emprendedores.

Departamento de Crédito.

Fondo Durango.

Direccion Juridica.

Direccion Administrativa.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Secretaria de Finanzas y de Administracion del
Gobierno del Estado de Durango.
Camaras y organismos empresariales.

Coordinar acciones.

Coordinar acciones.
Atender solicitudes y propuestas.

Empresarios. Atender solicitudes y propuestas.
Presidentes Municipales. Coordinar acciones.
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Conocimientos Basicos
» Contador Publico, Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en
Economia, Licenciado en Mercadotecnia o carrera afin.
» Operacion de programas de fomento y promocion.
s Autonomia.
* Responsabilidad.
* Honestidad.
s Confiabilidad.

e Dirigir.
s Sentido coman.
e Amabilidad.

* Mentalidad analitica.

* Buen trato con las personas.

» Capacidad para resolver problemas.
» Facilidad de expresién oral y escrita.

Nombre del .
Puesto Jefe de Departamento .(.i.e Créd ito.
. . Promover y operar los programas de financiamiento que ofrece la Secretaria de
Objetivo . : - :
Desarrollo Economico para las micros, pequefias y medianas empresas.
Area de Adscripcion: Direccién de Crédito y Emprendedores.
) Puesto Superiar: Director.
Jerarquia

el

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto(s) I_nferior(e_s}: _No__ap_lica.

Funciones y Responsabilidades

Promover y difundir entre los, empresarios, camaras y organismos empresariales, instituciones
de educacion superior y organizaciones no gubernamentales, los programas de financiamiento
que ofrece la Secretaria.

Planear, organizar y dirigir la operacién del Programa Impulso.

Planear, organizar y dirigir la operacion del Fideicomiso Fondo Durango.

Recibir las solicitudes de crédito refaccionario, habilitacién o avio que presenten los empresarios
al Fondo Durango, determinar su procedencia, entregar los recursos, realizar las labores de
cobranza y administrar en general la cartera de apoyos financieros otorgados.

Realizar las gestiones pertinentes para el correcto funcionamiento del fideicomiso Fondo
Durango.

Apoyar en la elaboracion de las actas de las sesiones del Comité Técnico del Fondo Durango,
asi como dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados por dicho Comite.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal que esté a su cargo, asi comgo
vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que tengan
encomendados, conforme a los manuales correspondientes 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 presentarlo
al Director que le corresponda o al Secretario, para lo conducente.

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

10. Informar del funcionamiento de su area en los téerminos y plazos establecidos.
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11. Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion de sus servicios.

12. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

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

14. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

15. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
que presta al publico el Departamento.

16. 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 la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Fomento a Micros, Pequerias

y Medianas Empresas.

Recibir instrucciones e informar.

Direccion de Credito y Emprendedores.

Direccion Juridica.
Direccién Administrativa. Coordinar acciones.
Fondo Durango. *

Area (externa) : Motivo

Consejeria General de Asuntos Juridicos.

Secretaria de Finanzas y de Administracion.
Secretaria de Contraloria.
Coordinacion General de Normatividad,

Registro y Seguimiento de Entidades
Paraestatales

Coordinar acciones.

Nacional Financiera, S.N.C.

Camaras y organismos empresariales.
Empresas.

Atender solicitudes y propuestas.

Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Presidencias Municipales.

Conocimientos Basicos
e Contador Publico, Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en
Derecho, Licenciado en Mercadotecnia o carrera afin.
Conocimiento de programas de financiamiento para las empresas.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comun y amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
e Facilidad de expresion oral y escrita.

. o @ @ @
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del Puesto

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Nombre .fe de Area de Vinculacion y Emprendedores.

o Promover y difundir entre los emprendedores, camaras y organismos empresariales,
Objetivo  instituciones de educacion superior y organizaciones no gubernamentales, los
programas de fomento al emprendimiento.

Area de Adscripcién: Direccion de Crédito y Emprendedores.

Puesto Superior: Director.
Jerarquia ,
Nombre del Puesto:  Jefe de Area.

Puesto(s) Inferior(es): Analista Técnico.

Funciones y Responsabilidades

Colaborar en la planeacion y desarrollo de eventos que generen e incentiven el interés de la
poblacion para iniciar emprendimientos sustentables generadores de valor, mediante platicas
interactivas y motivacionales, conferencias, foros, exposiciones, casos de éxito, concursos y
mesas de trabajo.

Apoyar a la Direccion en planear, organizar, disefiar e impartir cursos y talleres, con recursos
propios o con el apoyo de despachos especializados, para el desarrollo personal del
emprendedor, en cuanto a sus competencias, actitudes y aptitudes.

Promover la formacion de grupos de emprendedores.

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 financiamiento,
gubernamentales y privados, para los proyectos que presenten.

Promover la colaboracidon de inversionistas mentores gue aporten su experiencia y capital
economico en apoyo a los proyectos productivos de los emprendedores.

Proponer a la Direccion la gestion de apoyos para la participacién de los emprendedores en
exposiciones, eventos nacionales e internacionales.

QOrientar y asesorar a los emprendedores sobre los tramites que deben realizar para la instalacion
y operacion de las empresas, para incentivar la formalidad entre ellos.

Recibir y analizar las solicitudes de apoyos que presenten los emprendedores, asi como proponer
y resolver lo conducente de acuerdo con las leyes y programas vigentes.

Proporcionar asesoria, capacitacion y apoyos a los emprendedores para el inicio de operaciones,
consolidacion y escalamiento de sus proyectos.

Apoyar y dar seguimiento a las incubadoras de empresas que operan en el Estado, en
coordinacion con instituciones competentes, que coadyuven a fomentar la competencia y
eficiencia de los mercados para la autorizacion de los proyectos y la gestion de los recursos.
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director, para lo conducente.

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

Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos. i
Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.
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16. Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
17. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios al
publico del Departamento.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director de Crédito y Emprendedores. Recibir instrucciones e informar.

Director Juridico.

- e . Coordinar i .
Director Administrativo. dinar acciones

Area (externa) Motivo
Secretaria de Economia. Coordinar acciones.

Camaras y organismos empresariales. _
. Atender solicitudes y propuestas.
Empresarios.

Direcciones  Municipales de  Desarrollo

) Coordinar acciones.
Econémico.

Conocimientos Basicos

» Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, Licenciado en Derecho, Licenciado en
Mercadotecnia, Contador Publico o carrera afin.

* Operacion de programas de fomento y promocion, manejo de documentos,; redaccion y
elaboracion de documentos, administracion de bases de datos, organizacion de eventos y
logistica.

* Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir y liderazgo.

s Sentido comadn.

s Amabilidad.

o Mentalidad analitica.

» Buen trato con las personas.

e Facilidad de expresion oral y escrita.

= Toma de decisiones.

« Capacidad de anélisis, sintesis y evaluacion.

« Trabajo en equipo.

e Cultura de calidad.

« Capacidad de identificar y resolver problemas.
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Nombre . .
del Puesto .Anallsta Técnico.
Objetivo Apoyar en la operacion de los programas de la Direccion de Crédito y
Emprendedores.
- Area de Adscripcion:  Direccion de Crédito y Emprendedores.
Puesto Superior: Director.
Jerarquia

Nombre del Puesto: Analista Técnico.

Puesto(s) Inferior{es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en el seguimiento de los programas vigentes en la Direccion de Crédito y Emprendedores.

Llevar un control de los programas vigentes en la Direccion de Crédito y Emprendedores.

Atender de manera &gil, amable y eficaz las llamadas telefénicas de la Direccion de Crédito y

Emprendedores.

4. Realizar las tareas como el envio de correos electronicos, fotocopiado, escaneo de documentos,
archivo, registro de los mensajes, y gestién de los articulos de papeleria y otros materiales.

5. Mantener actualizados los documentoes legales del Departamento y entregar al personal que lo
requiera.

6. Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la generacion de acciones

de mejora para su prevencion.

Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

WN =

o~

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Director de Crédito y Emprendedores.

Departamento de Crédito. Recm:_r instrucciones e informar.

Area (externa) Motivo
Empresarios. gﬂgﬁ[oﬁn la opercion de los programas de la

Dependencias  Municipales, Estatales

y . .
Federales de Desarrollo Econdmico. Coordinar acclones.

Conocimientos Basicos

» Contador Publico, Licenciado en Administracion o areas afines.

¢ Operacion de programas computacionales, especialmente los relacionados con la
contabilidad.

Responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comun y amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Facilidad de expresion oral y escrita

Manejo de la paqueteria Office.

Manejo y conocimiento de la herramienta de oficina.

Relaciones laborales.
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6.4 Subsecretaria de Minas y Energia.
Organigrama de la Subsecretaria de Minas y Energia.

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

I

SUBSECRETARIA DE |
MINAS Y ENERGIA |

| AUXILIAR
| ADMINISTRATIVO
1

''''' ]

DIRECCIONDE | DIRECCION DE
ENERGIA | MINERIA,

e

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE | |
ENERGIA

PEQUERNA MINERIA

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMIMISTRATVO

Inventario de personal de la Subsecretaria de Minas y Energia.

i
N°
E

PUESTO PLAZAS

oofaqoam!i.hwm-a»,

|Auxiliar Administrativo.
| Jefe de Departamento de Pequefia Mineria.

Descripcion de Puestos de la Subsecretaria de Minas y Energia.

Nombre del
_Puesto _

Objetivo

Jerarquia

Subsecretario de Minas y Energia.

| Subsecretario de Minas y Energia.

| Auxiliar Administrativo.
% Director de Energia.

| Auxiliar Administrativo. o
| Jefe de Departamento de Energia.

| Director de Mineria.

Planear, dirigir, controlar y evaluar el programa de fomento, promocién y apoyo a

la actividad minera y del sector energético, de conformidad con los objetivos,
politicas y lineamientos establecidos por la persona titular del Poder Ejecutivo y
en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo.

Area de Adscripcion: ~ Secretaria de Desarrollo Economico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.
Nombre del Puesto: Subsecretario.

Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): Director de Energia.
Director de Mineria.
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Funciones y Responsabilidades

Contribuir en la formacién de los programas sectoriales, institucionales, regionales y
especiales en materia minera.

2. Coordinar la ejecucién del programa sectorial en materia minera, de conformidad con los
ordenamientos juridicos aplicables.

3. Establecer vinculos de colaboracién y coordinacion con organizaciones del sector privado
para la realizacién de acciones conjuntas que fomenten la actividad minera.

4. Participar en eventos nacionales relacionados con la mineria.

5. Fungir como enlace con los sectores privado y académico en el ambito minero.

6. Evaluar el cumplimiento de las politicas en materia minera y la obtencién de resultados de
la aplicacién de dichas politicas.

7. Disefiar esquemas de participacion de la Secretaria en las actividades relacionadas con el
sector minero.

8. Apoyar y asesorar a los concesionarios mineros en los tramites relacionados con sus
concesiones y gestiones ante la autoridad minera y el Registro Publico de Mineria.

9. Revisar los trabajos periciales necesarios para la tramitacion de las concesiones mineras
nuevas, su reduccion o division a peticion de los interesados.

10. Participar en el Comité Técnico del Fondo Estatal de Fomento Minero.

11. Servir como organo de consulta y asesoria para el establecimiento de industrias de la rama
minero—extractiva, que promuevan y avalen el desarrollo rural de las comunidades
marginadas de los centros de consumo en la entidad.

12. 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 la perona titular del Poder Ejecutivo y en congruencia con las prioridades
marcadas en el Plan Estatal de Desarrallo.

13. Formular y actualizar la politica y estrategia energética estatal, en congruencia con las
prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo y la legislacion vigente.

14. Elaborar el diagnostico anual del programa presupuestal a cargo de la Subsecretaria de
Mineria y de las unidades adscritas a ésta.

15. Evaluar y supervisar la obtencion de resultados programaticos presupuestales de las
unidades administrativas bajo su adscripcion.

16. Elaborar el reporte anual de cumplimiento de metas de los programas a cargo de la
Subsecretaria de Mineria y de las unidades administrativas adscritas a ésta.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) . Motivo
Secretaria de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones e informar resultados.

Secretaria Técnica.

Secretario Particular.

Direccidn Juridica. Coordinar acciones.
Direccidén Administrativa.

Area de Comunicacion Social.

Direccion de Energia.

Departamento de Energia.

Direccién de Mineria. : Dirigir y evaluar la ejecucién de los programas
Departamento de Pequefia Mineria. del area.

Auxiliares Administrativos.

Secretaria.
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Area (externa) Motivo

Subsecretaria de Mineria de la Secretaria de c . .
Economia. cordinar acciones.
Direccién General de Minas.

Direcciéon General de Promocién Minera.

Fideicomiso de Fomento Minero.

Servicio Geoldgico Mexicano.
Secretaria de Energia.
Comision Reguladora de Energia

Coordinar acciones.
Recibir solicitudes y atender propuestas.

Comision Federal de Electricidad

PEMEX

Camaras y organismos empresariales y mineros.
Empresarios

Mineros
Presidentes Municipales

Recibir solicitudes y atender propuestas.
Coordinar acciones.

Secretaria de Finanzas y de Administracion Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos
Ingeniero de Minas, Ingeniero Gedlogo, Ingeniero Metalurgista, Ingeniero Eléctrico,
Administracién de empresas mineras o dependencias de gobierno y/o experiencia en la
materia minima de 3 afios.
Autonomia, honestidad, responsabilidad y confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del

—_

Puesto

Jerarquia

Auxiliar Administrativo.

Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el

Objetivo Subsecretario de Minas y Energia, para la consecucion de los objetivos de la

Subsecretaria.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Minas y Energig.

Puesto Superior: Subsecretario.
Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

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

Registrar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Subsecretaria.

Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el

Subsecretario.

