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MANUAL DE ORGANIZACION

. PRESENTACION

El presente manual de organizacion tiene como propdsito fundamental, establecer un
instrumento administrativo que organice, regule y controle en forma ordenada vy
sistematica las atribuciones correspondientes a las Unidades Administrativas que
integra la Secretaria de Innovacidon y Desarrollo Econdmico, contribuyendo en la
orientacion de nuestros esfuerzos y recursos humanos y presupuestales, para
optimizar los procedimientos gue inciden en el funcionamiento interno de cada unidad
administrativa, logrando asi, dar respuesta a las responsabilidades vy facultades que
corresponden a esta Dependencia, con base a los objetivos, estrategias y lineas de
accion comprometidas en el programa sectorial de Innovacion y Desarrollo Econdmico
del Estado de Chihuahua, del Plan Estatal de Desarrollo y cumplimiento al decreto de

austeridad.
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[I. ANTECEDENTES

La Direccidén de Desarrollo Econdmico de! Gobierno del Estado de Chihuahua se
estructurd en 1986, para el afio de 1998 se fragmentd en dos Secretarias denominadas:
Desarrollo Industrial y Desarrollo Comercial y Turistico. Posteriormente en el 2010, se
fusionaron con el nombre de Secretaria de Economia y finalmente en el afio 2016, de
conformidad con el Decreto No. LXV/RFLEY/0003/2016 | P.O. aprobado por la
Sexagésima Quinta Legislatura, publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Chihuahua el dia 3 de octubre del 2016, se cred nuestra Dependencia nombrada:
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdémico.
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Ili. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidon es un instrumento administrativo que tiene como
propoésito, contribuir al logro y cumplimiento de los objetivos y programas de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Este documento contiene una descripcion detallada de la estructura orgdnica, los
objetivos y las funciones que debe desarrollar, asi como una descripcion de las
funciones gue lo conforman.

La informacion del presente manual esta ordenada, para constituir una guia practica
de consulta para el personal de esta Secretaria; en el desempeio de sus funciones,
siendo una herramienta Util para optimizar las distintas fases del proceso
administrativo.
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IV. MARCO JURIDICO

Legislacién Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Legislacién Estatal:

Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua. Publicada en el
Periddico Oficial del Estado No. 79 del 1 de octubre de 1986, Articulo 28.

Ley de Entidades Paraestatales del Estadc de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua.

Ley de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chihuahua.

Ley de Archivos del Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley de Fomento a las Actividades Artesanales del Estado de Chihuahua.

Ley de Desarrollo y Fomento Econémico para el Estado de Chihuahua.

Ley de Turismo del Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado
de Chihuahua.

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua.

Ley de Planeacién del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico
del Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Chihuahuense de Salud.

Ley General del Sistema de Documentacién e Informacion Publica del Estado de
Chihuahua.
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Cdodigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Cdodigo Civil del Estado de Chihuahua.

Cdédigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Cédigo de Procedimiento Civiles de Estado de Chihuahua.

Cddigo Penal del Estado de Chihuahua.

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Chihuahua,

Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Reglamento de la Ley para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Chihuahua.

Reglamento de la Ley de Desarrollo y Fomento Econdmico para el Estado de
Chihuahua.

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihuahua y sus
Trabajadores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

O
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V. MISION Y VISION

Mision.
Generar una economia vigorosa que ofrezca mayor valor a través de estrategias,
politicas y programas que fomenten la innovacion e impulsen la movilidad social que

mejore la calidad de vida de las y los chihuahuenses.

Vision.

Ser una institucién reconocida por su capacidad de generar las condiciones para
fomentar el desarrollo econdmico e innovacion, con un crecimiento dinamico vy
sustentable en el estado: basada en una actitud de servicio, con una estructura de
trabajo profesional crientada a resultados gue influya en la sinergia de los sectores
industrial, comercial, de energia, turismo, de servicio y social de la economia.

Fuente: Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Chihuahua para el
Ejercicio Fiscal del ARo 2021 (DECRETO N2 LXVI/APPEE/0953/2020 | P.O.
TOMO I
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VI. ORGANIGRAMA
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Oficina del C. Secretario de Innovacion y Desarrollo Econdémico.
Departamento Juridico.

Organo de Control Interno.

Oficina del C. Director Administrativo.

Departamento Administrativo.

Departamento de Recursos Humanos.

Oficina del C. Subsecretario de Innovacién y Desarrollo Economico
Regidén Norte.

Oficina del C. Director de Comercio.

Departamento de Comercio Interior.

Departamento de Comercio Exterior.

Departamento de Desarrollo y Gestion Empresarial.

Oficina del C. Director de Gestidn Estratégica y Eficacia Institucional.
Departamento de informacion Econdémica Social.
Departamento de Procuracion de Fondos.

Oficina del C. Director de Industria.

Departamento de Desarrollo Industrial.

Departamento de Evolucién Industrial.

Oficina del C. Subsecretario de Innovacién y Desarrollo Econdmico
Region Centro-Sur.

Oficina del C. Director de Energia.

Departamento de Energias Limpias y Renovables.
Departamento de Innovacion Energética.

Oficina del C. Director de Turismo.

Departamento de Planeacién Turistica.

Departamento de Promocidn Turistica.

Departamento de Gestidn Turistica.

Departamento para el Talento Turistico.

Oficina del C. Director de Mineria.

Departamento de Desarrollo.

Oficina del C. Director de Economia Social.

Fuente: Calilcgo Contable del Ejercicn Fiscal 2021,
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VIIl. FUNCIONES

Promover, fomentar e Iimpulsar las actividades industriales, mineras,
comerciales, turisticas y de desarrollo de capital humano para los sectores
productivos en la Entidad.

Formular y promover el establecimiento de medidas para fomentar la
innovacién y competitividad en 1os procesos productivos.

Promover el crecimiento econdmico de los municipios v las regiones de la
Entidad, sobre bases de desarrollo equilibrado vy sustentable, considerando sus
ventajas competitivas.

Proponer proyectos gue propicien el desarrollo econdmico y equilibrado de los
centros de poblacion.

Asesorar y orientar a los inversionistas extranjeros y nacionales para la creacion
de empresas industriales, mineras, comerciales vy turisticas y demas sectores
productivos, a fin de promover fuentes de empleo.

Establecer un sistema de informacién integral de los principales sectores
productivos del Estado, incluyendo las actividades industrial, comercial,
turistica, minera y de todas las que por su importancia se consideren
estratégicas para el desarrollo econdmico, asi como los mecanismos necesarios
para su difusion.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de infraestructura industrial,
turistico y minero.

Proporcionar asistencia técnica a la pequefia vy mediana industria, en
coordinacion con los gobiernos federal y municipales, asi como con los sectores
privado y social.

Participar en los planes y programas gue en materia financiera, fiscal,
administrativa y social se requieran para lograr el fortalecimiento de |los sectores
industrial, comercial, turistico, minero y demas sectores productivos.

Llevar a cabo la promocidn, fomento y fortalecimiento del sector social de la
economia, gue contribuya al desarrollo social y econdmico del pais, a la
generacion de fuentes de trabajo digno, al fortalecimiento de la democracia, a

13
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la equitativa distribucion del ingreso y a la mayor generacién del patrimenio
social, preferentemente en las zonas rurales de la Entidad.

Apovar los tramites relativos a la creacion, establecimiento, regularizacion y
funcionamiento de las microindustrias en el Estado.

Fomentar el desarrollo de la industria maquiladora y el de sus proveedores.

Promover la participacion de los empresarios en la creacion de centros de
abasto:

Proponer acciones y alternativas de solucion a la problematica que enfrenta el
comercio organizado, conjuntamente con las autoridades federales vy
municipales y el sector comercio.

Disefar estrategias e instrumentos de promocion para gue el turismo del Estado
tenga difusion a nivel nacional e internacional.

Coordinar la participaciéon de los sectores publico, social y privado en las
acciones orientadas a la identificacion, creacion, conservacidon, mejoramiento y
uso adecuado de los recursos naturaies, histéricos y culturales de interés
turistico en el Estado.

Coordinar las gestiones encaminadas a dotar a las localidades turisticas de
infraestructura de comunicaciones y apoyar los servicios publicos y de
equipamientc urbano necesarios.

Instrumentar el sistema de informacion turistica estatal, para promover nacional
e internacionalmente los destinos turisticos locales.

Otorgar la asistencia técnica gque en materia turistica requieran los prestadores
cle estos servicios.

Disefiar proyectos turisticos gue involucren directamente a los pobladores en
las actividades de inversion para el desarrollo de las regiones.

Fomentar el turismo ecolégico promoviendo para tal efecto el cuidado vy la
preservacion del ambiente natural.

Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios gque en materia de desarrollo
econémico celebre el Gobierno del Estado con el Gobierno Federal o con los

14
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municipios de la Entidad, asi como con instituciones y personas morales pUblicas
v privadas.

e Dirigir y vigilar el cumplimiento de la Ley de Desarrollo y Fomento Econdmico
para el Estado de Chihuahua, asi como de las demas leyes y disposiciones en
materia de industria, comercio, turismo y demas actividades productivas.

» Realizar y promover estudios e investigaciones sobre ahorro y uso eficiente de
energia, difundir las politicas que el Gobierno Federal establezca en el sector
energético, elaborar proyectos, programas, proporcionar  asesorias,
procedimientos, ejecutar acuerdos vy demas aspectos relacionados con el sector
gue promuevan su desarrollo tecnolégico, financiamiento y eficiencia, asi como
controlar y vigilar el debido cumplimiento de dichas atribuciones.

¢ Promover la consolidacion empresarial v el desarrollo organizacional de las
diversas formas asociativas que integran el sector social de la economia.

s Coordinar las acciones en materia de desarrollo de capital humano para los
sectores productivos en la entidad por medio de la capacitacion vy
entrenamiento, en coordinacion con los requerimientos del sector privado.

e | 05 demas gue le fijen expresamente las leyes v sus reglamentos.

Fuente: Art. 8, Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion y Desarrollo
Econdmico publicado el dia 13 de marzo de 2021, en el Periédico Oficial.
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IX. DESCRIPCION DE PUESTOS
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1. Ildentificacion.
Puesto: Secretario/a de Innovacioén y Desarrollo Econdémico.
Dependencia: Secretaria de Innovacidon y Desarrollo Econdmico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Secretario de Innovacion y Desarrollo

Econdmico.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 C. Gobernador/a Constitucional del Estado de Chihuahua,

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Operador de Computadera Sindicalizado, Chofer.

2.2.2 Secretaria de Titular de Dependencia.

2.2.3 Jefe/a del Departamento Juridico

2.2.4 Director/a Administrativo.

2.2.5 Subsecretario/a de Innovacion y Desarrollo Econémico Regién Norte.

2.2.6 Subsecretario/a de Innovacidn y Desarrollo Econdmico Region Centro-
Sur.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Promover, fomentar e impulsar las actividades industriales, mineras,
comerciales, turisticas v de desarrollo de capital humano para los sectores
productivos en la Entidad.

Formular vy promover el establecimientc de medidas para fomentar la
innovacién y competitividad en los procesos productivos.

Promover el crecimiento econdmico de los municipios v las regiones de la
Entidad, sobre bases de desarrollo equilibrado v sustentable, considerando sus
ventajas competitivas.

Proponer proyectos que propicien el desarrollo econdmico y equilibrado de los
centros de poblacion.

Asesorar y orientar a los inversionistas extranjeros y nacionales para la creacion
de empresas industriales, mineras, comerciales y turisticas y demas sectores
productivos, a fin de promover fuentes de empleo.

Establecer un sistema de informacién integral de los principales sectores
productivos del Estado, incluyendo las actividades industrial, comercial,
turistica, minera y de todas las que por su importancia se consideren
estratégicas para el desarrollo econdmico, asi como los mecanismos necesarios
para su difusion.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de infraestructura industrial,
turistico y minero.
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3.8 Proporcionar asistencia técnica a la pequefia y mediana industria, en
coordinacién con los gobiernos federal y municipales, asi como con los sectores
privado y social.