Apoyar al Subsecretario en la organizacion y seguimiento de su agenda de trabajo.
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5. Recibir las llamadas telefonicas para el personal de la Subsecretaria, asi como tomar recado
de los asuntos cuando el destinatario no pueda atender dicha llamada.

6. Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas gue soliciten la atencion del
Subsecretario o cualquier otro funcionario de la Subsecretaria, o requieran un servicio de la
misma. 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.

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

8. Apoyar al Subsecretario en la ejecucion de las labores de tipo administrativo que se requieran
para el buen funcionamiento de la Subsecretaria.

9. Apoyar al personal de la Subsecretaria en la aorganizacion, convocatoria y realizacion de
reuniones, cursos y todo tipo de eventos de la Subsecretaria.

10. Apoyar al Subsecretario en la captura y actualizacién de los formatos y registros de
transparencia y acceso a la informacion publica.

11. 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 Minas y Energia. Recibir instrucciones e informar resultados.

Secretaria Técnica.
Secretaria Particular.
Direccion de Energia.
Direccién de Mineria.
Direccion Administrativa.
Direccion Juridica.

Operar los programas del area.

Area (externa) Motivo

Subdireccion de Minas de la Delegacion de la
Secretaria de Economia.

Direccién General de Minas.

Direccion General de Promocion Minera.
Fideicomiso de Fomento Minero.

Servicio Geologico Mexicano.

Secretaria de Energia.

Comisién Reguladora de Energia.

Comision Federal de Electricidad. Operar los programas del area.
PEMEX.

Camaras y organismos empresariales y mineros.
Empresarios.

Mineros.

Presidentes Municipales.

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Operar los programas del area.
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Conocimientos Basicos

s Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingue.
s« Experiencia minima de 1 afio como secretaria.
s Autonomia.
* Responsabilidad.
¢ Honestidad.
+ Confiabilidad.
¢ Sentido comun.
* Amabilidad.
* Mentalidad analitica.
e Buen trato con las personas.
¢ Capacidad para resolver problemas.
e Facilidad de expresion oral y escrita.
* Facilidad de redaccion.
e Dominio de los programas basicos de computacién.
+ Conocimiento de operacion de conmutador telefonico, escaner, copiadora y otros equipos
de oficina.
No;?jg:::el Director de Energia.
Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas de fomento y atraccién de
Objetivo empresas del sector energético, asi como promover el uso de energias

alternativas, de conformidad con las estrategias y lineas de accion del Plan
Estatal de Desarrollo.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Minas y Energia.
F’uesto Superior: . Subsecretario.

Jerarquia Nombre del Puesto:  Director.

. . Jefe de Departamento de Energia.
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades.

1. Operar el programa para el fomento de atraccion de inversiones, captar inversidn publica y
privada, nacional o internacional en proyectos energéticos, privilegiando los relacionados con
las energias limpias;

2. Estudiar y analizar el comportamiento de los mercados energéticos, elaborando la planeacion
estratégica en materia de energia eléctrica, hidrocarburos y otros combustibles, para promover
politicas de competencia y de eficiencia en la asignacion de recursos.

3. Asesorar y apoyar a los inversionistas en energias en los procesos, tramites y procedimientos
relacionados con los permisos derivados de las regulaciones ambientales y territoriales.

4. Proporcionar asesoria y orientacion a las empresas, ayuntamientos, dependencias estatales
y personas fisicas o morales sobre procesos, tramites y temas de regulacién energética.

5. Coordinar la elaboracién de estudios de potencial energético renovable y no renovable; de
eficiencia energética, generacion y distribucion de energia y de las necesidades 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.

6. Formular y actualizar la politica y estrategia energética estatal, en congruencia con las
prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo y |a legislacion vigente.

7. Contribuir al desarrollo y divulgacion de informacién técnica en la materia, llevando a cabo o,
en su caso, apoyando la realizacion de cursos, foros, conferencias y exposiciones en materia

de energia.
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8. Gestionar el desarrollo de proyectos de investigacién cientifica, tecnologica y de innovacion,
el estudio y divulgacion de las energias renovables y la eficiencia energética.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato. '

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Minas y Energia. Recibir instrucciones e informar resultados.
Departamento de Energia. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del
Secretaria. area.

Secretaria Técnica..
Secretaria Particular.
Direccién Administrativa.
Direccidn Juridica.

Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Energia.

Comision Reguladora de Energia.
Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Comision Federal de Electricidad. Coordinar acciones
PEMEX. '

Coordinar acciones.

Recibir solicitudes y atender propuestas.

Conocimientos Basicos

* Ingeniero Electricista, Ingeniero Industrial o carreras afines.

s Conocimiento e interpretacion de las regulaciones energéticas, asi como de los programas
y fideicomisos para la operacion de programas de fomento para el desarrollo del sector
energético.

 Autonomia.

» Responsabilidad.

* Honestidad.

» Confiabilidad.
e Dirigir.
» Sentido comun.
s Amabilidad.
e Mentalidad analitica.
+ Buen trato con las personas.
e Capacidad para resolver problemas.
e Facilidad de expresién oral y escrita.
No,::t:; : el Auxiliar Administrativo.
Objetivo Apoyar en las funr:.io_nes administrgtivas delaten-(?ién ala corrgspondencia, archivo
y de relaciones publicas que requiera la Direccién de Energia.
Area de Adscripcién: Direccién de Energia.
R Puesto Superior: Director.
Jerarquia

Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
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10.

Funciones y Responsabilidades.

Capturar en la computadora el proyecto de Programa Anual de Trabajo de la Direccion.
Registrar en la computadora el proyecto de Presupuesto Anual de la Direccion.

Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el
Director. )

Apoyar al Director en la organizacion y seguimiento de su agenda de trabajo.

Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas que soliciten la atencion del Director o
cualquier otro funcionario de la Subsecretaria, o requieran un servicio de la Direccion. 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.

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

Apoyar al Director en la ejecucion de las labores de tipo administrativo que se requieran para
el buen funcicnamiento de la Direccion.

Apoyar al personal de la Direccién en la organizacién, convocatoria y realizacién de reuniones,
cursos y todo tipo de eventos de la Subsecretaria.

Apoyar al Director en la captura y actualizaciéon de los formatos y registros de transparencia y
acceso a la informacién publica.

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

Comunicacioén Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Energia. Recibir instrucciones e informar resultados.
Secretaria Técnica.
Secretaria Particular.

Direccion de Energia.
Direccién de Mineria.

Operar los programas del area.

Direccion Administrativa.
Direccion Juridica.

Area (externa) Motivo

Subdireccién de Minas de la Delegacion de la
Secretaria de Economia.

Operar los programas del area.

Direccion General de Minas.

Direccion General de Promocion Minera.
Fideicomiso de Fomento Minero.

Servicio Geologico Mexicano.

Secretaria de Energia.

Comisién Reguladora de Energia.

Comision Federal de Electricidad. Operar los programas del area.
PEMEX.

Camaras y organismos empresariales y mineros.
Empresarios.

Mineros.

Presidentes Municipales.

Secretaria de Finanzas y de Administracion.
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Conocimientos Basicos

» Estudios de nivel licenciatura preferentemente.
s« Autonomia.
* Responsabilidad.
* Honestidad.
* Confiabilidad.
* Sentido comun.
* Amabilidad.
» Mentalidad analitica.
* Buen trato con las personas.
» Capacidad para resolver problemas.
» Facilidad de expresion oral y escrita.
» Facilidad de redaccion.
* Dominio de los programas basicos de computacion.
NOP":‘ I;;‘::el Jefe de Departamento de Energia.
Obieti Apoyar al Director de Energia en la operacién de los planes, programas y
jetivo
proyectos en materia energética en el Estado de Durango
Area de Adscripcion:  Direccion de Energla.
. Puesto Superior: Director.
Jerarquia

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
Puesto( )infenor(es} ‘No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Realizar los proyectos y/o estudios relacionados con eficiencia energética y energias alternas
sustentables.

Elaborar las guias de produccion mas limpias en el tema de eficiencia energética.

Realizar y supervisar el disefio, material y ejecucion de los cursos y guias en materia de energia
y temas relacionados con el desarrollo industrial sustentable de energéticos y energia
sustentable.

Elaborar el inventario de disponibilidad energética instalada, capacidad y disponibilidad de
transporte y distribucion de energia, asi como, el catdlogo empresarial de generacion,
distribucion, mantenimiento y desarrollo de proyectos de energia en el Estado.

Promover proyectos de investigacion que se puedan ubicar dentro de los programas ya
establecidos, en donde se tiene como objetivo contribuir a las soluciones de los problemas
principales del Estado en materia de energia.

Promover las actividades que permitan difundir los conocimientos del Departamento.

Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director gue le corresponda o al Subsecretario de Minas y Energia, para lo conducente.
Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.

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

. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre

dentro de los ambitos de su competencia.

. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarguico.
. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean

sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia.

. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios

al publico del Departamento.
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14. 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 la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretaria de Minas y Energia.
Direccion de Energia.

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Direccion Administrativa.
Direccion Juridica.

Secretaria. Operar los programas del area.
Area (externa) Motivo

Secretaria de Energia.

Comision Reguladora de Energia.
Camaras y organismos empresariales.
Empresarios.

Comisién Federal de Electricidad.
PEMEX.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Coordinar accianes.

Coordinar acciones.
Recibir solicitudes y atender propuestas.

Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos

» Ingeniero Eléctrico, Electricista, Ingeniero Industrial o carreras afines.

» Conccimiento e interpretacion de las regulaciones energéticas, asi como de los programas
y fideicomisos para la operacién de programas de fomento para el desarrollo del sector
energético.

Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

s (Capacidad para resolver problemas.

o Facilidad de expresién oral y escrita.

. & ® & & 8 & 9

Nombre del . N
Puesto Director de Ml.nerla. |
Planear, dirigir, controlar los programas de apoyo y fomento de la actividad minera
Objetivo en el Estado, de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos

establecidos por la persona titular del Poder Ejecutivo y en congruencia con las
prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo.
Area de Adscripcién: Subsecretaria de Minas y Energia.
Puesto Superior: Subsecretario.
Jerarquia Nombre del Puesto:  Director.
Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Pequefia Mineria.
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

18.
17.
18.
18.
20.

21.

Funciones y Responsabilidades

Operar los programas de fomento, promocién y apoyo a la actividad minera, de conformidad
con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la perscna titular del Poder Ejecutivo
y el Secretario, en congruencia con las prioridades marcadas en el Plan Estatal de Desarrollo.
Colaborar con las instituciones de educacidon media, superior y de investigacion, en los
programas de investigacion cientifica y tecnologica aplicados a la mineria, para el mejor
aprovechamiento de los recursos minerales no renovables, la capacitacion de los recursos
humanos y el desarrollo del sector.

Recibir, analizar y resolver las solicitudes de otorgamiento de facilidades e incentivos que
presenten los pequefios mineros, de conformidad con lo establecido en las leyes vigentes.
Apoyar e incentivar las propuestas de inversion de gambusinos, pequefios mineros y mineria
social, para obras de infraestructura necesarias para el aprovechamiento de Ios recursos
minerales metalicos y no metalicos en el Estado.

Apoyar y asesorar a los concesionarios mineros en los trdmites relacionados con sus
concesiones y gestiones ante las autoridades federales que regulan la materia y el Registro
Publico de Mineria.

Apoyar a gambusinos, peguefics y medianos mineros en la evaluacion geolégica de los lotes
mineros y en la tramitacion de financiamiento, conjuntamente con los organismos
correspondientes del Gobierno Federal.

Proporcionar asesoria y capacitacion a gambusinos, pequefios y medianos mineros, al sector
de mineria social, en materia de seguridad, muestreo, ensaye de minerales, sistemas de
explotacion y procesos metallrgicos, entre ofros.

Participar en foros, seminarios, congresos y convenciones para promover el potencial geologico
y minero del Estado.

Proponer la ejecucion de proyectos productivos para el desarrollo integral de las comunidades
ubicadas en los distritos mineros.

Participar en el Cluster Minero, el Consejo Técnico de Mineria de Durango o cualguier otro que
se constituya en la materia.

Servir como ¢rganc de consulta y asesoria para el establecimiento de industrias del sector
minero—metallrgico, que promuevan el desarrollo del potencial minero del Estado y sus
comunidades.

Apoyar y promover con las autoridades competentes, la implementacion de programas
tendentes a conservar el equilibrio ecolégico y la remediacidn del impacto ambiental, entre los
cuales se encuentra la huella de carbén y la huella hidrica, asi como la reduccién del uso del
mercurio en procesos de amalgamacion, que llegue a causar la industria minera.

Proporcionar apoyo econdmico para el levantamiento geoldgico, muestreo y ensayes para
elaborar planos y secciones.

Fomentar e incentivar los proyectos de transformacién de la mineria en el gremio de la orfebreria
y joyeria del Estado.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las unidades que estén a su cargo,
vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que tengan
encomendados, conforme a los manuales correspondientes 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 la Direccion y
presentarlo al Subsecretario que le corresponda, para lo conducente.

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

Informar del funcionamiento de la Direccion en las formas, términos y plazos establecidos.
Emitir los dictamenes, cpiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarguico.
Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicias
al publico de la Direccion.

Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacién, asesoria técnica que les sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.
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22. 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
Subsecretario de Minas y Energia. Recibir instrucciones e informar resultados.

Jefe de Departamento de Pequefia Mineria. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del

Auxiliar Administrativo. area.

Direccidn Administrativa.

- > ) Coordinar acciones.
Direccidn Juridica.

Area (externa) Motivo
Direccién General de Minas.
Direccion General de Promocion Minera.

Fideicomiso de Fomento Minero.

Servicio Geolégico Mexicano. Operar programas del area.