3.9 Participar en los planes y programas que en materia financiera, fiscal,
administrativa y social se requieran para lograr el fortalecimiento de los
sectores industrial, comercial, turistico, minero y demds sectores productivos.

3.10 Lievar a cabo la promocion, fomento y fortalecimiento del sector social de la
economia, que contribuya al desarrollo social y econdmico del pais, a la
generacion de fuentes de trabajo digno, al fortalecimiento de la democracia, a
la equitativa distribucién del ingreso y a la mayor generacion del patrimonio
social, preferentemente en las zonas rurales de la Entidad.

3.1 Apoyar los trdmites relativos a la creacién, establecimiento, regularizacion y
funcionamiento de las microindustrias en el Estado.

3.12 Fomentar el desarrollo de la industria maquiladora y el de sus proveedores.

3.13 Promover la participacion de los empresarios en la creacion de centros de
abasto.

3.14 Proponer acciones y alternativas de solucion a la problematica que enfrenta el
comercic organizado, conjuntamente con las autoridades federales y
municipales y el sector comercio.

3.15 Disefar estrategias e instrumentos de promocion para que el turismo del Estado
tenga difusion a nivel nacional e internacional.

3.16 Coordinar la participacion de los sectores publico, social y privado en las
acciones orientadas a la identificacién, creacién, conservacidon, mejoramiento y
uso adecuado de los recursos naturales, histéricos y culturales de interes
turistico en el Estado.

3.17 Coordinar las gestiones encaminadas a dotar a las localidades turisticas de
infraestructura de comunicaciones y apovar los servicios publicos y de
equipamiento urbano necesarios.

3.18 Instrumentar el sistema de informacion turistica estatal, para promover nacional
e internacionalmente los destinos turisticos locales.

3.19 QOtorgar la asistencia técnica que en materia turistica requieran los prestadores
de estos servicios.

3.20Disefar proyectos turisticos que involucren directamente a los pobladores en
las actividades de inversion para el desarrolio de las regiones

.21 Fomentar el turismo ecoldgico promoviendo para tal efecto el cuidade vy la
preservacion del ambiente natural.

3.22 Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios que en materia de desarrollo
econdmico celebre el Gobierno del Estado con el Gobiernc Federal o con los
municipios de la Entidad, asi como con instituciones y personas morales
publicas y privadas.

18
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3.23 Dirigir y vigilar el cumplimiento de la Ley de Desarrollo y Fomento Econdmico
para el Estado de Chihuahua, asi como de las demds leyes v disposiciones en
materia de industria, comercio, turismo y demas actividades productivas.

3.24Realizar y promover estudios e investigaciones sobre ahorro y uso eficiente de
energia, difundir las politicas que el Gobierno Federal establezca en el sector
energético, elaborar proyectos, programas, proporcionar asesorias,
procedimientos, ejecutar acuerdos vy demas aspectos relacionados con el sector
que promuevan su desarrollo tecnoidgico, financiamiento vy eficiencia, asi como
controlar y vigilar el debido cumplimiento de dichas atribuciones.

3.25Promover la consolidacién empresarial y el desarrollo organizacional de las
diversas formas asociativas que integran el sector social de la economia.

3.26 Coordinar las acciones en materia de desarrollo de capital humano para los
sectores productivos en la entidad por medico de la capacitacion y el
entrenamiento en coordinacién con los requerimientos del sector privado.

3.27 Ejercer las atribuciones y facultades gue le otorga la Ley de Prestaciéon de
Servicios Inmobiliarios del Estado de Chihuahua.*

3.28L.os demas gue le fijen expresamente las leyes y sus reglamentos.

(*) Funcidn adicional al articulo 8 del Reglamento interior de la Secretaria de Innovacién vy
Desarrollo Econdmico.

4. Funciones Especificas.

4.1 Establecer las politicas generales de la dependencia de conformidad con los
planes y programas del Gobierno del Estado, Ley Organica del Poder Ejecutivo
y demas leyes aplicables.

4.2 Acordar con la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado los asuntos
encomendados a la Secretaria que asi lo ameriten, desempefiar las comisiones
y funciones que le confiera y mantenerle informada acerca del desarrollo de las
mismas.

4.3 Aprobar los manuales de organizacidn u operacion de las unidades
administrativas que comprenden la estructura organica de la Secretaria.

4.4 Proponer al Ejetutivo los proyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos
y convenios del ambito de competencia de la Secretaria.

4.5 Firmar para su validez y observancia constitucional los reglamentos vy acuerdos
expedidos por la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, en la esfera de
atribuciones de la Secretaria, de conformidad a la Ley.

4.6 Suscribir los convenios, contratos, acuerdos, actos y resoluciones de la
Secretaria en el marco de su competencia.

4.7 Autorizar los nombramientos y movimientos del personal de la Secretaria.

4.8 Autorizar los anteproyectos del presupuesto anual de egresos y de ingresos de
la Secretaria, asi como de las entidades paraestatales coordinadas dentro de los
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sectores de competencia v someterlo a la consideracion de la Secretaria de
Hacienda.

4.9 Establecer los lineamientos para difundir la informacién acerca de las
actividades de la Secretaria.

4.10 Fungir como representante del Poder Ejecutivo del Estado ante los sectores
industrial, comercial, de energias renovables, turistico, minero y de la economia
social.

411 Solicitar la expropiacion y adquisicién de los bienes muebles e inmuebles
necesarios para el desarrollo de los programas de la Secretaria.

4.12 Representar en juicio a la Secretaria por si 0 por mandato legal a favor de la o
las personas que designe.

413 Administrar y representar legalmente a la Secretarfa con las facultades de un
apoderado general para pleitos, cobranzas y actos de administracion, con todas
las facultades generales y especiales que requieran cldusula especial conforme
a la ley, y en general, ejercer todos los actos de representacion y mandato gue
sean necesarios para el cumplimiento de las atribuciones otorgadas.

4.4 Otorgar poder para pleitos y cobranzas en uno o mas apoderados, para que o
gjerzan individual o conjuntamente, asi como revocar los poderes que otorgue

4.15 Rescindir, suspender temporalmente o dar por terminados anticipadamente los
contratos y convenios que lleve a cabo a nombre de la Secretaria.

416 Certificar hechos vy expedir las constancias correspondientes, asi como expedir
certificaciones de los expedientes relativos a los asuntos de su competencia, en
su calidad de titular del ramo, asi como cabeza de sector de las entidades
paraestatales sobre las que presida.

4.7 Ordenar la elaboracién de actas de entrega recepcion de todas Ias
subsecretarias, direcciones, departamentos y organismos a su cargo; y entrega
de las mismas al final de su gestidn a la Secretaria de la Funcién Publica del
Estado.

4,18 Comparecer cuando sea requerido para ello, ante el Congreso del Estado o su
Diputacién Permanente, para informar el estado que guarde la dependencia a
su cargo y en los casos en gue se discuta alguna ley o asunto-de su competencia.

419 Las demas gue con caracter exclusivo le atribuyan expresamente las
disposiciones de caracter general o le encomiende la persona titular del Poder
Ejecutivo del Estado.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad v experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de leyes
federales y estatales, asi como experiencia de 3 afnos en proyectos de
administracion gubernamental.
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5.2 Habilidades:
-  Conocimientc del ambito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de anéalisis.
- Vocacidn de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

Comunicacién Formal.

Externa con:

6.1.1. C. Gobernador Constitucional del Estado de Chihuahua.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas encomendadas.

6.1.2. Secretarios y titulares de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal.

Para la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al cumplimiento
de sus atribuciones.

Secretaria de Innovacion vy Desarroilo Economico
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1. Identificacion.

Puesto: Operador de Computadora Sindicalizado, Chofer.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Secretario de Innovacién y Desarrollo
Econoémico.
2. Autoridad.

2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Secretario/a de Innovacién y Desarrollo Econémico.

3. Funciones Generales.

3.1 Contribuir al cumplimiento de los objetivos generales de la Oficina del C.
Secretario de Innovacion y Desarrollo Econdmico a través del desarrollo de las
funciones de Chofer.

4. Funciones Especificas.

4.1 Trasladar al Secretario/a de acuerdo a su agenda de trabajo, asi como al
personal externo yv/o empleados de la Secretaria, a lugares locales o foraneos.

4.2 Revisar, mantener y notificar el estado mecanico del vehiculo a la Direccién
Administrativa para el mantenimiento preventivo o correctivo correspondiente.

4.3 Apoyar con la entrega y/o recepcién de correspondencia.

4.4 | as demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: certificado de secundaria, disponibilidad para viajar,
licencia vigente para conducir y conocimiento de la ciudad.

5.2 Habilidades:
- Vocacion de servicio.
- Sentido del orden.
- Trabajo en equipo.
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1. ldentificacion.
Puesto: Secretaria de Titular de Dependencia.
Dependencia; Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Secretario de Innovacion y Desarrollo

Econdmico.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Secretario/a de Innovacién vy Desarrollo Econémico.

3. Funciones Generales.

3.1

Contribuir al cumplimiento de los objetivos generales de las Direcciones a través
del desarrollo de las funciones secretariales.

4. Funciones Especificas.

4.

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

4.8

Tomar dictados, captura y/o mecanografia de los documentos oficiales que le
encomiende los titulares de las direcciones a las gue apovya.

Elaborar informes solicitados, recibir, furnar y contestar los documentos gue le
encomiende los titulares de las direcciones a las que apoya.

Atender llamadas telefénicas y/c a los usuarios, manejando informacion
confidencial.

Elaborar solicitudes para pasajes y/o viadticos que le encomienden los titulares
de las direcciones a las que apova.

Manejar la agenda de los titulares de las direcciones a las que apoya.

Elaborar y archivar la documentacion vy requisiciones de material de acuerdo a
las necesidades los titulares de las direcciones a las que apoya, asi comao
conservar en buen estado el material v equipo gque se le asigne.

Tener a su cargo el control del minutario los titulares de las direcciones a las
gue apova.

Las demas funcicnes gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia; certificado de estudios de nivel técnico o comercial,
excelente ortografia v mecanografia, experiencia de 2 afios en actividades
similares, conocimiento en el manejo de paquetes computacionales.

Habilidades:
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.

Sentido del orden.
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Capacidad de analisis.
Trabajo en equipo.

Secretara de Innovacion v Desarrollo Economico
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefa/e de Departamento Juridico.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.
Departamento: Juridico.

Unidad Operativa: Departamento Juridico.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Secretario/a de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

SRS

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamente a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior Jerarguica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacidén necesaria para la
elaboracidn de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las direcirices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las perscnas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo vy que obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarguica.

4. Funciones Especificas.

4.1

Asesorar juridicamente a la persona titular de la Secretaria y a las demas
unidades administrativas gue conformen la Secretaria en el ambito de su
competencia.
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

49
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Elaborar y revisar los contratos y convenios en que la Secretaria sea parte y
cuando la naturaleza de sus funciones lo requiera.

Formular los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones legales, solicitadas por la persona titular de la
Secretaria, que sean del ambito de competencia de la Secretaria.

Elaborar, tramitar, contestar y dar seguimiento a las demandas, denuncias ©
querellas en las que la Secretaria sea parte, asi como los procedimientos
laborales, administrativos y jurisdiccionales que correspondan, hasta su total
resolucion.

Proponer las bases y requisitos legales a que deben ajustarse los convenios y
contratos, asi como intervenir en el estudio, formulacién, otorgamiento,
revocacion o modificacion de los mismos, en coordinacion con las unidades
administrativas; en el &mbito de su competencia.

Realizar el estudio, analisis y compilacidon de las leyes, decretos, reglamentos,
convenios, circulares y demas disposiciones relacionadas con asuntos de la
competencia de la Secretaria, promoviendo su actualizacion.

Elaborar los convenios necesarios para el desarrollo de las atribuciones de la
Secretaria, que se celebren con el Gobierno Federal, entidades federativas,
ayuntamientos, organismos descentralizados, empresas de participacién estatal
y particulares, de acuerdo a las instrucciones de la persona titular de la
Secretaria, Subsecretarias, Direcciones y Jefaturas de Departamento.
Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarqguica.

5. Perfil del puesto.

5.1

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos juridico gubernamental. :

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresioén oral y escrita.
Innovacién,
Responsabitidad.
l.iderazgo.
Trabajo en equipo.
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- Manejo de informacién confidencial.
5.3 Reguisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Innovacion y Desarrollo Economico
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1. Identificacion.

Puesto: Director/a Administrativa.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdémico.
Direccion: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Secretario/a de Innovacion y Desarrollo Economico.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.21 Asesor Técnico de PbR.

2.2.2 Asesor Técnico de Subsidios.

2.2.3 Personal Especializado de Enlace en Ciudad Juarez.
2.2.4 Personal Especializado de Recursos Financieros.
2.2.5 Personal Especializado de Viaticos.

2.2.6 Personal Especializado de Recursos Materiales.
2.2.7 Jefe/a del Departamento Administrativo.

2.2.8 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos.

3. Funciones Generales.

3.1

el

25

3.4
3.5

3.6

3.7

Acordar con la persona titular de la Secretaria y con las personas titulares de
las Subsecretarias la resolucidon de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, y controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccion a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus érdenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Establecer los sistemas v procedimientos de control e informacion en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcion y bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo

Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion y
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracion de
la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarguica.

Proporcionar la informacion a las Unidades de Informacién en los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua, a fin de atender las solicitudes de informacion planteadas por la

ciudadania, respecto de su dmbito de competencia.
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3.8 Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean requeridos por
su Direccion.

3.9 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de la Direccidn a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas que le asigne y encomiende la persona titular de la Secretaria y las
personas titulares de las Subsecretarias.

4, Funciones Especificas.

4.1 Establecer los lineamientos, normas, sistemas y procedimientos para la
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Secretaria. ‘

4.2 Instrumentar sistemas, métodos y registros de compras, informaticos,
administrativos, contables y de presupuestos de la Secretaria, asi como los
manuales de organizacidén y de procedimientos.

4.3 Elaborar en coordinacion con las unidades administrativas, el anélisis para la
determinacion de precios, factibilidad y condiciones de pago de los bienes y
servicios gue se adqguieran o contraten.

4.4 Coadyuvar en la elaboracién de convenios, contratos y actos juridicos
necesarios para el cumplimiento de las atribuciones conferidas,

4.5 Realizar las acciones administrativas necesarias para el manejo del personal,
bienes materiales y financieros de la Secretaria, conforme los programas
operativos anuales de la Secretaria, asi como aplicar las normas, politicas y
criterios en materia de administraciéon de los recursos financieros, materiales vy
humanos bajo la normatividad que la Secretaria de Haclenda dicte en la materia.

4.6 Coordinar las actividades para que las personas titulares de las unidades
administrativas den seguimiente mensual a los objetivos y metas de los
programas operativos anuales basado en resultados, a las matrices de
indicadores para resultados, asl como a las acciones de género.

4.7 Vigilar el cumplimiento de las obligaciones que correspondan a la Secretaria en
materia administrativa.

4.8 Proporcionar a las diversas unidades administrativas los servicios
administrativos gue requieran para el desempefio de sus funciones.

4.9 Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria.

410 Participar en la elaboracidon del anteproyecto del presupuesto v someterlo a
aprobacién de la persona titular de la Secretaria.

411 Llevar el control y mantener actualizado el inventaric de bienes propiedad del
Gobiernc del Estado asignados a la Secretaria.

412 Atender los requerimientos del personal, vy dotar de mobiliario v equipo,
vehiculos, herramientas, instrumentos, papeleria y articulos de escritorio a las
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unidades administrativas adscritas a la Secretaria en coordinacién con la
Secretaria de Hacienda.

413 Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la

Secretaria.

5. Perfil del puesto.

5.1

52

5.3

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 anos en proyectos de
administracién gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del &mbito legal gubernamental.
Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.

Reguisitos:
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

0
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1. Identificacién.

Puesto: Asesor/a Técnico de PbR.
Dependencia: Secretaria de Innovacidn y Desarrollo Econdmico.
Direccién: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Director/a Administrativo.

3. Funciones Generales.

3.1

Coordinar las actividades para que las personas titulares de las unidades
administrativas den seguimiento mensual a los objetivos y metas de los
programas operativos anuales basado en resultados, a las matrices de
indicadores para resultados, asi como a las acciones de género; ademas de las
reprogramaciones que se deben de realizar para la consecuciéon eficaz vy
eficiente de los programas presupuestarios.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Coordinar las actividades como responsable de las matrices de marco légico,
de indicadores, acciones de género, asi como los Programas Operativos
Anuales (POA’s),

Administrar el sistema PbR/SED.

Dar seguimiento mensual en el sistema hacendario PbR/SED, al grado de
avance de los objetivos y metas de las matrices de indicadores de resultados
de gestion, acciones de género, asi como de los POA’s.

Llevar a cabo las solicitudes de reprogramacion de objetivos v metas en las
matrices de marco ldgico, de indicadores, acciones de género, asi como los
POA’s de los Programas Presupuestales de ia Secretaria.

Coadyuvar con la o el responsable de |los Programas Presupuestales de la
Secretaria gue son sujetos al proceso de diagndsticos o evaluacion en el
Programa Anual de Evaluacion, asi como con los Aspectos Susceptibles de
Mejora.

Coadyuvar con el disefioc de Programas Presupuestales, asi como Reglas de
Operacion.

Dar seguimiento trimestral en el Portal Naciona!l de Transparencia a los formatos
de las fracciones IV, V vy VI.

lLas demads funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

3l
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51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
-  Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
-  Trabajo en equipo.
-  Manejo de informacién confidencial.
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1. Identificacion.

Puesto: Asesor/a Técnico de Subsidios.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdémico.
Direccion: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Director/a Administrativo.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Personal Especializado de Mensajeria.

3. Funciones Generales.

3.1

Elaborar tramites de subsidios, recibir facturas para pago a proveedores,
coordinar el seguimiento y uso de la plataforma de Gestion de Subsidios,
administrar la plataforma EdenRed (combustible), administrar el préstamo de
vehiculos oficiales y coordinar la mensajeria de la Secretaria.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Recibir solicitudes de subsidios, asi como la revisidon de documentacion, revision
cuenta y disponibilidad de monto presupuestal, elaboracion de calendarizacién
y transferencia presupuestal, captura del recurso en el Sistema Oracle,
coadyuvar con el seguimiento al tramite a través de la plataforma de Sistema
de Gestidn de Subsidios.

Organizar el préstamo de vehiculos oficiales. Revisién de solicitudes a través de
la plataforma de préstamo vehicular, asignar vehiculo, responsable vy
supervision de la entrega del vehiculo en buenas condiciones y con gasolina, asi
como la devolucion de la unidad.

Administrar el sistema EdenRed (suministro de combustible), resguardo de
tarjetas para distribucion y control de combustible, elaboracién de reporte,
captura del tramite para pago a proveedor, responsable de que las unidades
estén cargadas de gasolina.

Coordinar la mensajeria, elaborar relacidn para control y acuse de
documentacion enviada a Instituciones Gubernamentales, sector privado,
bancos, recoger insumos, material de talleres graficos, entre otros y entregar
los acuses diariamente.

Recibir facturas para pago a proveedores: elaboracion de contra recibo para
entrega al proveedor, captura de facturas en el formato interno, (seguimiento a
facturas), se pasan a compras para elaboracion de pago, en el caso de facturas
de boletos de avion se pasan a recursos financieros (viaticos), para la

elaboracién de pago.
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Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.
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1. identificacion.

Puesto: Personal Especializado de Mensajeria.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.
Direccion: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Asesor Técnico de Subsidios.

3. Funciones Generales.

3.1

Coadyuvar con la mensajeria en general y apoyo en traslado a inversionistas.

4, Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Entregar y/o recoger la correspondencia generada por el personal de la
Secretaria.

Revisar cada lunes, todos los vehiculos oficiales, verificando el estado mecanico
de cada unidad y notificar a la Direccidén Administrativa para el mantenimiento
preventivo o correctivo.

Apoyar con el traslado del Secretario/a y/o personas externas a lugares locales
o foraneos.

Apoyar en carga de gasolina, traslado. para lavado, traslado a taller para
mantenimiento, en revisidon y entrega de vehiculos para préstamo en comisiones
oficiales del personal.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacion vy
documentacion, disponibilidad para vigjar, licencia vigente para conducir vy
conocimiento de la ciudad.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de andlisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresiéon oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
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Trabajo en eguipo.
Manejo de informacion confidencial.

Sacretaria de Innovacion y Desarrollo Econom co
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1. identificacién.

Puesto: Personal Especializado de Enlace en Ciudad Juarez.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.
Direccién: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puestc inmediato superior:

2.1.1 Director/a Administrativo.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Personal Especializado de Recepcion SIDE B en Ciudad Judrez.

3. Funcicones Generales.

3.1

Administrar los recursos humanos, suministros, materiales y financieros de la
Direccion Administrativa en Ciudad Juérez.

4, Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Atender a proveedores, elaborar la reposiciéon de caja chica v pago a
proveedores asi mismo elaborar oficios de comision del personal adscrito a la
oficina de ciudad Juarez.

Apoyar a los Jefes de Departamento de la Direccion Administrativa como
enlace.

Adquirir material de oficina y limpieza, coordinar al perscnal de limpieza de la
oficina asi mismo apoyar en la solucion de problemas técnicos con las areas
correspondientes.

Entregar los recibos nominales del personal adscrito en Ciudad Juarez.
Atender reuniones administrativas en conjunto con otras dependencias asi
mismo asistir al Director/a Administrativo.

Apoyar a las diferentes direcciones en cuanto a recurso humano y materiales
gue reguieran.

Las demas funciones gque le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1

5.2

Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacidén vy
documentacion.

Habilidades:

Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
37
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Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Personal Especializado de Recepcion SIDE B en Ciudad
Juarez,

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrolio Econdmico.

Direccidn: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Personal Especializado de Enlace en Ciudad Juarez.

3. Funciones Generales.

3.1

Atender el drea de recepcién y conmutador.

4, Funciones Especificas.

4.1
4.2

4.3

4.4
4.5

Atender llamadas y canalizarlas a las diferentes areas.

Atender a las personas que vienen a reuniones con el personal y darles buena
atencion.

Recibir correspondencia y paqgueteria y hacerlos llegar a las areas
correspondientes debidamente sellados y firmados de recibido con la fecha del
dia actual.

Proporcionar informacion solicitada.

Las demads funciones gue ie asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51

52

Conocimientos:
Escolaridad vy experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyecios de manejo de informacion y
documentacion.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacidén confidencial.

[
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1. ldentificacion.

Puesto: Personal Especializado de Recursos Financieros.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.
Direccion: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a Administrativo.

3. Funciones Generales.

3.1

Administrar el recurso financiero de la Secretaria.

4, Funciones Especificas.

4.1
4.2

4.3

4.4
4.5
4.6
4.7

4.8

Capturar y revisar el anteproyecto de presupuesto.

Revisar, analizar, dar seguimiento y elaborar reportes del presupuesio
autorizado modificado y gjercido.

Revisar y elaborar transferencias y calendarizaciones presupuestales, con la
finalidad de asignar cuenta presupuestal para captura de tramites de pago a
proveedor, viaticos y caja chica.

Capturar tramites y seguimiento de pagos a proveedores enviados a la
Secretaria de Haclenda.

Capturar facturas y administrar fondo de caja chica.

Actualizar informes de actividades en sistema EBS.

Atender las solicitudes en tema de recursos financieros de las direcciones de la
Secretaria.

Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

5.2

Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacion vy
documentacioén.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
£0)
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Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Personal Especializado de Viaticos.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.
Direccidn: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1  Puesto inmediato superior:

2.11 Director/a Administrativo.

3. Funciones Generales.

3.1

Desarrollar actividades de tipo profesional en la especialidad de recursos
financieros, asi como coadyuvar en las actividades de recursos humanos para
contribuir al logro de los objetivos de la Secretaria.

4. Funciones Especificas.

4.
4.2

4.3
4.4
4.5
4.6

4.7

4.8
4.9

Tramitar el pago correspondiente de boletos de avién

Capturar, autorizar y reservar los tramites de viaticos, asi como seguimiento a
las comprobaciones, escaneo y archivo de los mismos.