Camaras y organismos empresariales Yy
mineros.

Empresarios.
Mineros. Recibir solicitudes y atender propuestas.

Dependencias federales relacionadas con la

. il . N Coordinar iones.
economia y atraccion de inversiones. ordinar acclones

Conocimientos Basicos

¢ Ingeniero de Minas, Ingeniero Gedlogo, Ingeniero Metalurgista o carrera afin.
« Conocimiento en administracion de empresas mineras o dependencias de gobierno.
+ Autonomia, honestidad, responsabilidad y confiabilidad.
* Dirigir.
« Sentido comun.
* Amabilidad.
 Mentalidad analitica.
¢« Buen trato con las personas.
+ Capacidad para resolver problemas.
+ Facilidad de expresion oral y escrita.
ND;::;:;:BI Auxiliar Administrativo.
Obieti Apoyar en las funciones administrativas de atencién a la correspondencia, archivo
jetivo . T . ; iy -
y de relaciones publicas que requiera la Direccion de Mineria.
Area de Adscripcion: Direccion de Mineria.
. Puesto Superior: Director.
Jerarquia

Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
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Area

Funciones y Responsabilidades

Recibir la correspondencia en general de la Direccion, registrarla y turnarla al area
correspondiente para su atencion. .

Llevar el control de los minutarios y nimeros de oficio de salida y de comision.

Operar el archivo documental fisico de la Direccion.

Escanear los documentos para su integracion en el archivo electrénico de la Direccién.
Atender las llamadas telefonicas de la Direccion,

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de viaticos solicitados por el Director y los que indique
€l mismo.

Apoyar en la atencion de las necesidades de la oficina del Director.

Convocar a empresarios, a los eventos organizados por la Direccion.

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

Comunicacion Interna y Externa

(interna) Motivo

Direccion de Mineria. Recibir instrucciones e informar resultados.
Secretarfa Técnica y Particular.
Direccién de Energia.

Direccion Juridica. Apoyar en la operacién de los programas del
Direccién Administrativa. area.

Departamento de Pequefa Mineria.

Area de Mineria.

Area (externa) Motivo

Direccion General de Minas. grp;(;yar en la operacion de los programas del

Direccion General de Promocion Minera.

Fideicomiso de Fomento Minero.

Servicio Geolagico Mexicano.

Camaras y organismos empresariales y mineros. Apoyar en la operacion de los programas del
Empresarios. area.

Mineros.

Presidentes Municipales.

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Conocimientos Basicos
Experiencia de por lo menos un afio como auxiliar en alguna dependencia gubernamental.
Manejo de los programas computacionales basicos, copiadora, escaner, conmutador
telefonico y teléfono multiconferencia.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentido comun.
Amabilidad.
Buen trato con las personas.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas.
Control de gestion.
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Nombre del L
Puesto E Jefe de Departamento de Pequefia Mlheria.
| Operar los programas de apoyo y fomento de la actividad minera en el Estado, de
Obietivo conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos por la persona
) titular del Poder Ejecutivo y en congruencia con las prioridades marcadas en el
Plan Estatal de Desarrollo.
Area de Adscripcién: | Direccién de Mineria.
Puesto Superior:  Director.
Jerarquia
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
- Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades.
1. Participar en los grupos de trabajo del Consejo Estatal de Mineria.
2. Programar y convocar a reuniones de los grupos de trabajo del Consejo Estatal de Mineria.
3. Recopilar informacién referente a la problematica del sector, realizando resumenes ejecutivos,

10.
11.
12.
. Presentar propuestas para la operacion de los diferentes grupos de trabajo, para la creacion de

14,
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

para discutir en las reuniones del Consejo Estatal de Mineria.

Identificar la problematica y proponer areas de oportunidad para el desarrollo de proyectos
productivos.

Integrar paquetes de necesidades del sector minero, en las siguientes areas de oportunidad:
estudios geoldgicos, financiamiento, capacitacion y asistencia técnica, comercializacion y
estudios de impacto ambiental.

Proponer estrategias y acciones arientadas a disminuir los elementos de pobreza con resultados
a corto y mediano plazo, en el sector minero.

Proponer programas orientados a desarrollar o fortalecer una nueva cultura laboral y
empresarial en el sector minero.

Proponer programas o acciones para fortalecer la competitividad tecnologica de la industria
minera local.

Aplicar las estrategias establecidas para el aprovechamiento de los recursos naturales de cada
region, para su explotacion sustentable.

Operar los programas de fomento minero.

Articular y organizar a los grupos de trabajo de mineria social para elevar su productividad.
Propaner mecanismos de coordinacién Municipio - Estado.

fondos sociales independientes.

Dinamizar la participacion ciudadana en la mineria, motivando la responsabilidad social.
Implementar 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 gue tenga
encomendados, conforme a los manuales correspondientes y las demas disposiciones
aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefio.
Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.

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

Acordar con su superior jerarquico, la reselucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.
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23. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico del Departamento.

24. 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 Administracién Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

25. 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

Subsecretario de Minas y Energia. Recibir instrucciones e informar resultados.
Director de Mineria.

Direccion Juridica.

- o e r rdinar acciones.
Direccion Administrativa. Coordina

Area (externa) Motivo

Direccion General de Minas. Coordinar acciones.

Camaras, asociaciones y organismos de

mineros. . Operar los programas del area.
Mineros.

Conocimientos Basicos

* Ingeniero Minero, Ingeniero Geélogc o carrera afin.
s Apoyo, promocion y fomento de proyectos mineros.
» Autonomia.

e Responsabilidad.

e Honestidad.

» Confiabilidad.

= Dirigir.
« Sentido comun.
¢ Amabilidad

« Mentalidad analitica.

e Buen trato con las personas.

+ Capacidad para resolver problemas.
« Facilidad de expresion oral y escrita.
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6.5 Subsecretaria de Desarrollo Econémico Region Laguna.
Organigrama de la Subsecretaria de Desarrolio Econémico Region Laguna.

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONGOMICO
SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO REGION
LAGUNA
[
[
DIRECCION DE DIRECCION DE
DESARROLLO ESTRATEGIA DE
ECONOMICO REGION INVERSION REGICN
LAGUNA LAGUNA
:
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTC DE
ATENCION A MIPYMES| |COMERCIO EXTERIOR INVERSION REGION
REGION LAGUNA REGION LAGUNA LAGUNA
]
AUXILIAR
INTENDENTE ADMINISTRATIVO

Inventario de personal de la Subsecretaria de'Desarrollo Econémico Regién Laguna.

{ | TOTAL DE '
Ne PUESTO -  PLAZAS
E1 Subsecretarlo de Desarrollo Econdmico Region Laguna ' 1

|2 Director de Desarrollo Econémico Regién Laguna. B I
'3_|Intendente. [ R
4 Jefe de Departamento de Atencion a MIPYMES Region 1

| Laguna. - S
' 5 | Auxiliar Administrativo. - o 2
' 6 | Director de Estrategia de Inversion Region Laguna. 1

7 Jefe de Departamento de Comercio Exter:or Reglon Laguna 1

’;__Q ] Jefe de Departamento de Inuersmn Reglcn Laguna B R

Descripcion de puestos de la Subsecretaria de Desarrollo Econémico Region Laguna.

No::ll;::el - Subsecretario de Desarrolio Econémico Regién Laguna.

Planear, dirigir, controlar y evaluar los programas de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico en los municipios comprendidos en la Regién Laguna del Estado de
Durango, de conformidad con las estrategias y lineas de accion definidas en el Plan
Estatal de Desarrollo.

Area de Adscripcion:
Puesto Superior:
Nombre del Puesto:

Objetivo

| _Secre_taria de Desarrollo Econémico.
Secretario de Estado_. -
Jerarquia Subsecretario.

Puesto(s)
Inferior(es):

Director de Desarrollo Econdmico Region Laguna.
Director de Estrategia de Inversion Region Laguna.
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Funciones y Responsabilidades.

Apoyar en la realizacion de los programas de la Secretaria en los municipios comprendidos en la
Region Laguna del Estado de Durango.

Realizar acciones de promocion y difusion de las ventajas competitivas y comparativas de la
Regién Laguna del Estado de Durango para la atraccidn de inversiones que generen nuevas
empresas en la entidad.

Apoyar a la Secretaria en la realizacién de citas y contactos de negocios con empresarios, a
efecto de promover la atraccion de nuevas inversiones para la instalacion de empresas en la
region.

Planear, coordinar y evaluar la gjecucion de programas de la Secretaria para el apoyo a las micro,
pequefias y medianas empresas en la regidn.

Coordinar la difusién y operacién del Sistema de Incentivos para las empresas de nueva creacion
0 sus ampliaciones, en coordinacion con la Direccion Juridica de la Secretaria.

Planear, coordinar y evaluar la ejecucion de programas de la Secretaria para el fomento de las
actividades de comercio exterior y fomento a las exportaciones de las empresas instaladas en la
Regién Laguna del Estado de Durango.

Planear, coordinar y evaluar las acciones para la activacion de la seccién aduanera en Gomez
Palacio y la instalacion y operacion de un recinto fiscalizado estratégico para atender las
necesidades de |las operaciones de comercio exterior que realicen las empresas de la region.
Apoyar a los empresarios duranguenses en su participacion en ferias, exposiciones, conferencias,
mesas de negociacion y reuniones de negocios, que realicen en la Region Laguna.
Promover los productos elaborados en el Estado de Durango, para su comercializacion entre los
empresarios radicados en la Region Laguna.

10. Representar a la Secretaria en todos los eventos, reuniones, foros y conferencias que se

desarrollen en la Regién Laguna, de conformidad con las instrucciones de la persona Titular de
la Secretaria.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretaria de Desarrollo Econémico. Recibir instrucciones e informar resultados.
Subsecretarios.

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Direccidon Administrativa.

Direccién Juridica.

Area de Comunicacion Social.

Direccion de Desarrollo Economico Region

Coordinar acciones.

Laguna. Dirigir y supervisar la operacion de los programas
Direccion de Estrategia de Inversion Region del area.

Laguna.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia.
Presidentes Municipales.

. o Coordinar acciones.
Directores Municipales  de Desarrollo

Econémico.
Camaras y Organismos empresariales. . -
y g P Recibir y atender solicitudes y propuestas.
Empresarios.
Nacional Financiera. Coordinar acciones.
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~ Conocimientos Basicos
» Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia,
Licenciado en Economia, Licenciado en Derecho o carrera afin.
* Administracion de empresas o dependencias gubernamentales, promocion de productos.
Autonomia.
« Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comuin.
Amabilidad
e Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
« Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del . A -
Puesto Director de Desarrollo Econdmico Regién Laguna.
Dirigir, controlar y evaluar la operacion de los programas de la Secretaria de
Objetivo Desarrollo Econémico en los municipios comprendidos en la Regién Laguna del

Estado de Durango, de conformidad con las estrategias y lineas de accién
definidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

Subsecretaria de Desarrollo Econdmico Regién
Laguna.

Puesto Superior.  Subsecretario.

Jerarquia Nombre del Puesto:  Director.

Jefe de Departamento de Atencion a MIPYMES Region
Laguna.
Intendente.

Area de Adscripcién:

Puesto(s)
Inferior(es).

Funciones y Responsabilidades

Recopilar, organizar y mantener actualizada la informacién con los distintos indicadores,
servicios, logistica, terrenos, naves industriales y comerciales disponibles, de los municipios
comprendidos en la Region Laguna del Estado de Durango, para su promocion y apoyar a los
empresarios en la toma de decisiones para la instalacién y operacion de las empresas en la
region.

Proporcionar orientacion, asesoria y gestoria de tramites a las empresas nacionales y
extranjeras, para su instalacion y ampliacién, asi como dar seguimiento a sus proyectos de
inversién, para su consolidacién.

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 Direccion Juridica de |a Secretaria para su dictaminacion.

Fungir como enlace con la Direccion Juridica para la elaboracién de convenios y contratos en
apoyo a las empresas nacionales y extranjeras, asi 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
la aplicacion de los recursos y programas de apoyo a las micro, pequefias y medianas
empresas, asi como emprendedores de la regién.

Proporcionar orientacion, asesoria y apoyos de gestion para fomentar y facilitar las actividades
de comercio exterior de las empresas ubicadas en la region.
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8. Proporcionar apoyo y seguimiento a las acciones para la activacion de la seccion aduanera en
Gomez Palacio y la instalacion y operacion de un recinto fiscalizado estratégico para atender
las necesidades de las operaciones de comercio exterior que realicen las empresas de la region.

9. 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

f:gjﬁ:retana de Desarrollo Econdmico Region Recibir instrucciones e informar resultados.

Subsecretarias. Coordinar acciones.

Departamento de Atencion a MIPYMES. o ) _

Auxiliares administrativos. Dirigir y supervisar la operacion de los
programas del area.

Intendente.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia.
Presidentes Municipales.

: . o Coordinar acciones.
Direcciones de Desarrollo Econdmico

municipales.
Camaras y Organismos empresariales. o .

}' L P Recibir y atender solicitudes y propuestas.
Empresarios.

Nacional Financiera. Coordinar acciones.

Conocimientos Basicos
e Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Mercadotecnia,
Licenciado en Economia, Licenciado en Derecho o carrera afin.

=« Autonomia.
» Responsabilidad.
e Honestidad.
e Confiabilidad.
e Dirigir.
» Sentido comun.
e Amabilidad
* Mentalidad analitica.
= Buen trato con las personas.
s Capacidad para resolver problemas.
» Facilidad de expresion oral y escrita
No::ll;:i:el Intendente.
- Mantener limpias cada una de las areas de trabajo y espacios de la
Objetivo ' Subsecretaria.
Area de Adscripcién:  Direccién de Desarrollo Econémico Region Laguna.
. Puesto Superior: Director.
Jerarquia -

Nombre del Puesto: Intendente.
Puesto(s) Inferipr(_es): No aplica.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO



PERIODICO OFICIAL

PAG. 107

PWN =

o

Funciones y Responsabilidades

Limpiar el mobiliario y equipo de todas las areas de trabajo de la Subsecretaria.