Capturar los gastos por concepto de vidticos de los empleados y comisionados
de la Secretaria en el sistema Portal Nacional de Transparencia.

Elaborar listado de cumpleafios por mes del personal.

Capturar inasistencias del personal de la Secretaria en los relojes de asistencia.
Capturar y actualizar la base de datos de recursos humanos y vacaciones de la
Secretaria, asi como de sus entidades paraestatales como cabeza de sector.
Contribuir al desarrollo de [os procesos de la unidad de su adscripcion, para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51

52

Conocimientos:
Escolaridad v experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacion y
documentacion.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.

Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdomico
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Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacidon confidencial.

Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico
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1. Identificacion.

Puesto: Personal Especializado de Recursos Materiales.
Dependencia: Secretaria de Innovacidén y Desarrollo Econdmico.
Direccion: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a Administrativo.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Operador de Computadora Sindicalizado.

3. Funciones Generales.

3.1

Administrar, controlar, recibir, almacenar y distribuir los recursos materiales de
la Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico; asi como prever y otorgar
mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

Detectar y atender las necesidades de servicios generales y gestionar la
adguisicion de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones, consumibles y
articulos en general, asi como realizar la recepcion, custodia y suministro de los
mismos, registro de movimientos y tramites de pago ante la Secretaria de
Hacienda.

Realizar el levantamiento, registro y actualizaciéon del inventario de los bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria, asi como realizar los tramites de altas,
bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes ante la
Direccion de Bienes Muebles y Mantenimiento de la Secretaria de Hacienda.
Detectar y atender el mantenimiento preventivo y correctivo y de conservacion
del pargue vehicular de la Secretaria, asi como actualizacién, verificacion y
registro de seguros, infracciones, choques, revalidaciones.

Llevar a cabo acciones para dar cumplimiento al mantenimiento preventivo,
correctivo, de conservacidon y mejora de los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria.

Coordinar al personal de limpieza subcontratado.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.

Conocimientos:
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Escolaridad y experiencia:; estudios a nivel licenciatura, de preferencia con

experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de
documentacion.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacién de servicio.
Facilidad de expresién oral y escrita.
[nnovacién.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacién confidencial.

Secretaria de Innovacidn vy Desarrollo Economice
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1. Identificacion.

Puesto: Operador/a de Computadora Sindicalizado.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrolio Econdémico.
Direccion: Administrativa.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director Administrativo.

2. Autoridad.

2.1 Puesto inmediato superior:
211 Personal Especializado de Recursos Materiales.

3. Funciones Generales.
31 Apoyar en el mantenimiento en general de los edificios y vehiculos de la
Secretaria.

4. Funciones Especificas.

41 Apovyar en el traslado de vehiculos oficiales a talleres para servicio.

4.2 Coadyuvar en area de mantenimiento en general de los edificios de la
Secretaria.

4.3 Apoyar en la actualizacion del inventario de activo fijo de la Secretaria.

4.4 Apoyar con entrega y/o recoger correspondencia.

4.5 Otorgar mantenimiento preventivo a los vehiculos oficiales de la flotilla de la
Secretaria.

4.6 Las demas funciones gue [e asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: certificado de secundaria, disponibilidad para viajar,
licencia vigente para conducir y conocimiento de la ciudad.

5.2 Habilidades:
- Vocacion de servicio.,
- Sentido del orden.
- Trabajo en equipo.
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento Administrativo.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Direccion: Administrativa.

Departamento: Administrativo.

Unidad Operativa: Departamento Administrativo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1 Director/a Administrativo.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

S

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento interior le confiere al departamento.
Crganizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos aque rijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de |las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacion necesaria para la
elaboracidon de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacion a la persona inmediata superior
jeradrquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones gque le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

3.

inmediata superior jerdrguica.

Establecer normas internas, sistemas vy procedimientos gue rijan la
organizacion, la operacién y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.*

&7
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3.12 Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.*

3.13 Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarguica, la
resolucién de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas ¢ informes de actividades a su cargo

3.14 Recabar en el ambito de su competencia la informacién necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.”

3.15 Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad, con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.”

3.16 Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacidon a la persona inmediata superior
jerarquica.*

3.17 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las

funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.”
(") Funciones adicionales al Articulo 15 del Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion y
Desarrollo Econdmico.

4. Funciones Especificas.

41 Aplicar los lineamientos, normas, sistemas y procedimientos para |la
administracion de los recursos materiales y financieros de la Secretaria bajo Ia
normatividad que la Secretaria de Hacienda dicte en la materia.

4.2 Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Secretaria y
someterlo a la aprobacién de las personas titulares de las Direcciones.

4.3 Tramitar los vidticos del personal de la Secretaria y demas insumos para el
cumplimiento de sus actividades, asi como el uso de los vehiculos oficiales
otorgados a la misma.

4.4 Controlar el inventario de los bienes de activo fijo de la Secretaria.

4.5 Coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones relativas a la administracion
de los recursos materiales y financieros que realicen las unidades
administrativas de la Secretaria.

4.6 Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria.

4.7 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.
5.1 Conocimientos:
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Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en

proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresidon oral y escrita.,
Innovacion,
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacién confidencial.
Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdomico
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos.
Dependencia; Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Direccion: Administrativa.

Departamento. Recursos Humanos.

Unidad Operativa: Departamento de Recursos Humanos.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Director/a Administrativo.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Operador de Computadora Sindicalizado.
2.2.2 Chofer.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
S8

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacién, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrolio de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacidon necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerdrguica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

4. Funcicnes Especificas.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar, promover vy transferir todos los movimientos de personal de las
unidades administrativas de la Secretaria, conforme al marco normativo
establecido.

Coordinar y gestionar los tramites de los estudiantes que realizan servicio social
o practicas profesionales en la Secretaria.

Integrar, elaborar y actualizar la base de datos de recursos humanos de la
Secretaria.

Coordinar, difundir e inscribir al perscnal de la Secretaria, en la capacitacién
interna; asi como gestionar el tramite de validacién para cursos externos al
personal de la Secretaria.

Contribuir como enlace con la Secretaria de la Funcién Publica y con las
personas titulares de las unidades administrativas de la Secretaria para cambios
de estructura organica, manual de organizacién y de procedimientos, entregas
recepcion, declaraciéon de situacién patrimonial, sistema electronico estatal de
guejas; en el ambito de su competencia.

Establecer los mecanismos de comunicacion interna del personal de la
Secretaria.

Tramitar los nombramientos del personal de la Secretaria.

Las demads funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de ia jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

5.2

5:5

Conocimiento:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afo en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de andlisis y propuesta.
Vocacién de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en egquipo.
Manejo de informacidn confidencial.

Requisitos:
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Operador/a de Computadora Sindicalizado.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdomico.
Direccion: Administrativa.

Departamento:. Recursos HUmManos.

Unidad Operativa: Departamento de Recursos Humanos.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos.

3. Funciones Generales.
3.1 Atender el drea de recepcion y conmutador.

4. Funciones Especificas.

4.1 Atender llamadas v canalizarlas a las diferentes areas.

4.2 Atender a las personas que vienen a reuniones con el personal y darles buena
atencion.

4.3 Recibir correspondencia y paqueteria y hacerla llegar a las areas
correspondientes debidamente sellados y firmados de recibido con la fecha del
dia actual.

4.4 Proporcionar informacion solicitada.

4.5 Abrir o cerrar los edificios, asi como activar o desactivar las alarmas.

4.6 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimiento:
Escolaridad y experiencia: estudios de carrera técnica © preparatoria,
conocimientos de computacion, 6 meses de experiencia en actividades
relacionadas con el puesto.

5.2 Habilidades:
- Vocacion de servicio.
- Sentido del orden.
- Disponibilidad para adaptarse y aprender.
- Capacidad de analisis.
- Trabajo en eguipo.
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1. ldentificacion.

Puesto: Chofer.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Direccion; Administrativa.

Departamento: Recursos Humanos.

Unidad Operativa: Departamento de Recursos Humanos.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos.

3. Funciones Generales.

31 Atender el area de recepcidon y conmutador, apoyar en la Direccidon
Administrativa y apoyo en traslado a inversionistas.

4. Funciones Especificas.

41 Atender llamadas y canalizarlas a las diferentes areas.

4.2 Atender a las personas gue vienen a reuniones con el personal y darles buena
atencion.

4.3 Recibir correspondencia y paqueteria y hacerlos llegar a las areas
correspondientes debidamente sellados y firmados de recibido con la fecha del
dia actual.

4.4 Proporcionar informacién solicitada.

4.5 Abrir o cerrar los edificios, asi como activar o desactivar las alarmas.

4.6 Apoyar con el traslado de vehiculos, visitas y mensajeria cuando se reguiera.

4.7 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: certificado de secundaria, disponibilidad para viajar,
licencia vigente para conducir y conocimiento de la ciudad.

5.2 Habilidades:
- Vocacién de servicio.
- Sentido del orden.
- Trabajo en equipo.
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1. ldentificacion.

Puesto: Subsecretario/a de Innovacién y Desarrollo Economico
Region Norte.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico

Region Norte.

Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo

Econdmico Regidn Norte.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Secretario/a de Innovacion y Desarrolloc Econdmico.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Asesor Técnico.

2.2.2 Personal Especializado en Medios de Ciudad Juarez.
2.2.3 Operador de Computadora.

2.2.4 Director/a de Comercio.

2.2.5 Director/a de Gestidn Estratégica y Eficacia Institucional.
2.2.6 Director/a de Industria.

3. Funciones.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Representar a la persona titular de la Secretaria con todas las facultades
generales y especiales en todos los actos que tengan el fin de cumplir con el
objeto de la Secretaria, segun las facultades que le son conferidas en la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado en vigor.

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funcicnes de la
Subsecretaria a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Direcciones bajo sus érdenes.

Acordar con la persona titular de la Secretaria la resolucidn de los asuntos de
su competencia, asi como someter a su consideracion los proyectos, analisis e
informes de las actividades propias a su cargo.

Planear y disefiar estrategias que aseguren el funcionamiento eficaz de la
Secretaria.

Poner a consideracion de la persona titular de la Secretaria para su aprobacion,
los proyectos especificos y estratégicos de desarrollo en cada una de las areas
a su cargo.

Coordinar la operacion y el desarrollo de las actividades que aseguren el
funcionamiento eficaz de los organismos descentralizados que encabeza la
Secretaria.

@]
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3.7 Vigilar que las Direcciones a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones estabiecidas en el Reglamento Interior.

3.8 Establecer los sistemas vy procedimientos de control e informacion en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

3.9 Presentar a la persona titular de la Secretaria los presupuestos de ingresos y de
egresos, los gastos de administracién, operacidon y financiamiento para el
ejercicio fiscal siguiente, a fin de someterlos a la consideracion de la misma.

3.10 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de la Subsecretaria a su cargo y que obren en sus archivos.

3.1 Vigilar la elaboracién de actas de entrega recepcion de todas las direcciones,
departamentos y organismos a su cargo, y la entrega de las mismas al final de
su gestidn a la Secretaria de la Funcién Publica.

312 Presentar anualmente a la persona titular de la Secretaria el informe de
actividades del ejercicio fiscal anterior.

3.13 Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcién vy bajas del perscnal de las Direcciones v Departamentos a su
cargo.

3.14 Las demas que sefale la Ley, el Reglamento vy las que le sean encomendadas
por la persona titular de la Secretaria.

4., Perfil del puesto.

4.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 afios en proyectos de
administracion gubernamental.

4.2 Habilidades:
-  Conocimiento del ambito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de analisis.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajc en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

4.3 Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

{1
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5. Comunicacion Formal.
5.1 Interna con:

5.1.1. C. Secretario.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

5.1.2 Unidades de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones gue
le correspondan.
5.2 Externa con:

5.2.1. Directores de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para la
coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al cumplimiento
de sus atribuciones.

5.2.2. Directores Generales o niveles similares de los gobiernos municipales,
federales y entidades federativas, para la correlacién e intercambio de
informacion oficial derivada de sus atribuciones.

5.2.3. Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el C. Secretario/a de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
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1. ldentificacién.

Puesto: Asesor/a Técnico.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico

Regioén Norte.

Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacién y Desarrollo

Econdmico Regiédn Norte.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subsecretario/a de Innovacion y Desarrollo Econdémico Region Norte.

3. Funciones Generales.

3.1

Coordinar la agenda del Secretario/a y Subsecretario/a de Innovacion y
Desarrollo Econémico Regidon Norte.

4. Funciones Especificas.

4.

4.2
4.3

Dar seguimiento a la logistica de las agendas, oficios para firma, comprobacion
de viaticos del Secretario/a, asi como del Subsecretario/a Regidon Norte.
Coadyuvar con las direcciones de la Secretaria.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de |a jefatura
inmediata superior jerdrguica.

5. Perfil del puesto.

51

52

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de fa Secretaria.
Capacidad de anaiisis y propuesta.
YVocacion de servicio,
Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacidn confidencial.
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1. Identificacion.

Puesto: Personal Especializado en Medios de Ciudad Juarez.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.
Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico

Regicn Norte.

Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo

Econdmico Region Notte.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior;

2.1.1 Subsecretario/a de Innovacion y Desarrollo Econémico Regidn Norte.

3. Funciones Generales.

3.1

Cubrir eventos vy actividades propias de las Secretaria, con comunicados y
fotografias; asi como atender a medios, elaborar notas, articulos y reportajes
para diversos medios y en apoyo a la Coordinacién de Comunicacién Social del
Estado.

4. Funciones Especificas.

4]
4.2

4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

Atender a reporteros de medics de comunicacion.

Elaborar v enviar invitaciones y fichas técnicas de ruedas de prensa y eventos
especiales.

Grabar audio v toma de fotografias de eventos.

Redactar comunicados y envio de base de datos de medios en el Estado.
Manejar el archivo fotografico.

Realizar entrevistas especiales.

Colaborar con medios propios de Gobierno del Estado.

Realizar trabajo administrativo de viaticos y temas diversos.

lLas demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata supericr jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51

5.2

Conocimientos;
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacion vy
documentacion.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.
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Facilidad de expresion oral y escrita.
innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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1. ldentificacidn.

Puesto: Operador/a de Computadora.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo
Econdmico Regidén Norte.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior;
211 Subsecretario/a de Innovacidn y Desarrollo Econdmico Region Norte.

3. Funciones Generales.
3.1 Atender el area de recepcion y conmutador.

4. Funciones Especificas.

4.1 Atender llamadas y canalizarlas a las diferentes areas.

4.2 Atender a las personas gue vienen a reuniones con el personal y daries buena
atencion.

4.3 Recibir correspondencia y paqueteria y hacerlos llegar a las areas
correspondientes debidamente sellados y firmados de recibido con la fecha del
dia actual.

4.4 Proporcionar informacion solicitada.

4.5 Las demds funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios de carrera técnica o preparatoria,
conocimientos de computacion, 6 meses de experiencia en actividades
relacionadas con el puesto.

5.2 Habilidades:
- Vocacion de servicio.
-  Sentido del orden.
- Disponibilidad para adaptarse y aprender.
- Capacidad de analisis.
-  Trabajo en equipo.
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1. ldentificacion.

Puesto: Director/a de Comercio.

Dependencia: Secretaria de Innovacidén y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Regidn
Norte.

Direccion; Comercio.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Comercio.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Subsecretario/a de Innovacion y Desarrolio Econdmico Regidn Norte.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.21 Asesor Técnico en Ciudad Juarez.

2.2.2 Jefe/a del Departamento de Comercio Interior.

2.2.3 Jefe/a del Departamento de Comercio Exterior.

2.2.4 Jefe/a del Departamento de Desarrollo y Gestion Empresarial.

3. Funciones Generales.

31

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Acordar con la persona titular de la Secretaria y con las personas titulares de
las Subsecretarias la resolucidén de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Pilanear, organizar, dirigir, v controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccién a su cargo, asi como coordinar 1as de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus érdenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con flas funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovaciéon y Desarrollo Econdmico.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacién en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcién y bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo

Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion y
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracion de
la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica.

Proporcionar la informacion a las Unidades de Informacion en los términos de
la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua, a fin de atender las sclicitudes de informacidn planteadas por la
ciudadania, respecto de su ambito de competencia.
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3.8 Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean regueridos por
su Direccicn.

3.9 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de la Direccion a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demas que le asigne y encomiende la personal titular de la Secretaria y las
perscnas titulares de las Subsecretarias.

4. Funciones Especificas.

4.1 Dirigir y controlar los planes y programas comerciales del Estado de Chihuahua,
sustentandose para ello en las leyes y demas reglamentos vigentes,
coordinandose con organismos publicos estatales, municipales y federales; asi
como con los sectores privado y social.

4.2 Coordinar y facilitar la organizacion, regulacién y modernizacion del sector
comercial del estado, a través de apoyos iécnicos enfocados a elevar su
productividad y competitividad, asi como en la gestién de créditos en el ambito
de sus atribuciones.

4.3 Promover la coordinacién y facilitar la implementacién de los programas
comerciales generados por el Gobierno Federal, los cuales sean prioritarios para
el fortalecimiento del mercado interno del estado.

4.4 Planear y disefiar programas, estrategias e instrumentos para la promocion del
comercio del estado a fin de posicionarlo a nivel nacional e internacional.

4.5 Establecer acciones y alternativas de solucion de la problematica que enfrenta
el comercio organizado, coordindndose para ello con las autoridades federales,
municipales y los comerciantes en &l ambito de sus atribuciones.

4.6 Promover y orientar la inversién nacional y extranjera en el desarrollo comercial
del estado, en el ambito de sus atribuciones.

4.7 Planear y disefiar cursos de capacitacion, asi como la asistencia tecnica que en
materia comercial reguieran los productores del estado.

4.8 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 afios en proyectos de
administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal gubernamental.

- Capacidad de toma de decisiones.
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- Capacidad de analisis.

- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.

-  Responsabilidad.

- Liderazgo.

-  Trabajo en equipo.

- Manejo de informacién confidencial.

5.3 Reguisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para vigjar.
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1. |dentificacién.

Puesto: Asesor Técnico en Ciudad Juarez.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccion: Comercio.

Unidad Operativa:  Oficina del C. Director de Comercio.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Comercio.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Personal Especializado.

3. Funciones Generales.

3.1

Supervisar y coordinar la operacion de las actividades propias, asi como los
trémites v servicios de la Direccion de Comercio como encargada del area de
Comercio en Ciudad Juérez.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

Revisar y firmar las actas constitutivas y micro industriales, asi como sus
modificaciones a las asambleas.

Supervisar y coordinar las actividades que se realizan en el SARE (Sistema de
Apertura Rapida de Empresas).

Coordinar eventos de encuentros de negocios, ferias y exposiciones
empresariales.

Promocionar directamente con las empresas para la obtencion del distintivo
Chihuahua Market.

Atender a las MiPymes que pretendan ingresar a nuevos nichos de mercado
mediante encuentros de negocios y ferias locales nacionales e internacionales.
Atender v apovar a las diferentes iniciativas del empresariado que fortalezcan
la competitividad de las MiPymes y por ende la economia local y estatal.
Representar a la direccidn de comercio en ruedas de prensa para dar a conocer
apoyos y actividades a realizar en la Direccion a solicitud del Titular de la
Direccion.

Apovar de manera general a la Direccion de Comercio en Ciudad Juarez.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.
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51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afo en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de anadlisis y propuesta.
- Vocacién de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacién.
- Responsabkilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacioén confidencial.
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1. Identificacion.

Puesto: Personal Especializado.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico Regidn
Norte.

Direccion: Comercio.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Comercio.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Asesor Técnico en Ciudad Juarez.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

Desarrollar actividades de tipo profesional en la especialidad de recursos
materiales, para contribuir al logro de los objetivos de la Secretaria.

Realizar y gestionar los trémites para la creacion y desarrollo de nuevas
empresas, proporcionar asesoria y otientacién personalizada, telefénica y/0 via
correo electrénico sobre los tramites gubernamentales, a su vez estimular y
fomentar el desarrollo de |0s negocios.

4. Funciones Especificas.

4.
4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8

4.9

Atender e informar a los usuarios sobre los servicios que ofrece la Secretaria.
Atender e informar a usuarios sobre tramites y servicios que ofrece la Ventanilla
Unica Gestidn, como son: captura en sistema de los tramites que se reciben,
asesoria directa a usuarios de la Ventanilia Unica de Gestion (via correo
electronico, telefénica y/o presencial).

Gestionar los tramites de cddigo de barras ante GS1México y registro de marca,
asi como la constitucién de, las Sociedades Micro industriales (S de RL MI) y las
Sociedades Cooperativas (SC de RL de CV).

Asesorar a los usuarios para la verificacion de cédigo de barras

Elaborar vy protocolizar actas de asamblea de las Sociedades Micro industriales
y Cooperativas.

Elaborar cédulas micros industriales.

Llevar un registro de sociedades constituidas en ciudad Judrez, asi como sus
modificatorias y mantenerlo actualizado.

Atender platicas informativas sobre codigo de barras y registro de marca,
Cooperativas y microindustrias para su promocion.

Impartir platicas informativas a grupos de empresarios e instituciones de
educacioén superior del estado relacionas con codigo de barras y registro de
marca.

4.0 Elaborar reporte mensual de las actividades en formatos establecidos por la

Direccion.
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411 Llevar unregistro de todas las personas atendidas por la Direccién que soliciten
asesoria empresarial.

412 Apoyar en general a la Direccién.

4.13 Coordinar la agenda de eventos de la Direccién.

4.4 Dar soporte con el drea de Comunicacion Social, para los eventos de la
Direccidn.

4.15 Dar seqguimiento de proyectos v alianzas estratégicas.

4.16 Desempefar las funciones que encomiende mi Jefe Inmediato superior, para
someter a consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes de
los asuntos que le han sido turnados.

4.17 Contribuir al desarrollo de los procesos de la unidad de su adscripcion, para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

4.18 Elaborar programas de trabajo, para desarrollar y dar seguimiento a las
propuestas administrativas de la unidad organica a la gue pertenece.

4.19 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacidon vy
documentacion.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de andlisis vy propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacién.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.
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Identificacion.

Puesto: Jefa/e de Departamento de Comercio Interior.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico Region
Norte.

Direccion: Comercio,

Departamento: Comercio Interior.

Unidad Operativa: Departamento de Comercio Interior.

2. Autoridad.
21 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director de Comercio.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Asesor Técnico.
2.2.2 Personal Especializado de Ferias, Comercializacién y Promocion.
2.2.3 Personal Especializado del Programa para Equipamiento Industrial.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2

3.3

Ejercer las funciones que el Reglamento interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacién, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

3.4 Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su

cargo.

3.5 Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la

resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracidn los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.

3.6 Recabar en el dmbito de su competencia la informacién necesaria para la

3.7

elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad, con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

3.8 Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su

cargo y presentarlo para su aprobacion a la persona inmediata supetrior
jerarquica.

3.9 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las

funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.
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3.10 Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Coordinar y supervisar los planes, proyectos y programas del Estado de
Chihuahua en materia de comercio interior, apoyandose para ello en las leyes vy
reglamentos vigentes, ademas de coordinarse con organismos publicos,
privados, sociales, estatales, municipales y federales.

Coordinar la organizacion, regulacion y modernizacién del sector comercial en
el estado a través de apoyos técnicos v la gestion de créditos en el &mbito de
sus atribucicnes.

Dar seguimiento a los convenios de colaboracion y coordinacion de los
programas comerciales generados por el Gobierno Federal, que sean
prioritarios para el fortalecimiento del mercado interno en el estado.
Coordinar en conjunto con las autoridades federales, municipales y los
comerciantes, acciones y alternativas de solucién para resolver la problematica
que enfrenta el comercio organizado en el estado, en el ambito de sus
atribuciones.