Barrer los espacios internos y externos de las instalaciones.

Mantener limpios los sanitarios en todo momento.

Vigilar que los bafios cuenten con accesorios tales como: papel higiénico, lavamanos, toallas,
jabén y recipiente para la basura.

Informar a la Direccion o a su jefe inmediato de los desperfectos y las irregularidades que
observe en cada area de trabajo o espacio.

Reportar antes de que se terminen los productos de limpieza a su jefe inmediato para disponer
de ellos cuando se necesite.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Todas las areas que forman parte de la
Subsecretaria.

Mantener limpias las areas dela Subsecretaria.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Direccion de Desarrollo Econdémico Regién Solicitar material limpieza, permisos laborales,

Laguna. reportes de incidencias en las areas de trabajo y
) espacios.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica.

* Nombre del

Jerarquia

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.
Buena forma fisica.
Limpieza general.

Puesto Jefe de Departamento de Atencion a MIPYMES Regién Laguna.

Llevar a cabo la correcta organizacién y recepcion de documentacion para que los
Objetivo programas que tenga encomendados se puedan desarrollar en los tiempos

establecidos, asi como la supervision en la correcta ejecucion de los proyectos en
operacion.

Area de Adscripcion:  Direccién de Desarrollo Econémico Regién Laguna.
Puesto Superior: Director.
Nombre del Puesto: Jefe de Departamento.
Puestos Inferiores:  Auxiliares Administrativos.
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Funciones y Responsabilidades

Promover y difundir los programas de fomento al emprendedor que se llevan a cabo en el area
en base al plan de promocién elaborado por la Direccion.

2. Recibir y revisar los documentos de las empresas interesadas en los programas de apoyo.

3. Apoyar en los diferentes procedimientos de adquisiciones que se llevan a cabo en el area.

4. Solicitar documentos para contratos a proveedores segun proyecto.

5. Elaborar las solicitudes de contratos y convenios a la Direccion Juridica de la Secretaria.

6. Elaborar el reporte mensual de contratos adjudicados.

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

8. Elaborar la solicitud del Programa de Formacion Empresarial con capacitadores de NAFIN.

9. Supervisar el avance y cumplimiento del Programa de Formacion Empresarial con
capacitadores de NAFIN.

10. Gestionar cursos de capacitacién para las Micros, Pequefias y Medianas Empresas.

11. Apoyar en la elaboracién de los reportes trimestrales de transparencia.

12. Controlar el archivo del area.

13. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal que este a su cargo, asi como
vigilar la correcta aplicacion 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.

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

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

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

17. Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion de sus servicios.

18. Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los @mbitos de su competencia.

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

20. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
senalados por delegacion o les correspondan por suplencia.

21. Elaborar y mantener actualizadeos los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico del Departamento.

22. 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 la Administracién Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria. _

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Eé?fﬁgn de Desamolo Economico Reglon Recibir instrucciones e informar resultados.

Auxiliares Administrativos. Girar instrucciones y supervisar trabajo.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Economia.

Céamaras y organismos empresariales. Atender solicitudes.

Empresas.

Direcciones  Municipales de  Fomento
Econdmico.

Coordinar acciones.
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Conocimientos Basicos
e Licenciado en Administracion, Contador Publico, Ingeniero Industrial, Licenciado en
Mercadotecnia, Licenciado en Economia o carreras afines.
* Operacion de programas de fomento y promocién, manejo de documentos; redaccion y
elaboraciéon de documentos, administracion de bases de datos, organizacion de eventos y
logistica; asi como supervision de personal.

e Autonomia.
* Responsabilidad.
= Honestidad.
« Confiabilidad.
« Dirigir.
« Liderazgo.
« Sentido comun.
* Amabilidad.
* Mentalidad analitica.
e Buen trato con las personas.
= Facilidad de expresion oral y escrita.
« Toma de decisiones.
« Capacidad de analisis, sintesis y evaluacion.
= Trabajo en equipo.
e (Cultura de calidad.
+ Capacidad de identificar y resolver problemas.
No’;t::::i{:lel Auxiliar Administrativo.
Objetivo Apoyar en la operacién vy seguimientc_) de los programas de fomento al
emprendedor para apoyar a los empresarios.
Area de Adscripcion; Departamento de Atencion a MIPYMES Region
Laguna.
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento.

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la recepcion y revision de documentos de las empresas interesadas en los programas
de apoyo.

Ser el vinculo entre los proveedores y los beneficiarios para el logro de los objetivos de los
programas.

Apoyar en la organizaciéon de eventos de arranque, clausura o entrega de apoyos de los
programas.

Solicitar a los beneficiarios el pago de la aportacion privada cuando aplique.

Qrganizar reuniones informativas para beneficiarios.

Apoyar en la supervision de los proveedores en la calidad de la ejecucion de los programas y
entregas de apoyos.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Atencidon a Micro, Pequefias
y Medianas Empresas Region Laguna.

Recibir instrucciones e informar resultados.

Area (externa) Motivo
Empresarios. Coordinar acciones.

" Nombre del

'y

NI

Lo~

Conocimientos Basicos
» Experiencia de por lo menos un afo como auxiliar en alguna dependencia gubernamental.
Manejo de los programas computacionales basicos, copiadora, escaner, conmutador
telefonico y telefono multiconferencia.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Sentido comun.
Amabilidad.
Buen trato con las personas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas.
Control de gestion.

Puesto
Apaoyar en las funciones administrativas de atencién a la correspondencia, archivo

Objetivo v de relaciones publicas que requiera el Departamento de Atencién a MIPYMES
Regién Laguna.

Departamento de Atencion a Micro, Pequeinas y

Medianas Empresas Region Laguna.

Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento,
Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Area de Adscripcion:

Funciones y Responsabilidades

Recibir la correspondencia en general del Departamento, registrarla y turnarla al area
correspondiente para su atencion. -

Llevar el control de los minutarios y numeros de oficio de salida y de comision.

Qperar el archivo documental fisico del Departamento.

Escanear los documentos para su integracion en el archivo electrénico del Departamento.
Atender las llamadas telefénicas del Departamento.

Apoyar en la elaboracion y seguimiento de viaticos solicitados por el Jefe de Departamento y
los que indigue el mismo.

Apayar en la atencion de las necesidades de la oficina del Jefe de Departamento.

Convocar a empresarios, a los eventos organizados por el Departamento.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato. .
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Atencion a Micro, Pequefias y  Recibir instrucciones e informar resultados.
Medianas Empresas Region Laguna.

Secretaria Técnica y Particular.

Direccion de Energia. Apoyar en la operacion de los programas del
Direccién Juridica. area.
Direccién Administrativa.
Area (externa) Motivo
Empresarios. onyar en la operacion de los programas del
rea.
Conocimientos Basicos
 Experiencia de por lo menos un afio como auxiliar en alguna dependencia gubernamental.
L

Nombre del
Puesto

Objetivo

Manejo de los programas computacionales basicos, copiadora, escaner, conmutador
telefénico y teléfono multiconferencia.

Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Sentido comun.

Amabilidad.

Buen trato con las personas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Flexibilidad para adaptarse a situaciones imprevistas.
Control de gestion.

Director de Estrategia de Inversién Regiéon Laguna.

Establecer estrategias para promover y facilitar la atraccion de inversidén nacional
y extranjera en distintas regiones, asi como controlar y evaluar las actividades de
promacion industrial, comercial y de servicios, en el pais y el extranjero con énfasis
en los sectores estratégicos del Estado de Durango.

Subsecretaria de Desarrollo Economico Region
Laguna.

Puesto Superior:  Subsecretario.

Area de Adscripcion:

Jerarquia Nombre del Puesto:  Director. |
Jefe de Departamento de Comercio Exterior Region

Puesto(s) Inferior(es): Laguna.
Jefe de Departamento de Inversion Region Laguna.

Funciones y Responsabilidades

Generar estrategias para promover y facilitar la atraccion de inversion nacional, principalmente

en los sectores estratégicos definidos en el Plan Estatal de Desarrollo para incentivar la creacion
de empleos que contribuyan a mejorar la calidad de vida y favorecer el desarrollo econdmico
del Estado.

Coordinar las acciones entre posibles inversionistas y los diferentes actores publicos y/o

privados que inciden en los procesos de negocios en materia de inversién o que son relevantes
para materializar los proyectos de inversion.
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3. Establecer vinculos de colaboracion con los distintos sectores a nivel nacional, con el fin de
establecer esquemas de colaboracion que permitan el desarrollo de proyectos de negocios y la
generacion de informacion estratégica.

4. Desarrollar un programa de promocion de los sectores econdomicos que contribuya al
fortalecimiento de la cadena de valor e incremente la competitividad del sector industrial.

5. Implementar estrategias de mercadotecnia para promover el Estado de Durango como destino
potencial de oportunidades de negocio en México.

6. Informar, asesorar y brindar atencién a inversionistas nacionales potenciales para el desarrollo
de sus proyectos de inversién en la entidad.

7. Generar alianzas estratégicas con camaras comerciales, centros de formacion tecnologica y
universidades para proporcionarles informacion relevante del Estado de Durango como destino
de inversién.

8. Generar y proporcionar al inversionista toda la informacién econémica que requiera antes,
durante y después de instalar un proceso productivo en el Estado, con objeto de facilitar con
informacion oportuna una decision positiva para instalarse en el Estado.

9. Programar y coordinar, junto con la Secretaria de Economia y asociaciones comerciales la
participacion de empresarios duranguenses en ferias, misiones comerciales y encuentros de
negocios en el pais.

10. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de las unidades que estén a su cargo,
vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que tengan
encomendados, conforme a los manuales correspondientes y las demas disposiciones
aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefio.

11. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de la Direccion y
presentarlo al Subsecretario que le corresponda, para lo conducente.

12. Coordinar las actividades de la Direccién con las demas areas, para el cumplimiento de los
objetivos de la Secretaria.

13. Informar del funcionamiento de la Direccién en las formas, términos y plazos establecidos.

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

15. Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promaciones, licencias y remociones, el
otorgamiento de los estimulos y recompensas al personal de la Direccion.

16. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico de la Direccion.

17. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacién, 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.

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

‘Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretario de Desarrollo Econémico Recibir instrucciones e informar resultados.
Region Laguna.

Departamento de Comercio Exterior Regién Girar instrucciones y supervisar.

Laguna.

Departamento de Inversion Region Laguna.

Direccion Administrativa.

Direccion Juridica.

Coordinar acciones.

Area (externa) Motivo
Camaras y organismos empresariales. Operar programas del area.
Empresarios.

Dependencias federales relacionadas con la
economia y atraccién de inversiones.

Operar programas del area.
Coordinar acciones.
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'N'ombré
_del Puestp

Objetivo

Conocimientos Basicos
e« Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia, o carreras afin.
Dominio del idioma Inglés.
Experiencia en acciones de promocion econdmica y comercio internacional, dentro de
empresas particulares o en dependencias de gobierno.
Autonomia.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Dirigir.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

. & & & & & & 0

Jefe de Departamento de Comercio Exterior Region Laguna.

Operar los programas de apoy'o”a las exportaciones de los productos duranguenses

en la Region Laguna.

Area de Adscripcion: ' Direccién de Estrategias de Inversiéon Regién Laguna.
Puesto Superior: Director.

Jerarquia

10.

11.
. Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se encuentre

13.

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
_Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades.

Ejecutar las acciones de promociéon del Estado para la atraccién de la inversion nacional.
Proporcionar a los empresarios la informacién que requieran para la toma de decisiones sobre
la instalacion de empresas en el Estado de Durango.

Controlar y distribuir el material promocional, videos y presentaciones del Estado.

Mostrar a los inversionistas los sitios de interés para el establecimiento y desarrollo de procesos
productivos.

Apoyar en la participacion de ferias, exposiciones y congresos industriales y comerciales en el
estado y el pais.

Otorgar orientacion y asesoria en materia de comercio exterior a los empresarios durangueses,
asi como canalizarlos hacia los diferentes organismos que contribuyen al apoyo de exportacion.
Operar los programas y acciones que se realicen en coordinacién con asociaciones
empresariales, camaras de comercio y otras secretarias y las direcciones competentes de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico relacionadas con este fin y otras oficinas de promocion
econdmica.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que fengan
encomendados, conforme a los manuales correspondientes 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 presentarlo
al Director para lo conducente.

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

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

dentro de los ambitos de su competencia.
Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarguico.
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14. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefalados por delegacion o les correspondan por suplencia.

15. 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

adm

inistrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Direccién de Estrategias de Inversién Regién

Laguna.

Direccion Administrativa.
Direccion Juridica.

Area (externa)

Camara

s y Organismos Empresariales

Empresas
Secretaria de Economia

* & & & & & & & s 8

Nombre del

Pues

Objetivo

Motivo

Recibir instrucciones e informar resultados.

Operar los programas del area.

Motivo

Operar los programas del area.

Conocimientos Basicos

Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio Exterior, Licenciado en
Administracion, Ingeniero Industrial, Licenciado en Economia, o carreras afines.

Dominio del idioma Inglés
Promocion de productos
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.
Amabilidad.

Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.

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

to

Jefe de Departamento de Inversion Region Laguna.

Operar las actividades de promocion industrial, comercial y de servicios, en la

region, con el proposito de inducir e incentivar la instalacion y operacién de las
empresas en la Region Laguna.