Apoyar e impulsar la modernizacién de los procesos y sistemas de
comercializacién para abastecer el mercado local, en lo gue se refiere a los
productos de consumo popular, en el ambito de sus atribuciones.

Coadyuvar en la concertacién de programas y convenios con las uniones de
productores y comerciantes para satisfacer la demanda de productos en el
estado y elevar su productividad y competitividad.

Fortalecer la actividad de las vy los empresarios, promocionando para ello los
productos chihuahuenses a través de ferias, exposiciones, encuentros de
negocios y demas eventos nacionales e internacionales, mediante productos
avalados por certificaciones de calidad.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de |a jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51

5.2

Conocimientos:

Escolaridad vy experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

6o
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- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacién.

- Responsabilidad.

- Liderazgo.

- Trabajo en eqguipo.

- Manejo de informacién confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Innovacion y Desarrello Econcemico

70



MANUAL DE ORGANIZACION

1. Identificacion.

Puesto: Asesor/a Técnico.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Regidn
Norte.

Direccién: Comercio.

Departamento: Comercio Interior.

Unidad Operativa: Departamento de Comercio Interior.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Jefe/a del Departamento de Comercio Interior.

3. Funciones Generales.
31 Coordinar, planear, desarrollar y organizar actividades, eventos vy
capacitaciones relacionadas con el distintivo Chihuahua Market.

4, Funciones Especificas

4.1 Coordinar la implementacién y desarrollo de la marca Chihuahua Market.

4.2 Coordinar, organizar y ejecutar los cursos relacionados con Chihuahua Market.

4.3 Coordinar y organizar las auditorias de las empresas para obtener el distintivo
Chihuahua Market.

4.4 Coordinar los pagos de los consultores y auditores de Chihuahua Market.

4.5 Asesorar a las empresas interesadas en obtener el distintivo Chihuahua Market.

4.6 Realizar platicas informativas del distintivo Chihuahua Market.

4.7 Realizar y organizar entrega de los distintivos Chihuahua Market.

4.8 Apocyar en la realizacion de ferias regionales y eventos de la Direccién.

4.9 Proporcionar informacion que sea solicitada por otras dependencias y/o
organismaos.

4.10 Trabajar en coordinacién con cdmaras y organismos empresariales, para
diversos programas de trabajo en conjunto.

411 Trabajar en conjunto para la formacion y atencién del clister de productos
regionales.

4.12 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en

proyectos de administracion gubernamental.
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5.2 Habilidades:

Conocimiento del dmbito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresidn oral y escrita.
[Nnnovacion.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.

Secretara de Innovacion y Desarrollo Fconomico
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1. ldentificacion.

Puesto: Personal Especializado de Ferias, Comercializacion v
Promocion.

Dependencia: Secretaria de Innovaciéon y Desarrcllo Econdmico,

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Regidn
Norte.

Direccidn: Comercio.

Departamento: Comercio Interior.

Unidad Operativa: Departamentc de Comercio Interior.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Jefe/a del Departamento de Comercio Interior.

3. Funciones Generales

3.1

Gestionar, promover y organizar encuentros de negocios, participacién en ferias
de las MiPymes del estado, para la comercializacion de sus productos en
cadenas, proporcionar asesoria y orientacion personalizada, telefénica y/o via
correo electrénico sobre jos tramites gubernamentales, a su vez estimular vy
fomentar el desarrollo de los negocios.

4, Funciones Especificas.

4.1
4.2

4.3
4.4

4.5
4.6
4.7
4.8

4.9

Atender e informar a los usuarios sobre los servicios que ofrece la Secretaria.
Atender e informar a usuarios sobre tramites, requisitos y normas oficiales que
deben cumplir para comercializar en canales de volumen.

Convocar a los productores cuando es evento organizado por la Direccidn.
Asesorar directamente a los usuarios (via correo electrénico, via telefénica y/o
presencial).

Crientar a los usuarios sobre los tramites, requisitos y permisos gue reguieran
de acuerdo a su actividad.

Revisar el etiquetado, a fin de gue cumpla la NOM aplicable segun el producto.
Proporcionar platicas informativas a grupos de empresarios del estado.
Contactar y negociar con cadenas para la realizacion de mesas de negocios con
productores del estado.

Organizar la participacion de empresas del estado en ferias y exposiciones.

4,10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarqguica.

5. Perfil del puesto.

5.1

Conocimientos:
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Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con

experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de
documentacion.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.

Secretaria de innovacién y Desarrollo Econdmico
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1. identificacion.

Puesto: Personal Especializado del Programa para el Equipamiento
Industrial.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdémico Region
Norte.

Direccién: Comercio.

Departamento: Comercio Interior.

Unidad Operativa: Departamento de Comercio Interior.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Comercio Interior.

3. Funciones Generales.

3.1 Coordinar, planear, desarroliar y organizar el programa de apoyo denominado
impulso de la competitividad y productividad de las MiPymes, por medio de la
modernizacion y adguisiciéon de eguipamiento productivo.

4, Funciones Especificas.

4.1 Coordinar la implementacién y desarrolle del programa de modernizacion y
adguisicién de eguipamiento productivo.

4.2 Integrar y revisar expedientes para tramite de recursos del programa de
modernizacién y adquisiciéon de equipamiento productivo.

4.3 Desarrollar y dar seguimiento a los apoyos que ofrece la Direccion.

4.4 Atender a usuarios solicitantes de informes de las actividades realizadas en la
Direccidn.

4.5 Apoyar a las empresas interesadas en obtener el distintivo Chihuahua Market.

4.6 Apoyar en platicas informativas del Distintivo Chihuahua Market.

4.7 Proporcionar informacion que sea solicitada por otras dependencias y/o
organismos.

4.8 Trabajar en coordinacién con camaras y/o organismos empresariales para
diversos programas de trabajo en conjunto.

4.9 Apovar en logistica de grupos de difusion con distintas Camaras Empresariales
del estado, empresas chihuahuenses y empresas Chihuahua Market.

4.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerdrquica.

5. Perfil del puesto.
5.1 Conocimientos:
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Escolaridad vy experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacion vy
documentacion.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresidn oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
-  Trabajo en equipo.
- Manejo de informacién confidencial.
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1. Identificacion.

Puesto; Jefa/e de Departamento de Comercio Exterior.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico Region
Norte.

Direccion: Comercio.

Departamento: Comercio Exterior.

Unidad Operativa: Departamento de Comercio Exterior.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Director/a de Comercio.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
S5

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones gue el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas vy procedimientos que rijan Ia
organizacién, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucidon de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacién necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarguica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarguica.
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4. Funciones Especificas

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Coordinar y supervisar programas, asi como estrategias e instrumentos de
promocion, para gue el comercio del estado se difunda y se proyecte
internacionalmente.

Implementar planes, proyectos y programas en materia de comercio exterior
que beneficien al Estado de Chihuahua, de acuerdo con las leyes y reglamentos
vigentes; coordinandose ademas con organismos publicos, privados, sociales,
estatales, municipales y federales.

Fomentar la formacion de agrupaciones y asociaciones de productores para la
distribucién y comercializacion de los productos del estado hacia el extranjero
Dirigir vy coordinar las investigaciones de mercado de los productos
chihuahuenses que se proyecten hacia el mercado mundial, con el proposito
fundamental de dar cumplimiento a los planes, proyectos y programas
establecidos por la Direccién de Comercio.

Orientar y asesorar en materia de leyes y reglamentos comerciales y fiscales,
estatales, nacionales e internacionales, a las y los productores chihuahuenses
con capacidad para exportar sus productos hacia los mercados extranjeros.
lLas demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto

5.1

52

5.8

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresidn oral y escrita.
innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.

Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico



MANUAL DE ORGANIZACION

1. Identificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Desarrollo y Gestidn
Empresarial.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccidn: Comercio.

Departamento: Desarrollo y Gestidn Empresarial.

Unidad Operativa: Departamente de Desarrolloc y Gestidn Empresarial.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Director/a de Comercio.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Asesor Técnico.

3. Funciones Generales,

S
3.2
3.3

3.4

Shs

3.6

3.7

3.8

318

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollc de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacioén necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manegjo y control internc del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacidon a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y gue obren en sus archivos.
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3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

4. Funciones Especificas.

A1 Contribuir al desarrollo econémico regional del estado, mediante la apertura de
empresas por medio de las oficinas del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas, propiciando el crecimiento de la economia local y la generacion de
emplec estatal.

4.2 Brindar seguimiento y proponer acciones para la operacion eficiente e
integrada de los modulos del Sistema de Apertura Répida de Empresas y de
Ventanilla Unica de Gestion, buscando la aplicacion de estrategias de gobierno
digital en los servicios ofrecidos, mediante la coordinacién y colaboracion de
las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en conjunto
con las autoridades competentes en la materia.

4.3 Promover la proteccion de identidad de los productos y servicios generados
por los empresarios y empresarias chihuahuenses ante las instancias
gubernamentales competentes.

4.4 Impulsar la asesoria y gestion para la constitucion legal de las figuras juridicas
relacionadas con las Sociedades Cooperativas y Microindustriales, a fin de
incentivar la generacion de inversion y empleos en el entorno regional.

4.5 Coordinar y gestionar ante las instancias competentes el cumplimiento de las
Normas Oficiales Mexicanas de los alimentos y bebidas producidos en el estado

4.6 Apovyar los tramites relativos a la creacion, establecimiento, regularizacion y
funcionamiento de las microempresas en el estado.

4.7 Registrar la oferta y demanda de productos, procesos productivos y servicios
de los diferentes mercados con la finalidad de tener una fuente potencial de
negocios en forma agil y eficiente.

4.8 Difundir entre los diferentes sectores productivos en el estado, aquella
informacion estratégica gue genere, que permita facilitar la toma eficiente de
decisiones y el aprovechamiento de oportunidades de negocio

4.9 Formar y especializar a consultores, facilitadores y evaluadores orientados a la
atencién empresarial, en el Ambito de sus atribuciones.

4.10 Elaborar programas y metodologias para capacitacion y consultoria.

4.1 Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata supericr jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos;
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en

proyectos de administracion gubernamental.
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5.2 Habilidades:

Conocimiento del ambito legal de |la Secretaria.
Capacidad de anidlisis v propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.

5.3 Redquisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Asesor/a Técnico.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region
Norte,

Direccidn: Comercio.

Departamento: Desarrollo y Gestion Empresarial.

Unidad Operativa; Departamento de Desarrollo y Gestion Empresarial.

2. Autoridad.

2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Jefe/a del Departamento de Desarrollo y Gestion Empresarial.

3. Funciones Generales:

3.1

Realizar y gestionar los tramites para la creacion y desarrolio de nuevas
empresas, proporcionar asesoria y orientacion personalizada, telefénica y/o via
correo electrénico sobre los tramites gubernamentales, a su vez estimular y
fomentar el desarrollo de los negocios.

4, Funciones Especificas:

4.1
4.2

4.3
4.4

4.5

Asesorar y gestionar el tramite para realizar el registro de signos distintivos
Asesorar sobre los diferentes tramites relacionados al registro de marcas como:
transmision de derechos, renovacion, contestacion de oficios, cambio de
domicilio, entre otros.

Atender e informar a los usuarios sobre los servicios que ofrece la Secretaria.
Atender e informar a usuarios sobre tramites y servicios que ofrece la Ventanilla
Unica de Gestion, como son: captura en sistema de los trdmites que se reciben,
asesoria directa a los usuarios via correo electrénico, telefénica y/o presencial,
obtencién y verificacion de codigo de barras ante GS1México, asesoria y gestion
para la Constitucion de Sociedades Micro industriales (S. de R.L,. M.L), asesoria
y gestion para la Constitucion de Sociedades Cooperativas (SC. de RL. de CV.),
protocolizacidon de actas de asamblea de las Sociedades Micro industriales y
Cooperativas, elaboracion de la cédula micro industrial, supervisar la
actualizacion y mantenimiento del Padron Estatal de la micro industrial, platicas
informativas a grupos de empresarios e instituciones de educacién superior del
estado.

Las demés funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.
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5. Perfil del puesto.