Area de Adscripcion: | Di;eccién de Estrategias de Inversion Region Laguna.

Puesto Superior: Director.

Jerarquia

Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.

Puesto(s) Inféribr(es): No aplica.
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Funciones y Responsabilidades

Proporcionar orientacion, asesoria y gestoria de tramites a las empresas para su instalacion y
ampliacion, 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 gque ofrece la Secretaria; recibir las solicitudes de incentivos, revisar que
tengan teda la informacion y requisitos, y enviarlas a la Direccién Juridica de la Secretaria para
su dictaminacién.

3. Fungir como enlace con la Direccion Juridica para la elaboracion de convenios y contratos en
apoyo a las empresas nacionales, asi como el seguimiento a los acuerdos y compromisos que
en ellos se establezcan, para verificar su cumplimiento.

4. Elaborar y mantener actualizada la informacién promocional de la Regién Laguna y el "Portafolio
de Negocios del Estado y la Region Laguna”, tanto fisica como electrdnica, para su difusion a
los inversionistas.

5. Fungir como enlace con las presidencias municipales de la Region Laguna, para el cruce de
informacién de terrenos disponibles, servicios, estadisticas y otros apoyos para la atraccion de
inversiones.

6. Dar atencién, enlace y apoyo a las distintas reuniones y eventos con las camaras y empresas
ya instaladas en la region.

7. Proporcionar atencion personalizada a los posibles inversionistas en la regidén. Agenda,
portafelio de negocios e inversion, seguimiento a proyectos y su consolidacion en la region.

8. Apoyar al Director en todos los eventos, reuniones y atencion empresarial: logistica, reportes,
contacto con empresarios.

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

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

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

12. Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion de sus servicios.

13. Acordar con su superior jerarguico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.

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

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

16. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
que presta al pablico el Departamento.

17. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, 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.

18. 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

E;;Sﬁ?n de Estrategias de Inversién Region Recibir instrucciones e informar resultados.

Direccién Juridica. Operar los programas del area.

Area (externa) Motivo

Direcciones de Desarrolloc Econémico de los

municipios de la Regién Laguna.
Camaras y organismos empresariales.

Operar los programas del area.

Empresas extranjeras.
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Conocimientos Basicos

L

empresas particulares o en dependencias de gobierno.
Dominio del inglés en un 75% (escrito y oral)
Conocimiento de la zona industrial de la Regién Laguna y su
Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comuin.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresién oral y escrita.

a & & & & & 5 8 & & B 8 B

6.6 Direccion Administrativa.

Organigrama de la Direccion Administrativa.

SECRETARIADE |
DESARROLLO |
ECONOMICO

DIRECCION [
ADMINISTRATIVA |

R

AUKILIAR J~~{ SECRETARIA

| ADMINISTRATIO

Licenciatura en Comercio Internacional, Licenciatura en Derecho o afin.
Experiencia en acciones de promocién econémica y comercio internacional, dentro de

s vias de comunicacién.

1 — _J—
T T . 1 —
w‘l‘zl’g#:ﬁlm“ ’V VGLANTE | INTENCENTE ! : AR DS INTENDENTE ANALISTA TIC
i _ | L L
Inventario de personal de la Direccion Administrativa.
e ~STALDE
~ PUESTe _PLAZAS
i__'i___ Director _Ag_i'nlnlstrailvo o o 1
f_g  Auxiliar Administrativo. o 3
'3 | Secretaria. o 1 )
' 4 | Jefe de Departamento de Planeacion. - 1
5 | Jefede Departamento Administrativo. 1 _____%
| 6 | Auxiliar Administrativo e L
' 7 | Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conservacion. 1
8  Viglnte. 4
9 Intendente - - 1 |
10 | Auxiliar de Mantemmlento ) 1
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10 et o Departamen‘tovdeRecursos Humanos__ , —

11 | Intendente.
.12 |Analista TIC.

Descripcion de Puestos de la Direccién Administrativa.

oA

Nombre del

Puesto | Director Administrativo.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los recursos
Objetivo i humanos, financieros, materiales y servicios generales de la Secretaria conforme
_ alas normas y lineamientos establecidos.
. Area de Adscripcion:  Secretaria de Desarrollo Econémico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.

Nombre del Puesto: Director Administrativo.

Auxiliares Administrativos.

Secretaria.

Jefe de Departamento de Planeacion.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe de Departamento de Mantenimiento vy
Conservacion.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Analista TIC.

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales de la Secretaria conforme a las normas vy
lineamientos establecidos.

Dirigir y controlar la seleccion, contratacion, desarrollo y pago de remuneraciones, asi como el
otorgamiento de estimulos y recompensas al personal de la Secretaria de acuerdo con la
normatividad vigente.

Integrar, con el apoyo de las demas areas de la Secretaria, el anteproyecto de Presupuesto de
la Secretaria y presentarlo al titular para lo conducente y evaluar los resultados de su ejercicio.
Dirigir y controlar el gjercicio del presupuesto y de los registros contables de la Secretaria.
Revisar, gestionar, controlar, apoyar su cumplimiento y registrar las obligaciones economicas
de la Secretaria derivadas de los contratos y convenios para el apoyo a las empresas, en
coordinacion con las unidades administrativas de |la Secretaria encargadas de la concertacion
y operacién de los programas de los cuales derivan dichos apoyos.

Controlar y registrar por separado los gastos de los trabajos realizados de diferentes contratos
que mantenga la Secretaria.

Llevar 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.

Ordenar, revisar y autorizar la elaboracién, tramite y seguimiento de las ¢rdenes 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 electronica de los recursos en las cuentas asignadas por los
acreedores.
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10.

11.

12.
13.

14.

185.

17.

18.

19.

20.

21.

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 emision de los cheques respectivos.
Coordinar la operacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria.

Elaborar informe de estados financieros.

Realizar el andlisis de los estados financieros para facilitar latoma de decisiones de la
Secretaria.

Apoyar a la organizacion en todas las gestiones legales y reglamentarias (asesorias externas
fiscales, contables y/o laborales, efc.).

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de computo y
mantenimiento del equipo de informatica de la Secretaria.

. Coordinar con las demas areas de la Secretaria, el programa de capacitacién del personal

adscrito a la Secretaria.

Proporcionar, de manera constante, mantenimiento preventivo y correctivo a los inmuebles que
se encuentren bajo el resguardo de la Secretaria.

Administrar el arrendamiento o préstamo de las diversas salas ubicadas en los edificios
adjudicados a la Secretaria, para la realizacién de eventos organizados por dependencias
gubernamentales de los tres niveles, organismos empresariales o particulares.

Cooperar en el ambito de su competencia, con la Unidad de la Contraloria Interna, cuando esta
asi lo requiera.

Coordinar con las demas areas de la Secretaria, la actualizacion 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 aprobacién del Secretario, y
después notificarlos a las Secretarias de Finanzas y de Administracion, y de Contraloria, para
los efectas que correspondan.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario de Estado. Recibir instrucciones e informar.
Personal de la Direccion Administrativa. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del

area.

Todo el personal de la Secretaria de Desarrollo  Realizar viaticos, pagos a proveedores, nomina.
Econdmico. Ejercicio y comprobacion del presupuesto.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracién.

Administrar los recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales de la Secretaria.

Secretaria de Contraloria. Auditorias.
Acreedores. Realizar el seguimiento a Pagos.
Bancos. Administrar el Manejo de cuentas.

Proveedores de bienes y servicios.

Realizar el seguimiento a Contratacion de
Servicios.
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Nombre del

DONOO AWM=

Conocimientos Basicos
e Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Publico, Licenciado en
Economia o carreras afines.
* Administracién de dependencias gubernamentales o de empresas.
Administracion financiera.
Administracion de empresas.
Contabilidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resoclver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Auxiliar Administrativo.
Puesto

Objetivo Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el

 Director Administrativo, para la consecucion de los objetivos de Ia Direccion.

Area de Adscripcién:  Direccién Administrativa.
Puesto Superior:  Director.
Nombre del Puesto: : Auxiliar.

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Redactar la correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y ofros documentos.
Recibir y enviar correspondencia.
Registrar la entrada y salida de la correspondencia.
Elaborar érdenes de compra y de pago.
Elaborar requisiciones.
Capturar en la computadora todos los documentos y presentaciones que le encargue el Director.
Apoyar al Director en la arganizacién y seguimiento de su agenda de trabajo.
Recibir, atender y en su caso canalizar a las personas gue soliciten la atencion del Director.
Realizar y recibir las llamadas telefonicas.

. Tomar mensajes y trasmitirlos a su jefe.

. Atender a los proveedores para recibir facturas y entrega de pagos.

. Apoyar a la persona encargada de llevar el control del archivo fisico y electronico de la Direccion.

. Apoyar al Director en la ejecucion de las labores de tipo administrativo que se requieran para el
buen funcionamiento de la Direccién.

. Apoyar al personal de la Direccion en la organizacion, convocatoria y realizacion de reuniones,
cursos y todo tipo de eventos de la Direccion.

. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Direccion Administrativa.
Personal de la Secretaria.

Area (externa)

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Motivo

Recibir instrucciones e infarmar resultados.
Realizar el seguimiento a la Operacién de los
programas del area.

Motivo

Realizar el seguimiento a la Operacion de los
programas del area.

Conocimientos Basicos

* Secretaria Ejecutiva o secretaria bilingte.

* Experiencia minima de 1 afio como secretaria y contar con técnicas secretariales.

« Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comun, amabilidad,
mentalidad analitica, buen trato con las personas y capacidad para resolver problemas.

¢ Facilidad de expresién oral y escrita.
* Manejo de paqueteria Microsoft Office.

* Manejo de internet, manejo de equipo de oficina.

Nombre del

Puesto Auxiliar Administrativo.

T Apoyar en las funciones administrativas y de relaciones publicas que requiera el
Objetivo A . . : S . i
Director Administrativo, para la consecucion de los objetivos de la Direccion.

Area de Adscripcién: | Direccién Administrativa.

Jerarquia

Puesto Superior: Director.

Nombre del Puesto: | Auxiliar.
Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica.

Funciones y Responsabilidades

PO~

superior inmediato.

Apoyar al personal de la Secretaria con la mensajeria local.

Realizar bajo indicacién del Director, movimientos en instituciones bancarias.

Apoyar al Director en |a transportacién en vehiculo oficial cuando asi lo requiera.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Direccion Administrativa.
Personal de la Secretaria.

Area (externa)

Secretaria de Finanzas y de Administracién.

Motivo

Recibir instrucciones e informar resultados.
Realizar el seguimiento a la operacion de los
programas del area. :

Motivo

Realizar el seguimiento a la operacién de los
programas del area.
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Conocimientos Basicos
* Experiencia en la conduccion de vehiculos automotores.
= Conocimiento y respeto al Reglamento de Transito.
Conocimiento de la ciudad.

e Responsabilidad.
« Honestidad.
* Confiabilidad.
* Sentido comun.
e Amabilidad.
« Organizado.
N%T:;fofd %Secretaria.
| Ejecutar actividades pertinentes al &rea secretarial y asistir al Director
Objetivo ! Administrativo a fin de lograr un eficaz desempefio acorde con los objetivos de la
~ Direccion. _
. Area de Adscripcién: Direccion Administrativa.
. Puesto Superior: Director.
Jerarquia

| Nombre del Puesto:  Secretaria.
i Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Atender el médulo de recepcion de la Secretaria.
2. Recibir y anotar en el libro de registro de visitantes, a todas las personas que se presenten
solicitando los servicios de la Secretaria.
3. Canalizar a los visitantes a las areas de la Secretaria que correspondan.
4. Recibir los pases de salida del personal de la Secretaria, anotando en los mismos la hora de
salida y de regreso del servidor involucrado.
5. Llevar el archivo de los pases de salida.
6. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Personal de la Secretaria. Control de los pases de salida.
Canalizacion de visitantes.
Area (externa) Motivo
Visitantes. Recepc_ién y canalizacion a las areas
respectivas.

Conocimientos Basicos
» Secretariales.
s  Autonomia.
* Responsabilidad.
+ Honestidad.
« Confiabilidad.
e Sentido comun.
s  Amabilidad.
e Buen trato con las personas.
* Facilidad de expresion oral.
* Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Planeacion.

' Administrar los procesos y sistemas de control de gestion de la institucién,

Objetivo 'aseguralndo su calidad y oportunidad, asi como desarrollar proyectos y estudios,
necesarios para apoyar la toma de decisiones, en conformidad al Plan Estatal de
Desarrollo, las politicas internas y a las normas legales vigentes.

_Area de Adscripcion:  Direccién Administrativa.
Puesto Superior: Director. -
Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.
i Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Participar en la elaboracion, actualizacion y evaluacion del Programa Sectorial de la Secretaria,
de conformidad con los objetivos, politicas y lineamientos establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo.

Representar a la Secretaria en las reuniones de los enlaces de planeacion de las dependencias
y ejecutar los planes que ahi se desprendan.

Elaborar la Matriz de Indicadores de Resultados de la Secretaria.

Proporcionar la informacién concerniente para la alimentacién de los indicadores de resultados
de la Secretaria, en el sistema aplicativo de la Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

Elaborar el apartado correspondiente a la Secretaria del Plan Estatal de Desarrollo.

Elaborar el Programa Operativo Anual en conjuncion con la Subsecretarias y demas areas de
la Secretaria.

Elaborar en coordinacion con las demas areas de la Secretaria, el apartado correspondiente a
la Secretaria de los informes de gobierno, para su inclusién en el Informe Anual de Gobierno
que presenta la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado al H. Congreso del Estado.
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.
Registrar y aportar informacion sobre la ejecucion de recursos proporcionados a la Secretaria
mediante convenios con dependencias de la Administracion Publica Federal.

10. Fungir como Secretario de Actas del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de

la Secretaria de Desarrollo Econémico.

11. Coordinar las reuniones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

Secretaria de Desarrollo Econdmico.

12. Fungir como enlace del Comité de Control y Desempefio Institucional y de Administracion de

Riesgo, de la Secretaria, y coordinar su operacion.

13. Elaborar, con el apoyo de las demas areas de la Secretaria, las matrices del Programa de

Trabajo de Control Interno y el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos, asi como
emitir los informes que se requieran.

14. Dar contestacion a las solicitudes de informacion de transparencia en determinados aspectos,

que tengan relacion con los planes, programas o proyectos de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

15. Vigilar la correcta aplicacidon 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.

16. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo

al Director para lo conducente.

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

de la Secretaria.

18. Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos.
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19.

20.
21.

22.

23.

24,

Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los @mbitos de su competencia.

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico gue presta el Departamento.

Proporcionar, 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.

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

Direccion Administrativa. Recibir instrucciones e informar resultados.

Personal de la Secretaria. Realizar el seguimiento a la operacion de los
programas del area.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracion. Realizar el seguimiento a la operacion de los

Secretaria de Contraloria. , goglfamaslde[ area. | . |

Coordinacion General de Gestion Realizar el seguimiento a la operacién de los

- Gubernamental.

programas del area.

Conocimientos Basicos

* Licenciado en Administracion de Empresas, Contador Publico, Licenciado en Relaciones
Humanas, Ingeniero Industrial, Ingeniero en Gestién Empresarial, Licenciado en Derecho
o carreras afin.

« Conocimientos y/o experiencia en el disefio, implementacion y/o administracién de

sistemas de control de gestién, gestion de calidad y/o gestidn de riesgos.

Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

. & & & 8
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11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Nombre del o
Puesto Jefe de Departamento Administrativo.

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracién de oficios,
Objetivo ' capturar y registrar las transacciones contables de las operaciones de la
| Secretaria y verificar su adecuada contabilizacion. |
Area de Adscripcién: Direccion Administrativa.
Puesto Superior: Director.
Nombre del Puesto: Jefe de Depar_tamentp_._ N

' Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Adlm Enistraltivlo..

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Recibir, examinar, clasificar, codificar, capturar y efectuar el registro contable de documentos.

Revisar y comparar la lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas

respectivas.

Archivar documentos contables para uso y control interno.

Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.

Revisar y verificar plantillas de retencion de impuestos.

Revisar y realizar la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.

Recibir los ingresos, cheques nulos y drdenes de pago asignandole el nimero de comprobante.

Totalizar las cuentas de ingreso y egresos y emitir los informes de resultados.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.
. Vigilar la correcta aplicacion 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.
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director para lo conducente.
Coordinar las actividades de su area con las demas areas, para el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria.
Informar del funcionamiento de su area en los términos y plazos establecidos.
Acordar con su superior jerarquico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se encuentre
dentro de los ambitos de su competencia.
Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacién o les correspondan por suplencia.
Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publice que presta el Departamento.
Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la 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.
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
Direccion Administrativa. Recibir instrucciones e informar resultados.
Auxiliar Administrativo. Dirigir y evaluar la ejecucion de los programas del

area.

Personal de la Secretaria. Realizar el seguimiento a la operacion de los

programas del area.
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Area (externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y de Administracion. Realizar el seguimiento a la operacion de los
Secretaria de Contraloria. programas del area.

Nombre del
~ Puesto

Conocimientos Basicos
* Licenciado en Administracién de Empresas, Contador Publico, Licenciado en Relaciones
Humanas, Ingeniero Industrial o carrera afin.
» Experiencia'como auxiliar contable, manejo de controles administrativos.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.

Auxiliar Administrativo.

I Ap'dyai'”éh el registrb de las 6hérécibhés contables y' administrativas que se
Obijetivo . . .

requieran para la consecucion de los objetivos del Departamento.

Area de Adscripcion: | Departamento Administrativo.

Puesto Superior: Jefe de Departamento.

Nombre del Puesto:  Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es): | Noaplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Clasificar, preparar y registrar cuentas y facturas de acuerdo con los procedimientos
establecidos, usando sistemas manuales y computarizados.

Realizar comprobaciones de viaticos en el sistema de Oracle.

Realizar e ingresar el Presupuesto Operativo Anual de la SEDECO.

Procesar, verificar y preparar registros financieros y otras transacciones como: cuentas por
pagar, cuentas por cobrar, e ingresar datos en libros auxiliares o aplicacion computarizada.
Archivar los documentos y llevar el control del archivo fisico y electrénico de la Direccion.
Apoyar al Director en la captura y actualizacion de los formatos y registros de transparencia y
acceso a la informacion publica de la Direccion.

7. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departamento Administrativo. Recibir instrucciones e informar resultados.
Personal de la Secretaria. Realizar el seguimiento a la operacion de los
programas del area.
Area (externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y de Administracion. Realizar el seguimientc a la operacion de los
Bancos. programas del area.
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Conocimientos Basicos
Auxiliar de contabilidad.
Conocimientos en sistemas informaticos de administracién contable.
Manejo de paqueteria Microsoft Office. ’
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Relaciones laborales.
Organizado.

Nombre del

Puesto | Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conservacién.

‘Conservar y mantener en o6ptimas condiciones los edificios asignados a la

Objetivo Secretaria, respetando y cuidando su valor histérico y arquitectonico; asi como

administrar y coordinar las salas de juntas, capacitacion, exposicién y eventos
multiples de dichos inmuebles y el parque vehicular.

Area de Adscripcion: Dire_ccién Administrativa.
Puesto Superior: Director.

Jerarquia Nombre del Puesto:  Jefe de Departamento.

hwh-=

Noo

11.

12.
13.
14.
18.
16.
. Coordinar la limpieza de los vehiculos oficiales y verificar al inicio de cada semana que estén

18.
19.

20.

Vigilantes.
Puesto(s) Inferior(es): Intendente.
Auxiliar de mantenimiento.

Funciones y Responsabilidades

Atender y resolver todas las situaciones relacionadas con los inmuebles.

Implementar los controles de seguridad y administrativos relacionados con los inmuebles.
Elaborar y aplicar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles.
Hacer las cotizaciones para adquirir los materiales, equipo y accesorios que requieran los
inmuebles.

Coordinar al personal de mantenimiento y vigilancia.

Administrar las diferentes salas de la Secretaria.

Contratar el equipo y servicios necesarios para la realizacion de eventos propios de la
Secretaria.

Atender al publico en general y perscnal de la Secretaria y asesorar en logistica de eventos de
quien lo solicite.

Registrar las aportaciones a mejoras hechas, por el uso de las diferentes salas de la Secretaria.

. 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.
Actualizar los inventarios de los bienes asignados a la Secretaria en coordinacién con la
Direccion de Control Patrimonial.

Realizar resguardos internos individuales de los bienes asignados al personal de la Secretaria.
Controlar el movimiento de mobiliario y equipo de la Secretaria.

Coordinar los requerimientos de material utilizados en el mantenimiento de mobiliario y equipo.
Integrar, elaborar y actualizar el inventario de vehiculos asignados a la Secretaria.

Controlar el uso y asignacion de vehiculos asignados a la Secretaria.

aseados.

Almacenar, resguardar y controlar los bienes muebles y materiales adquiridos.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal que esté a su cargo, asi como
vigilar la correcta aplicacion 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.
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director para lo conducente.
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21.

22,
23.

24.
25

26.

27.

28.

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

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

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

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion Administrativa. Recibir instrucciones e informar resultados.
Personal de la Secretaria. Operar los programas del area.

Vigilantes.

Auxiliar de mantenimiento. Girar instrucciones y verificar su cumplimiento.
Intendente.

Area (externa) ~Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Secretaria de Contraloria.

Proveedores de bienes y servicios.

Representantes de empresas, asociaciones y Operar los programas del area.
organismos privados.

Representantes de dependencias municipales,

estatales y federales.

Conocimientos Basicos
» Pasante o titulado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico,
Licenciado en Relaciones Humanas, Ingeniero Industrial o carrera afin, o contar con
conocimientos, aptitudes y experiencia minima de cinco afos en actividades propias del
puesto.
Relaciones publicas.
Administracién de dependencias gubernamentales o de empresas.
Mantenimiento y conservacion de bienes Inmuebles.
Coordinacién y realizacién de eventos.
Manejo de equipo de sonido.
Manejo de paqueteria Micrasoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comun y mentalidad
analitica.
« Buen trato con las personas y capacidad para resolver problemas.
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Nombredel ., .

Puesto Vigilante. :
e Vigilar y proteger los bienes, muebles e inmuebles, asi como la proteccion del |

Objetivo .
personal de la Secretaria. . ]
Area de Adscripcion:  Departamento de Mantenimiento y Conservacién. |

. Puesto Superior: Jefe de Departamento.
Jerarquia

Nombre del Puestq: . Vigilante.
F_’ue_sto(s}_]n_fer_iqr(es}: | N_o_ a_inca.

Funciones y Responsabilidades

Vigilar 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 al edificio de las personas y vehiculos ajenos a la Secretaria.

Apoyar en el control de entrada y salida de vehiculos oficiales.

Reportar cualquier anomalia o amenaza que ponga en peligro la integridad de las personas y

de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria.

Poner inmediatamente a disposicién de los cuerpos de seguridad a presuntos responsables de

algun dafio o ilicito cometido en las instalaciones y espacios de la Secretaria.

7. Guardar confidencialidad de los datos personales, actividades, bienes y demas informacién
propia de |la Secretaria.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

W=

o

Comunicacion Interna y Externa

~ Area (interna) Motivo
Departamento de Mantenimiento y Recibir instrucciones e informar resultados.
Conservacion del Edificio.

Personal de la Secretaria. Realizar la entrega de vehiculos oficiales y
i visitantes.

Area (externa) Motivo

Visi Realizar el control de estacionamiento.
isitantes.

Realizar el registro de visitantes.
Seguridad Publica Reportar situaciones de peligro.

Conocimientos Basicos
e Manejo de equipo de seguridad y vigilancia.
Conocimiento de reglamentos de seguridad.

+ Conccimiento de las instalaciones y oficinas laborales de la Secretaria.
s Educacion basica.
« Trabajo en equipo.
* Relaciones laborales.
Nombre del
Puesto Inter{den.te.. |
Objetivo Mantener limpias cada una de las areas de trabajo y espacios de la Secretaria.
Area de Adscripcion: Departamento de Mantenimiento y Conservacién.
Puesto Superior: Jefe de Departamento.
Jerarquia

Nombre del Puesto:  Intendente.
Puesto(s) Inferior{es): No aplica.
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Funciones y Responsabilidades
1. Barrer espacios internos y externos de las instalaciones.
2. Informar a la Direccién o a su jefe inmediato de los desperfectos y las irregularidades que
observen en cada area de trabajo o espacios.
3. Reportar antes de que se terminen los productos de limpieza a su jefe inmediato para disponer
de ellos cuando se necesite.
4. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departamento de Mantenimiento y S . :
Conservacion del Edificio. Recibir instrucciones e informar resultados.
gzg?:tar[ia: areas que forman parte de la Realizar aseo y desinfeccion.
Solicitar material limpieza, permisos laborales,
Direccion Administrativa. reportes de incidencias en las areas de trabajo y
. espacios.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Bien organizado.
Capacidad de trabajar en equipo.
Saber Seguir instrucciones.
Conacimiento sobre productos de limpieza.
Manejo de equipo de limpieza.
* Métodos de seguridad.
Buena condicion fisica.
* Limpieza general.

. 9 e e @

*Nombre del - I
Puesto Auxiliar de Mantenimlento.
Obieti Realizar el manteniendo preventivo y correctivo que permita incrementar la vida
jetivo i o - i . ;
atil, apariencia y uso de la infraestructura, mabiliario y equipo de la Secretaria.
Area de Adscripcion: Departamento de Mantenimiento y Conservacion.
} Puesto Superior: Jefe de Departamento.
Jerarquia

-

ok w

_N_o_r_nb_r_e del _P_uestq‘_ Auxiliar de Mantenimiento.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Reparar las instalaciones eléctricas del edificio.
Pintar las instalaciones del edificio cuando se necesite, a fin de mantenerlas en buen estado de
conservacion.

Dar mantenimiento preventivo a las instalaciones de la Secretaria.
Realizar actividades de plomeria en las areas que se necesite.
Efectuar reparaciones imprevistas en el mobiliario que sufra algtn desperfecto o dafio.
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Informar a la Direccién o a su jefe inmediato de los desperfectos y las irregularidades que

6.
observen en cada area de trabajo o espacios, mobiliario y equipo.
7. Solicitar en tiempo y forma las herramientas y material necesario para las reparaciones que se
tengan que realizar.
8. 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
Jefe de Departamento de Mantenimiento y Recibir instrucciones e informar resultados.
Conservacion. Solicitar material y herramientas.
Todas las areas que forman parte de la Realizar acciones de mantenimiento.
Secretaria. . :
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
s Manejo de herramientas y material.
« Plomeria.
« Carpinteria.
e Electricidad.
e Pintura.

M =
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« Mantenimiento de mobiliaria y equipo.
s Seguridad e higiene.

Nombre del

Puesto | Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Planificar, coordinar, controlar y ejecutar politicas, programas, convenios y

Objetivo reglamentos sobre aldminli'_stracién de'personal, en base a los lineamientos
marcados por la Direccién de Capital Humano de la Subsecretaria de
Administracién de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

' Area de Adscripcién:  Direccién Administrativa.
Puesto Superior: Director.
Norhbre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
. F’uesto(s) Inferior(es). Intendentes.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Supervisar el cumplimiento de los horarios del personal.