51 Ceonocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afo en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis v propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Director/a de Gestidn Estratégica y Eficacia Institucional.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Region
Norte.

Direccion: Gestion Estratégica y Eficacia Institucional.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Gestion Estratégica y Eficacia

Institucional.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subsecretario/a de Innovacion y Desarrollo Economico Region Norte.,

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.21 Operador de Computadora.

2.2.2 Asesor Técnico de Informacion Econdmica y Social.

2.2.3 Asesor Técnico de Andlisis y Estudios de Mercado.

2.2.4 Jefe/a del Departamento de Informacion Econdmica y Social.
2.2.5 Jefe/a del Departamento de Procuracion de Fondos.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Acordar con la persona titular de la Secretaria y con las personas titulares de
las Subsecretarias la resolucion de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, y controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccion a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus érdenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcion y bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo
Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion y
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracion de
la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica.

Proporcionar la informacién a las Unidades de Informacion en los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
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Chihuahua, a fin de atender las solicitudes de informacién planteadas por la
ciudadania, respecto de su ambito de competencia.

Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
vy Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean requeridos por
su Direccidn.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de la Direccién a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demas que le asigne y encomiende la persona titular de la Secretaria v las

personas titulares de las Subsecretarias.

4. Funciones Especificas.

41

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Establecer procesos permanentes de planeacion participativa que compartan
los diferentes procesos de evaluacion y andlisis de la informacion, elaboracion
de diagnédsticos, disefio de estrategias, implementacién de acciones vy
mecanismas de retroalimentacidn.

Recopilar, integrar, procesar, analizar y difundir informacién econdmica, social
y geografica para brindar el servicio publico de informacion, conforme a las
normas legales y procedimientos en el ambito de sus atribuciones.

Compilar, organizar, sistematizar y difundir la informacion relevante para el
desarrolloc econémico del estado, generada individualmente por las unidades de
informacion econdmica del estado.

Elaborar y difundir peridédicamente estudios, investigaciones y analisis de la
informacion econdmmica gue reporten la situacién y la evolucion de los sectores,
blogues, regiones y estrategias encaminadas al desarrollo regional y estatal.
Analizar y organizar la informacion para la conformacion de agrupamientos
estratégicos que propicien el desarrollo econdmico en el estado.

Aplicar metodologias para crear bases de datos especificas a fin de posibilitar
la generacion de indicadores locales que permitan medir el comportamiento de
la economia estatal y municipal y efectuar ejercicios de prospectiva econdmica
y demogriéfica.

Elaborar y difundir indicadores econémicos globales y regionales, sectoriales y
de infraestructura del Estado, mediante una politica de informacién que incluya
a las entidades y dependencias del sector publico, privado, social y académico.
Establecer la coordinacién necesaria con instancias nacionales e internacionales
del sector publico, privado, social y académico, para intercambiar |a
informacion general en materia econémica del Estado de Chihuahua en el
ambito de sus atribuciones.

Propiciar la suscripcién de acuerdos y convenios de colaboracion con las
entidades de nivel federal, estatal y municipal que resulten necesarios para la
elaboracion de los estudios de su competencia.
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4.10 Instrumentar un sistema de inteligencia competitiva institucional que permita
contar con informacion estratégica para la implementacion de politicas publicas

411 Promover el uso de la inteligencia competitiva como herramienta para las
actividades empresariales, de investigacién y en la funcién publica en el ambito
de sus atribuciones.

412 Promover la integraciéon y ejecucion de los programas de ailto impacto
identificados para el Estado en materia de innovacion y competitividad
economica.

413 Incorporar a sus bases de datos todas las variables relevantes en estadistica y
registros administrativos en los campos de salud, vivienda, demografia,
asistencia social, medio ambiente, politicas, planes y programas.

4.14 Integrar el programa sectorial de innovacién y desarrollo econémico y los
programas gue se deriven del mismo.

4,15 Promover los programas de apoyo y la gestién de recursos nacionales e
internacionales para la consecucion de las diversas actividades de las otras
unidades administrativas y de los organismos descentralizados.

4.16 Instrumentar las estrategias gue propicien el cumplimiento de las metas
planteadas en los programas de la dependencia.

4.17 Recopilar informacion estadistica para apoyar la planeacion y programacién de
acciones de la Secretaria.

4,18 Coordinar la investigacion y andlisis de la informacién, para llevar a cabo los
estudios y propuestas de mejora de la administracion interna mediante
procesos de evaluacion del desempefio de las unidades administrativas.

419 Evaluar los objetivos, politicas, estrategias y lineas de accion mediante
instrumentos de control debidamente estructurados, incorporando tecnologias
de informacién que lleven el seguimiento de los indicadores de gestion y de
impacto para una operacion administrativa eficaz y eficiente.

4.20Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conccimientos:
Escolaridad vy experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales vy estatales, asi como experiencia de 3 afios en proyectos de
administracién gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de analisis.
- Vocacién de servicio.
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- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.

- Responsabilidad.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Manegjo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Innovacion y Desarrollo Economico
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1. Identificacion.

Puesto: Operador/a de Computadora.

Dependencia; Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccion: Gestidn Estratégica y Eficacia Institucional.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Gestién Estratégica y Eficacia
Institucional.

2. Autoridad.

2.1 Puesto inmediato superior:
211 Director/a de Gestion Estratégica y Eficacia Institucional.

3. Funciones Generales.

3.1 Coadyuvar en la administracion de los recursos del presupuesto autorizado para
la Direccién, de una forma correcta y adecuada, asi como aplicar un estricto
control para que los recursos econdémicos y materiales ejercidos se mantengan
dentro de los pardmetros establecidos de acuerdo a la calendarizacion y
programa operativo anual.

4. Funciones Especificas.

41 Elaborar viaticos del personal de la Direccion.

4.2 Actualizar la plataforma del sistema de audiencias del C. Gobernador.

4.3 Reportar presupuesto base a resultados de la Direccion.

4.4 Entregar reportes trimestrales a la Unidad de Transparencia.

4.5 Dar seguimiento a las reuniones con directores y enlaces responsables de las
obras incluidas en el plan de inversion.

4.6 Alimentar la plataforma del plan de inversion.

4.7 Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad vy experiencia: estudios de carrera técnica o preparatoria,
conocimientos de computacion, 6 meses de experiencia en actividades
relacionadas con el puesto.

5.2 Habilidades:
- Vocacion de servicio.
- Sentido del orden.

- Disponibilidad para adaptarse y aprender.
88
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- Capacidad de analisis.
- Trabajo en equipo.
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1. 1dentificacion.

Puesto: Asesor Técnico de Informacion Econdmica y Social.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrolio Economico Regidn
Norte.

Direccion: Gestion Estratégica y Eficacia Institucional.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Gestion Estratégica y Eficacia

Institucional.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Gestion Estratégica y Eficacia Institucional.

3. Funciones Generales.

3.1

Coordinar, organizar y difundir la informacién estadistica y geografica, que
contribuya al disefio e implementacién de un sistema de informacion gue apoye
en las estrategias y oportunidades que mejoren el entorno econdmico del
estado.

4, Funciones Especificas.

41

4.2

4.3

4.4

4.5

Definir el modelo vy proformas para el procesamiento de datos, asi como la
adecuada difusion de la informacion, apegandose al esquema conceptual y
necesidades de informacion definidos.

Aplicar y difundir los métodos confiables de organizacion, procesos o fases,
detallando el nivel de tareas y caracteristicas especificas de la difusion, teniendo
como fin principal el facilitar la ejecucién y desarrollo de actividades que
permitan obtener y difundir |a informacién en forma oportuna.

Difundir e implementar los registros de control administrativo que deberan
prepararse la segregacion adecuada de funciones como el resguardo y control
de la documentacion y reporte que acrediten la correcta ejecucion de
actividades a fin de proporcionar la adecuada organizacion y eficiencia de la
Direccion.

Coordinar el correcto cumplimiento de las actividades asignadas al personal a
su cargo, clarificando las metas y objetivos del proyecto, facilitar en forma
adecuada herramientas y recursos necesarios para el desarrollo y cumplimiento
de sus actividades.

Consolidar la informacion recabada dentro de un reporte de estudio preliminar,
proporcionando elementos que permitan identificar &reas de oportunidad o la
informacion relevante y necesaria para la planeacion estratégica de los sectores
del estado en coordinacién con las distintas areas.

(o]
o
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4.7

4.8

4.9

MANUAL DE ORGANIZACION

Supervisar la actualizacién y obtencidn de la informacion de las diversas
variables e indicadores, en los diferentes medios de difusion utilizados.
Participar en las reuniones con las diferentes instituciones gubernamentales vy
organismos encargados de investigar, difundir vy normar la informacion
estadistica a fin de integrar y procesar la informacién emanada de dichos
sectores en un sistema de informacion.

Identificar las necesidades y demandas especificas de informacidon expuestas
por empresarios, organismos gubernamentales y diferentes departamentos,
mediante reuniones 0 mesas de trabajo.

Apovar en dar respuesta a los requerimientos especiales de informacidén
estadistica econdémica para el C. Gobernador/a, Secretario/a y Directores, asi
como del sector publico v privado.

4.10 Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jeradrguica.

5. Perfil del puesto.

3.1

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales vy estafales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracidon gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacién de servicio.
Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacidn confidencial.
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1. Identificacion.

Puesto: Asesor/a Técnico de Analisis v Estudios de Mercado.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econoémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccion: Gestion Estratégica y Eficacia Institucional.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Gestion Estratégica y Eficacia
tnstitucional.

2. Autoridad.

21 Puesto inmediato superior:
2.11 Director/a de Gestién Estratégica y Eficacia Institucional.

3. Funciones Generales.

3.1 Elaborar perfiles estratégicos, diagnosticos, anélisis de factibilidad, estudios de
mercado y planes de negocio de los diferentes sectores con el fin de determinar
areas de oportunidad del Estado de Chihuahua.

4. Funciones Especificas.

41 Analizar y elaborar estudios de factibilidad para proyectos de inversion de
diferentes sectores econdémicos en el Estado de Chihuahua.

4.2 Apoyar de manera técnica a MiPymes y emprendedores en asesorf(a, revision y
elaboracion de planes de negocios de proyectos productivos para buscar el
acceso a fondos de inversion publicos y privados.

4.3 Elaborar estudios de mercados en diferentes sectores economicos en el Estado
de Chihuahua.

4.4 Elaborar estudiocs de mercados como apoyo a las MiPymes o emprendedores

4.5 Elaborar perfiles estratégicos que apoyen la toma de decisiones para las
inversiones en el estado.

4.6 Elaborar fichas informativas.

4.7 Elaborar estudios y proyectos segun lo demande la Direccién y/o Secretaria.

4.8 Especialista en vigilancia tecnolégica de magquinaria y equipo del sector
industrial y agroindustrial.

4.9 Apoyar a la direccion con las solicitudes especiales de informacion
(presentaciones, informes, trabajos especiales).

410 Apoyar al jefe/a de departamento en cualquier otra actividad, investigacion o
en la realizacidon de cualquier proyecto.

411 Apoyar en otras areas de! Centro de Informacidn en la realizacion, que apoye la
captura, busguedas y reportes.

412 Atender a usuarios internos y externos.

413 Elaborar directorios industriales del Estado de Chihuahua.

A0
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4.14 Supervisar el Sistema de Gestién SIDE.
4.15 Seguimiento al tablero de control del Gobernador con la Coordinacién Ejecutiva

de Gabinete.

4.16 Proyectos de certificacion en sistema de gestion de la calidad norma 1SO9001.
4.17 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerdrquica.

5. Perfil del puesto.

=8

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de ia Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trakajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Informacién Econémica y
Social.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccion: Gestion Estratégica y Eficacia Institucional.

Departamento: Informacion Econémico y Social.

Unidad Operativa: Departamento de Informacion Econdmica y Social.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Director/a de Gestién Estratégica y Eficacia Institucicnal.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacién y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con ia normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrolio de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como somefer a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el dmbito de su competencia la informacidon necesaria para la
elaboracién de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuadoc manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales vy a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarqguica.