Realizar el reporte de control de asistencias del personal de la Secretaria a la Direccion de
Capital Humano.

Revisar diariamente el control de asistencias del personal de la Secretaria y detectar fallas.
Actualizar y registrar en los expedientes del personal, permisos, inasistencias y demas
informacion relacionada con el personal de la institucion.

Supervisar el uso de gafete en las instalaciones de la Secretaria y fuera de ella en horarios
laborales.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal que esté a su cargo, asi como
vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas que tenga
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encomendados, conforme a los manuales correspondientes y las demas disposiciones
aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefio.

7. Coordinar al personal de limpieza del edificio, asi como el suministro de material de limpieza.

8. Controlar y coordinar los insumos para cada una de las areas de la Secretaria.

9. Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de
su area y presentarlo al Director para lo conducente.

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

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

12. Promover la capacitacion permanente del personal de la Secretaria para el desarrollo
profesional y la mejora continua en la prestacion de sus servicios.

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

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

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

16. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

17. Realizar la captura y actualizacion de los formatos y registros de transparencia y acceso a la
informacién publica correspondientes al Departamento.

18. Fungir como enlace del Sistema de Informacién de Entrega-Recepcion (SIER) con el Organo
Interno de Control.

19. Fungir como enlace del Sistema de Control Interno Institucional del Comité para el Control y
Desempefio Institucional (COCODI) de la Secretaria.

20. 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 Administracién Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion Administrativa. Recibir instrucciones e informar resultados.

Personal de la Secretaria. Operar los programas del area.

Intendentes. Girar instrucciones y verificar su cumplimiento.

Area (externa) Motivo '

Secretaria de Finanzas y de Administracién.

Secretaria de Contraloria. Operar los programas del area.
Consejeria General de Asuntos Juridicos.

Conocimientos Basicos
e Pasante o titulado en Licenciatura en Administracion de Empresas, Contador Publico,
Licenciado en Relaciones Humanas, Ingeniero Industrial o carrera afin, o contar con
conocimientos, aptitudes y experiencia minima de cinco afios en actividades propias del
puesto.
Manejo de personal.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
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Conocimientos Basicos

s Sentido comun.

¢ Amabilidad.

« Mentalidad analitica.

* Buen trato con las personas.

s (Capacidad para resolver problemas.

Nombre del
_ Puesto  Imendente. o o
. Objetivo  Mantener limpias cada una de las areas de trabajo y espacios de la Secretaria.
Area de Adscripcion; Departamento de Recursos Humanos.
) Puesto Superior: Jefe de Departamento.
Jerarquia :

Nombre del Puesto: | Intsndaente.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.
Funciones y Responsabilidades

Limpiar el mobiliario y equipo de todas las areas de trabajo de la Secretaria.

Barrer los espacios internos y externos de las instalaciones de la Secretaria.

Mantener limpios los sanitarios de la Secretaria en todo momento.

Vigilar gue los bafios cuenten con accesorios tales como: papel higiénico, toallas de papel, jabén

y recipiente para la basura.

5. Informar a la Direccién o a su jefe inmediato de los desperfectos y las irregularidades que
observe en cada area de trabajo o espacio.

6. Reportar antes de que se terminen los productos de limpieza a su jefe inmediato para disponer
de ellos cuando se necesite.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el

superior inmediato.

BwN =

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Todas las areas que forman parie de la Realizar aseo y desinfeccion de las distintas
Secretaria. areas.

Recibir instrucciones e informar resultados.
Solicitar material limpieza, permisos laborales,

Departamento de Recursos Humanos. . ) . .
P reportes de incidencias en las areas de trabajo y

) espacios
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Organizado.
Capacidad de trabajar en equipo.
Saber seguir instrucciones.
Conocimiento sobre productos de limpieza.
Manejo de equipo de limpieza.
Métodos de seguridad.
Buena condicion fisica.
Limpieza general.
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Nombre del

ok

~

10.
11.

12.
13.
14,
15.

186.

17.
18.

19.
20.

21.

23.

Puesto Analista TIC.

Coordinar la instalacion, operacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los
Objetivo sistemas y equipo de cdmputo e informatica, asi como proporcionar asistencia
técnica al personal de la Secretaria para la operacion de los mismos.

Area de Adscripcion: Direccion Administrativa.
B Puesta ”S-l_J';ie'r'ior': Director.
Nombre deul'Pu'esto: Analista.
Puesto(s) [nferior(es):_ No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Instalar y vigilar la correcta operacién de los sistemas, programas y equipo de computo de la
Secretaria.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas, programas y equipo de
computo.

Proporcionar asistencia técnica al personal de la Secretaria para la correcta operacién de los
sistemas, programas y equipo de computo.

Realizar los trabajos especiales en materia de informatica que le encomienden sus superiores.
Trabajar de forma coordinada con la Direccion de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones de la Secretaria de Finanzas y de Administracién, para el seguimiento de
acuerdos del area, conectividad y demas situaciones relacionadas con el area.

Controlar y verificar el correcto funcionamiento de la Red de los Sistemas de Informacion
desarrollados por Gobierno del Estado, que es utilizado en las areas de trabajo de la Secretaria.
Administrar las lineas telefénicas asignadas a la Secretaria.

Proporcionar soporte técnico prioritario hacia las areas sensibles tales como la Oficina del
Secretario, Secretaria Técnica y Secretaria Particular.

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 Estacion Central.

Asistir a eventos donde se requiera la presencia del Area de TIC para el correcto funcionamiento
de presentaciones y/o ayudas audiovisuales.

Administrar y dar soporte técnico a sistemas adquiridos por la Secretaria para el uso interno.
Coordinar proyectos de sistemas que se encuentren en desarrollo en conjunto con las
Subsecretarias ya sea con proveedores externos o con la Direccion de Tecnologias de
Informacioén y Telecomunicaciones.

Atender necesidades emergentes durante el dia o bien para eventos programados de la
Secretaria.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos destinados a los programas gue tenga
encomendados, conforme a los manuales correspondientes y las demas disposiciones
aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia, eficacia y calidad en su desempefo.
Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director para lo conducente.

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

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

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

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
que presta al publico el Departamento.
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24. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion Administrativa. Recibir instrucciones e informar resultados.
Personal de la Secretaria. Operar los programas del area.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracion.
Proveedores de bienes y servicios Operar los programas del area.
computacionales.

Conocimientos Basicos
s Licenciado en Informatica, Ingeniero en Sistemas o carreras afin.
Manejo de los lenguajes y sistemas computacionales y mantenimiento de equipo de
computo.
Autonomia.
Responsabilidad.
Honestidad.
Confiabilidad.
Dirigir.
Sentido comun.
Amabilidad.
Mentalidad analitica.
Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas. :
Facilidad proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo.

6.7 Coordinacion de Estacion Central.
Organigrama de la Coordinacion de Estacién Central.

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

COORDINACION

ESTACION CENTRAL
AUXILIAR AREA DE
ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD
| AREA DE
| AUXILIAR JURUDICO SEGUIMIENTO DE
‘ ' OBRA
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Inventario del personal de la Coordinacion de Estacion Central.

] TOTALDE |
N _PuesTO | Pazas
1| Coordinador de Estacion Central. 1
2 | Auxiliar Administrativo. - ) 1
'3 | Jefe de Area de Contabilidad. - 1
4 | Jefe de Area de Seguimiento de Obra. ' 1

5 | Auxiliar Juridico. 1

Descripcion de puestos de la Coordinacion de Estacion Central.

Nombre del . ' .
Puesto Coordinador de Estacion Central.
Crear, promover y operar parques industriales, desarrollos urbanos
Obietivo: empresariales y demas proyectos especiales que impulsen el desarrollo
) ' econémico del Estado, de conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo y los
Planes Estratégicos de Gran Vision.
Area de Adscripcion: Secretaria de Desarrollo Econémico.
Puesto Superior: Secretario de Estado.
. Nombre del Puesto: Coordinador.
Jerarquia:

Auxiliar Administrativo.

Jefe de Area de Contabilidad.

Auxiliar Juridico.

Jefe de Area de Seguimiento de Obra.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Articular y coadyuvar en el desarrollo de la infraestructura del proyecto Estacion Central
Durango, en coordinacién con los fideicomisos que se instituyan para este efecto, con las

dependencias y organismos de los sectores publico y privado.

2. Administrar y gestionar el uso correcto de los recursos asignados para el buen desempefio del
proyecto Estacién Central Durango en cumplimiento con la normatividad aplicable.

3. Gestionar y apoyar la ejecucién de los tramites relacionados con la operacion del proyecto
Estacion Central Durango, involucrando a las dependencias u organismos gubernamentales

correspondientes.

4, Dar seguimiento a los procedimientos administrativos y legales de los contratos y/o convenios

gue se suscriban para el proyecto Estacion Central Durango.

5. Coordinar la elaboracién y revisar los dictdmenes en materia de adquisiciones, arrendamientos
y contratacion de servicios que lleve a cabo la Secretaria, para el proyecto Estacion Central

Durango.

8. Supervisar y dar seguimiento, en coordinacion con otras dependencias del Gobierno del Estado
y/o con los diferentes 6rdenes de gobierno, a la ejecucién de obras plblicas de los espacios
contemplados en el plan maestro que ha sido disefiado para el proyecto Estacion Central

Durango.

7. Participar en coordinacién con otras dependencias y/o con el asesor estratégico, en su caso, en
la estructuracién o reestructuracion legal y financiera del proyecto Estacion Central Durango a

fin de facilitar su desarrollo y ejecucion.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

Cumplir y desempefiarse como Secretario de la Junta de Desarrollo Urbano del Proyecto
Estacion Central Durango y efectuar con las funciones encomendadas en el convenio de
creacion y dar seguimiento a los acuerdos encomendados en la Junta en coordinacion con otras
dependencias.

Formular, en coordinacién con el Coordinador de Asesores, los contratos, documentos y oficios
que el suplente del representante del Gobierno del Estado de Durango ante la Junta de
Desarrollo Urbano, proponga a la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Representar previa autorizacion, a su superior jerarquico ante instancias privadas o publicas,
federales o locales, en temas y actividades relacionadas con el desarrollo del proyecto Estacion
Central Durango.

Atender con previa autarizacion de su superior jerarguico a los inversionistas interesados en el
proyecto Estacion Central Durango.

Dar seguimiento a los procedimientos administrativos y legales de los contratos que se
suscriban para el proyecto Estacion Central Durango. ’

Coordinar la elaboracion y revisar los dictamenes en materia de adquisiciones, arrendamientos
y contratacion de servicios que lleve a cabo la Secretaria, para la ejecucién de proyectos
especiales.

Vigilar la correcta aplicacion 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.
Definir el Programa QOperativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director para lo conducente.

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

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

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

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior jerarquico.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién, de procedimientos y servicios
al publico que presta el Departamento.

Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria de Desarrollc Econdémico.
Coordinacion de Asesores.

Recibir instrucciones y rendir informes.

Auxiliar Administrativo

Jefe de Area de Contabilidad Dirigir y supervisar la operacion de los
Augxiliar Juridico programas.

Jefe de Area de Seguimiento de Obra

Subsecretarios.

Secretaria Particular. Coordinar acciones.

Secretaria Técnica.

Area de Comunicacién Social. Dar difusion y promocion de los programas.

Direccion Juridica.

Coordinar acciones.

Direccion Administrativa.
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A

rea (externa) Motivo

Secretarios de Estado estatales y fecerales.
Fondo Nacional de Infraestructura de Durango.

p
D
D

residentes Municipales.
irectores del Municipio de Durango

elegados de dependencias federales. Operar los programas del area.

Lideres de camaras vy organizaciones
empresariales y del sector social.
Empresarios nacionales y extranjeros.

DO WN =

Conocimientos Basicos

¢ Licenciado en Derecho, Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Comercio
Exterior, Licenciado en Administracion de Empresas, Arquitecto, Ingeniero Industrial,
Licenciado en Economia o carreras afin.

Experiencia en el sector publico y privado.

Dominio del idioma Inglés.

Autonomia, honestidad, responsabilidad, confiabilidad, sentido comun y amabilidad.
Mentalidad analitica.

Buen trato con las persanas.

Capacidad para resolver problemas.

» Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del Auxiliar Administrativo.

Puesto |
Atender de manera personal o via telefoénica a las personas que acudan a la
Objetivo Coordinacién de Estacion Central, brindando un trato amable, asi como,
proporcionar apoyo en las tareas administrativas que le sean encomendadas.
Area de Adscripcion:  Coordinacion de Estacion Central.
i Puesto Superior: Coordinador.
Jerarquia

Nombre del Puesto: Au_x_iliar )!!ulzlrrni'nist'ratiw.m:nT B
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Atender llamadas telefonicas y tomar recados.
Atender a visitantes (de Gobierno, empresas y publico en general).
Llevar la agenda del Coordinador de Estacion Central.
Dar informacion a las personas que acudan a la Coordinacion de Estacion Central.
Mantener el control de oficios.
Archivar los documentos manejados dentro del area correspondiente.
Realizar el registro de personas que acudan a las oficinas de Estacion Central.
Mantener actualizado el directorio telefénico.
Elaborar oficios.
. Dar apoyo en general a las diferentes areas que asi lo requieran.
. Solicitar viaticos y realizar comprobacion.
. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Coordinacion de Estacion Central. ' Recibir instrucciones y rendir informes.
Jefe de Area de Contabilidad.

Augxiliar Juridico.

Jefe de Area de Seguimiento de Obra.
Direccion Administrativa.

Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Operacion de los programas del area.

Conocimientos Basicos

Preparatoria o Carrera Comercial.

Experiencia en atencién al pablico.

Manejo de paqueteria office.

Conocimiento y manejo en equipe de oficina.

Autonomia.

Responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comun, amabilidad y ordenada.
Buen trato con las personas. '

Capacidad para resolver problemas.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Nombre del

Puesto Jefe de Area de Contabilidad.

Apoyar en €l seguimiento y supervision presupuestal y contractual en los proyectos |
en los que participa;, en el registro, control, seguimiento, analisis y evaluacion
contable y financiera de programas y proyectos de inversion que se desarrollan en
la institucion.

Area de Adscripcion:  Coordinacién de Estacién Central.
Puesto Superior: Coordinador.
Nombre del Puesto:  Jefe de Area.
Puesto(s) Inferior{eé.}: No aplica.

Objetivo

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar 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 la administracion
de proyectos.

2. Realizar la revision y verificacion de los generadores de obra y estimaciones del trabajo de los
proyectos en operacién, asegurando que éstos correspondan en forma precisa al registro en
bitacora e informes de trabajo proporcionados al cliente.

3. Supervisar que los procesos de elaboracion 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.
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10.

11.

Realizar el control presupuestal del area a su cargo, evaluando en forma periddica y precisa el
resultado de los costos de operacién ejercidos contra los proyectados, implementando de
manera efectiva y oportuna las accicnes correctivas que sean procedentes.

Supervisar que los gastos ejercidos, utilizacion de los activos y manejo de los recursos se
efectie de acuerdo a las politicas establecidas por la empresa y de acuerdo a lo programado
en el contrato.

Coordinar la gestion de los recursos para el pago oportuno de la némina y el suministro de los
gastos diarios de operacion en base a los procedimientos y politicas establecidas.
Implementar junto con la Coordinacion, las adquisiciones de activo fijo que por su monto
requieran del célculo de depreciacion.

Implementar los programas de formacion y desarrollo de competencias del personal a su cargo.
Establecer comunicacion permanente con la Coordinacién, aprovechando los medios
electrénicos al alcance como son videoconferencias, correo electrénico e intranet

Promover y apoyar el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad Integral de sus procesos y
en la efectividad del sistema.

Establecer los sistemas de evaluacién del desempefio 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 operacion, verificando el cumplimiento total de las clausulas

13.
14,
15.
18.
17.
18.
. Validar costos y precios unitarios de 6rdenes de compra y érdenes de trabajo.

. Elaborar de reportes semanales de pasivos.

. Revisar y dar seguimiento de reporte de control de fianzas y seguros y obligaciones patronales.
. Revisar en campo de estimaciones presentadas por contratistas.

. Dar cierre Administrativo Contable. -

. Supervisar Cierre Administrativo Contractual.

. Llevar el registro contable de la inversién.

. Controlar primas de mantenimiento y garantias.

. Manejar las conciliaciones bancarias.

. Elaborar estados financieros, balances, pagos provisionales, declaracién anual, calculo de

comprometidas en los contratos correspondientes.

Dar seguimiento y supervision presupuestal del Proyecto contractual del proyecto.
Revisar reportes presupuestales y contractuales de obra (semanal / mensual).
Revisar y analizar contratos, érdenes de trabajo y control de estimaciones.
Manejar la revision y conciliacién mensual de controles contra contabilidad.
Elaborar reportes de Control de Contratos.

Analizar y dar seguimiento con la Coordinacién de contratos de obra.

impuestos.

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

superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Coordinacion de Estacion Central. Recibir instrucciones e informar resultados.
Area (externa) ' Motivo
Bancos. -
. - Operar los programas del area.
Empresarios. i
SAT - Realizar la Presentacion de declaraciones y pago de

‘impuestos.
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Conocimientos Basicos

Contador Publico.

Experiencia minima de 5 afios en administracion y control de proyectos.
Inglés 80%.

Administracion de la Construccion.
Contabilidad y Finanzas.

MS Office.

Analisis de Contratos de Obra.
Software NEODATA.
Conocimientos de NIF.

Enfoque de Resultados.
Pensamiento Estratégico.

Analisis Efectivo.

Excelencia por la Calidad.
Capacidad Negociadora.
Planeacion Funcional.
Comunicacién Efectiva.
Organizacion.

Trabajo en Equipo.

Persuasion.

B 8 & & & & & 8 " 8

Nombre del

Puesto  Vefe de Areade Seguimientode Obra. | |

Coordinar proyectos, apoyar en el registro, control, ejecucion, seguimientg,
Objetivo analisis y evaluacion fisica y financiera de las obras que se desarrollen en el
Proyecto Estacién Central.

Area de Adscripcién:  Coordinacién de Estacién Central.
Puesto Superior: Coordinador.
Nombre del Puesto:  Jefe de Area.
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar con el personal a su cargo la realizacién de los planes de trabajo y disefio de ruta
critica de los proyectos, asegurando que estos queden registrados bajo la metodologia y
sistema de la administracion de proyectos.

2. Realizar la revision y verificacion de los generadores de obra y estimaciones del trabajo de los
proyectos en operacion, asegurando que éstos correspondan en forma precisa al registro en
bitacora e informes de trabajo proporcionados al cliente.

3. Supervisar gue los procesos de elaboracién de los generadares 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.

4. Realizar el control presupuestal del area a su cargo, evaluando en forma periddica y precisa el
resultado de los costos de operacion ejercidos contra los proyectados, implementando de
manera efectiva y oportuna las acciones correctivas que sean procedentes.
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5. Supervisar que los gastos ejercidos, utilizacién de los activos y manejo de los recursos se
efectle de acuerdo a las politicas establecidas por la empresa y de acuerdo a lo programado
en el contrato.

6. Coordinar la gestion de los recursos para el pago oportuno de la némina y el suministro de los
gastos diarios de operacién en base a los procedimientos y politicas establecidas.

7. Implementar junto con la Coordinacion y el Departamento Técnico Administrativo, las
adquisiciones de activo fijo que por su monto requieran del célculo de depreciacion.

8. Implementar los programas de formacion y desarrollo de competencias del personal a su cargo.

9. Establecer comunicacion permanente con la Coordinacion, aprovechando los medios
electronicos al alcance como son videoconferencias, correo electrénico e intranet.

10. Promover y apoyar el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad Integral de la empresa,
verificando que el personal a su cargo se involucre en el mejoramiento continuo de sus procesos
y en la efectividad del sistema.

11. Validar el cierre de los proyectos en operacion, verificando el cumplimiento total de las clausulas
comprometidas en los contratos correspondientes.

12. Revisar de reportes presupuestales y contractuales de obra (semanal / mensual).

13. Revisar y analizar de contratos, érdenes de trabajo y control de estimaciones.

14. 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

. Coordinacion de Estacion Central. | Recibir instrucciones e informar resultados.

. Area (externa) ' Motivo

Empresarios. . Operar los programas del area.

Conocimientos Basicos

Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras afines.
5 afios de experiencia en administracion y control de proyectos.
Inglés 80%.

Administracion de la Construccion.
Contabilidad y Finanzas.

MS Office.

Andlisis de Contratos de Obra.

Software NEODATA.

Conocimientos de NIF.

Enfoque de Resultados.

Pensamiento Estrategico.

Analisis Efectivo.

Excelencia por la Calidad.

Capacidad Negociadora.

Planeacion Funcional.

Comunicacién Efectiva.

Organizacion.

Trabajo en Equipo.

Persuasion.
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~ Nombre del
Puesto
Objetivo Qgerar los programas del proyecto Estacién Central y llevar a cabo las acciones
R juridicas que sean encomendadas.
_ __;?}re_a de Adscripcion:  Coordinacion de Estacion Central.
Puesto Superior: Coordinador.

Auxiliar Juridico.

Jerarquia . -
Nombn_a del Puesto:  Auxiliar Juridico.

_Puesto{s}_ I_hferiof(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Revisar los documentos que le sean turnados relacionados con el proyecto Estacion Central.
Formular, en coordinacion con las areas administrativas del Proyecto Estacion Central, los
contratos, documentos y oficios que el Secretario proponga al Gobernador del Estado.

3. Analizar y emitir opinion al Secretario u 6rganos administrativos del Proyecto Estacion Central,
respecto de |los convenios y contratos en los que participen.

4. Participar en coordinacion con otras dependencias y/o con asesores externos en su caso, en la
estructuracidn o reestructuracion legal del Proyecto a fin de facilitar su desarrollo y ejecucion.

5. Apoyar al Coordinador en la atencion a los inversionistas interesados en el Proyecto Estacién
Central.

6. Elaborar la informacion oportuna a presentarse al Secretario, para la implementacion de
estrategias para el desarrollo del Proyecto.

7. Apoyar al Coordinador de Estacién Central en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos de la
Junta de Desarrollo Urbano del Fideicomiso.

8. Elaborar los dictdmenes en materia de adquisiciones, arrendamientos y contratacién de
servicios que lleve a cabo la Secretaria relacionados con el Proyecto Estacian Central.

9. 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.

10. Definir el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de su area y presentarlo
al Director para lo conduoente.

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

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

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

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

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

16. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion, de procedimientos y servicios
gue presta al publico el Departamento.

17. Proporcionar, de conformidad con los lineamientos de las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, la informacion, datos, cooperacion, asesoria técnica que le sea requerida por
otras dependencias v entidades de la Administracion Publica Estatal o por unidades
administrativas de la propia Secretaria.

18. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el
superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Coordinador de Estacion Central. Recibir instrucciones y rendir informes.
Area de Contabilidad
Area de Seguimiento de Obra
' Director Juridico.
| Director Administrativo.
| Area (externa) Motivo
' Secretarios de Estado estatales y federales.
'Fondo Nacional de Infraestructura de
' Durango.
' Directores del Municipio de Durango.
Delegados de dependencias federales.

Dirigir y supervisar la operacion de los programas.

Coordinar acciones.

: programas del area.

Conocimientos Basicos

 Licenciado en Derecho con experiencia en materia fiduciaria, administrativa y fiscal quei
brinde soporte juridico en la gestién de recursos ante instancias federales y otorgue
certidumbre legal en alianzas estratégicas para el financiamiento privado del proyecto y/o |

Asociaciones Publicas-Privadas.
Autonomia.

Responsabilidad.

Honestidad.

Confiabilidad.

Dirigir.

Sentido comun.

Amabilidad.

Mentalidad analitica.

Buen trato con las personas.
Capacidad para resolver problemas.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Manejo de equipo de oficina.
‘Manejo de paqueteria office

7. Términos y Definiciones.
Secretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico.
Secretario / Titular de la Secretaria: Secretario de Desarrollo Econdmico.
' Poder Ejecutivo: Gobernador del Estado.

Personal de la Secretaria: Todos los funcionarios que laboran en la Secretaria de Desarrollo
Econémico.

Archivo de concentracion: Documentos que habiendo concluido su tramite y luego de haber sido
valorados, sean transferidos del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracién para su
conformacion precautoria.

Asentamientos industriales: Agrupacion de industrias en una determinada zona.
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Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en funcion de su
cargo o de su empleo.

Comparecencia: Presencia de funcionarios publicos ante el Pleno del Congreso de la Unién, alguna
de sus camaras o ante comisiones, para informar sobre el estado que guardan los ramos de la
administracion publica bajo su responsabilidad.

Contrato: Es el acto juridico en el cual se plasman derechos y obligaciones de las partes que
celebran el mismo.

Convenios: Acuerdo de voluntades para crear, modificar o extinguir derechos y obligaciones.
Dictamen: Documento mediante el cual la Secretaria de Desarrollo Economico por conducto de la
Direccion 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 publico: Las entidades y dependencias de la Administracion Publica Estatal y municipal,
centralizada, descentralizada, desconcentrada y organismos constitucionales autbnomos.

Estudio de impacto regulatorio: Es el documento a través del cual los entes publicos justifican la
creacion o madificacion de regulaciones que impliquen tramites para los particulares.
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Fideicomiso: Entidad que el gobierno federal o estatal crea con |a intencian de llevar a cabo un fin
licito y determinado, obteniendo desarrollo econémico y social a través del manejo de recursos
propiedad del Gobierno Federal o Estatal y administrados por una institucion 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 econdmico.

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 econémicas en los términos que disponga la Ley de Desarrollo Econémico
para el Estado de Durango, las demas leyes y demas ordenamientos aplicables.

Incubadora: Organizacion disefiada para acelerar el crecimiento y asegurar el éxito de proyectos
emprendedores a través de una amplia gama de recursos y servicios empresariales.

Manual de Organizacién: El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

Minutarios: Conjunto de folios donde se acumulan las minutas, es decir la anotacion de las partes
esenciales de una reunién con el objeto de dar seguimiento a los acuerdos tomados.

MiPyMES: Micro, Pequerias y Medianas Empresas.

NAFIN: Nacional Financiera.
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Norma: Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas normas administrativas de
caracter general elaboradas o emitidas por los entes publicos que incidan directa o indirectamente
en el establecimiento de tramites.

Organismo: Entidad que agrupa a los miembros del Consejo de Desarrollo Econémico o de la Junta
Directiva de la Comision de Mejora Regulatoria.

Parques industriales: Espacio territorial en el cual se agrupan una serie de actividades industriales,
que pueden o no estar relacionadas entre si que se encuentra en terreno favorable.

Programa operativo anual: Instrumento de planeacion de corto plazo, con una vigencia anual que
se vinculan a los presupuestos anuales autorizados.

Regulacion: Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas normas administrativas
de caracter general elaboradas o emitidas por los entes publicos que incidan directa o indirectamente
en el establecimiento de tramites.

Resultados programaticos: Resultados de la elaboracién, distribucién y ordenacion de las partes
que componen un plan.

SDARE: Sistema Duranguense de Apertura Rapida de Empresas.

Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben efectuar los
usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la ley.
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