4. Funciones Especificas.

W
I
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4.1

4.2

4.3

4.4

MANUAL DE ORGANIZACION

Conceptualizar y esquematizar la informacion macroecondmica v regional del
Estado de Chihuahua para proyectos, estudios, analisis y publicaciones que
coadyuven a la toma de decisiones oportuna y eficazmente.

Recopilar, actualizar, procesar y analizar datos estadisticos y geograficos para
elaborar informes y documentos que apoyen en la toma de decisiones de los
sectores de gobierno, iniciativa privada y academia, en el ambito de sus
atribuciones.

Coordinar la elaboracion de perfiles estratégicos, diagnésticos, analisis de
factibilidad, estudios de mercado y planes de negocio de los diferentes sectores
economicos, con el fin de determinar dreas de oportunidad de negocios del
estado de Chihuahua.

Las demas funcicnes que le asigne y encomiende |la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerdrquica.

5. Perfil det puesto.

3.1

5.2

5.3

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracién gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocaciéon de servicio.
Facilidad de expresion oral vy escrita.
fnnovacién.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.

Requisitos:
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. Identificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Procuracién de Fondos.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccion: Gestion Estratégica y Eficacia Institucional.

Departamento: Procuracion de Fondos.

Unidad Operativa; Departamento de Procuracién de Fondos.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Director/a de Gestién Estratégica y Eficacia Institucional.

3. Funciones Generales.

3.1 Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.

3.2 Organizar vy controlar las funciones del Departamento a su <argo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

3.3 Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacién y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

3.4 Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

3.5 Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.

3.6 Recabar en el ambito de su competencia la informacidn necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata supetrior.

3.7 Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

3.8 Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarguica.

3.9 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

4. Funciones Especificas.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

MANUAL DE ORGANIZACION

Determinar acciones encaminadas a propiciar la correcta aplicacion de los
recursos extraordinarios en el &mbito de sus atribuciones.

Determinar acciones que permitan gestionar los recursos autorizados en el
presupuesto federal y estatal para la operacionalizacion de los proyectos de
cada una de las unidades administrativas en el dmbito de sus atribuciones.
Desarrollar metodologias para el manejo de la gestion y obtencion de recursos
extraordinarios provenientes del presupuesto federal, estatal y de organismos
internacicnales.

Actualizar de manera permanente la informacién y bolsas de recursos gue
permitan al Estado maximizar sus beneficios en la articulacion de proyectos de
desarrollo econémico.

Coordinar la planeacion, investigacion y desarrollo de proyectos mediante la
vinculaciéon entre las distintas Direcciones de la Secretaria y las MIPyMEs del
Estado de Chihuahua.

L.as demas funciones que le asigne y encomiende |la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51

52

S8

Conocimientos:

Escolaridad vy experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacién de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en eguipo.
Manejo de informacidn confidencial.

Requisitos:
Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Director/a de Industria.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrcllo Economico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacidn y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccion: Industria.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Industria.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Subsecretario/a de Innovacion y Desarrollo Econémico Region Norte.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Asesor Técnico.
2.2.2 Jefe/a del Departamento de Desarrollo Industrial.
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Evoluciéon Industrial.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Acordar con la persona titular de la Secretaria y con las personas titulares de
las Subsecretarias la resolucion de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracion los proyectos, andlisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Planear, corganizar, dirigir, v controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccién a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus érdenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcién y bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo
Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion y
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracion de
ia persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica.

Proporcionar la informacién a las Unidades de Informacién en los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua, a fin de atender las solicitudes de informacién planteadas por la
ciudadania, respecto de su ambito de competencia.
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3.8 Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean reqgueridos por
su Direccion.

3.9 Expedir constancias y certificaciones de asuntos v documentos relativos a las
funciones de la Direccion a su cargo y que obren en sus archivos,

3.10 Las demas que le asigne y encomiende la persona titular de la Secretaria y las
personas titulares de las Subsecretarias.

4. Funciones Especificas.

4.1 Promover, fomentar e impulsar las actividades industriales en el estado, asf
como los centros de disefic y tecnologia avanzada.

4.2 Asesorar y orientar a las personas inversionistas para la expansion de empresas
industriales.

4.3 Coadyuvar en la elaboracion de los convenios, contratos y actos juridicos
necesarios para el cumplimiento de las atribuciones conferidas.

4.4 Participar en el proceso de elaboracion del Programa Estatal de Desarrolio
Industrial del Gobierno del Estado.

4.5 Proporcionar asistencia técnica a la pequefa y mediana industria, en
coordinacion con los gobiernos federal y municipales, asi como el sector
privado y social.

4.6 Apoyar los tramites relativos a la creacion, establecimiento, regularizacion y
funcionamiento de las microindustrias en el estado.

4.7 Fomentar el desarrollo de la industria maquiladora v el de sus proveedores, en
el ambito de sus atribuciones.

4.8 Estudiar, analizar y orientar estrategias para el desarrollo industrial.

4.9 Propiciar el desarrollo de los servicios necesarios para la industria, en el &mbito
de sus atribuciones.

4.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 afios en proyectos de
administracién gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de anélisis.

- Vocacion de servicio.
g
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Economico



MANUAL DE CRGANIZACION

- Facilidad de expresidn oral y escrita.
- Innovacion.

- Responsabilidad.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Asesor/a Técnico.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria; Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccion: Industria.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Industria.

2. Autoridad
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Industria.

3. Funciones Generales.

3.1 Fungir de enlace de la Secretaria en los grupos de trabajo de: asuntos
binacionales México - Estados Unidos, Conferencia binacional - Chihuahua -
Nuevo México vy Gestidn de Proyectos de Cruces Fronterizos.

4. Funciones Especificas.

4.1 Desarrollar el plan maestro fronterizo Santa Teresa / El Paso / Chihuahua

4.2 Visitar los Cruces Fronterizos.

4.3 Asistir a reuniones binacionales de cruces y puentes internacionales.

4.4 Desarrollar el proyecto cruce internacional ferroviaric San Jerénimo - Santa
Teresa.

4.5 Dar seguimiento en conjunto con instancias gubernamentales SCT, SCOP e
INDAABIN a la vialidad de acceso desde |la carretera Federal 2 hacia el cruce
fronterizo.

4.6 Realizar proyecto de reactivacién del puente ferroviario Qjinaga - Presidio.

4.7 Dar seguimiento al proyecto de construccion de las nuevas instalaciones del
SAT en Puerto Palomas de Villa (Rodrigo M. Quevedo) en el municipic de
Ascensidn,

4.8 Asistir al Comité Conjunto de Trabajo Estados Unidos México.

4.9 Asistir a reuniones con Comité Base de Cruces y Puentes Internacionales.

4.10 Asistir a reuniones técnicas de revisidon de status de cruces fronterizos en
proceso o en construccion.

411 Organizar las mesas de trabajo y elaborar informacion sobre los proyectos a
tratar como seguimiento a la mesa de logistica y cruces internacionales, en
comision Nuevo México Chihuahua.

4.12 Asistir a conferencia de Gobernadores Fronterizos: participaciéon en la mesa de
logistica y cruces internacionales y elaboracién de informacién para el C.
Gobernador/a.

4.13 Representar al Director/a en comités, reuniones y eventos.
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4.4 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

52

5.3

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 ano en
proyectos de administracion gubernamental. ‘

Habilidades:
Conocimientc del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresidn oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.

Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Inncvacion y Desarrollo Fconomico



MANUAL DE QRGANIZACION

1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Desarrollo Industrial.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrolio Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Regidn
Norte,

Direccion: Industria.

Departamento: Desarrolic Industrial.

Unidad Operativa: Departamento de Desarrollo Industrial.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Director/a de Industria.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

2.8

2.9

Ejercer las funciones gque el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucién de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacién necesaria para la
elaboracion de los informes gue le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

4. Funciones Especificas.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

MANUAL DE ORGANIZACION

Asistir, gestionar y desarrollar nuevos proyectos industriales en los principales
polos de desarrollo del estado y las zonas rurales susceptibles de recibir
inversidn para operaciones productivas.

Consolidar las inversiones establecidas, a través del incremento de su
competitividad, aplicando programas de retencién en el ambito de sus
atribuciones.

Establecer programas de vinculacién permanente con los municipios, que
permitan fortalecer la desconcentracion de la actividad productiva y que
apoyen el desarrollo regional mediante el aprovechamiento de las fortalezas
inherentes a sus actividades primarias.

Asimilar en las zonas rurales y en las poblaciones o ciudades medias, los
procesos de migracidn industrial que les permita la disminucion de costos
industriales, originando con ello procesos productivos de mayor eficiencia vy
competitividad.

Fomentar la capacitacion en procesos que la industria requiera, asegurando con
ello mayores niveles de productividad y eficiencia, o en aquellos con cambios
tecnoldgicos que fomenten empleos de mayor complejidad y mejores salarios.
Estimular la certificacion de las y los trabajadores del sector industrial, que les
permita una mayor competencia en su area de conocimiento y asegure con la
experiencia mayores y mejores oportunidades de empleo, seguridad para el
inversionista de contar con técnicos o empleados certificados en el area
requerida y actualizaciones permanentes en las tecnologias de punta.
Fomentar el crecimiento de la proveeduria nacional, y por ende el crecimiento
del grado de integracidn, a través de esquemas innovadores 0 existentes que
sean factibles de replicarse en el estado.

Reforzar todos agquellos eventos y esguemas participativos que permitan la
integracion del sector industrial y que promuevan su crecimiento mediante la
presentacién de informacion de vanguardia en temas relacionados con el
mismao sector,

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

Dal

52

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracién gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del &mbito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
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- Vocacién de servicio.

- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacion.

-  Responsabilidad.

- Liderazgo.

- Trabajo en eguipo.

- Manejo de informacién confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefa/e de Departamento de Evolucion Industrial.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region
Norte.

Direccidn: Industria.

Departamento: Evolucién industrial.

Unidad Operativa: Departamento de Evolucion Industrial.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Director/a de Industria.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Asesor Técnico.

3. Funciones Generales:

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar vy controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que frijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrolio de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucidon de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacién necesaria para la
elaboracidn de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demds funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata supericr jerarquica.
106
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4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

Fomentar la economia del estado promoviendo y facilitando la permanencia y
desarrollo de las empresas industriales, en el ambito de sus atribuciones.
Descentralizar los apoyos que ofrece el Programa de Apoyo al Fortalecimiento
y Desarrollo Industrial, a los diferentes polos de desarrollo en coordinacidn con
los centros regionales.

Fomentar la consclidacion, crecimiento y competitividad de las empresas para
que sean susceptibles de incorporarse a las cadenas productivas de las
empresas medianas y grandes en la entidad.

Incrementar los apoyos a la micro vy peqguefia empresa, mediante el
establecimientc de vinculos entre el sector empresarial, gubernamental vy
ecducativo del estado.

Disminuir la mortandad inherente a la micro v peguefia empresa, mediante la
instrumentacién de mecanismos de seguimiento, asesoria y gestién de
programas para el incremento de la competitividad.

Participar en la industrializacion de las diferentes regiones del estado.

Las demas funciones que le asigne y encomiende |la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarqguica.

5. Perfil del puesto.

5.1

52

SPES

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afo en
proyectos de administracién gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis v propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.

Requisitos:

Dispecnikilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Asesor/a Técnico.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Regidn
Norte.

Direccidn: Industria.

Departamentoe: Evoluciéon Industrial.

Unidad Operativa: Departamento de Evolucion Industrial.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento de Evoluciéon Industrial.

3. Funciones Generales.
3.1 Asistir al Jefe/a de Departamento en la administracion de las herramientas
gubernamentales de Evolucion Industrial.

4. Funciones Especificas.

4.1 Elaborar la agenda vy realizar visitas técnicas a fabricas, talleres e industria
manufacturera gue soliciten apoyos.

4.2 Elaborar y actualizar directorios industriales por area (electronica, medico,
automotriz).

4.3 Apovyar en la localizacién de proveedores locales, estatales y nacionales, asi
como atender a los grupos de proveeduria local que desean ingresar a la cadena
productiva en la industria maguiladora.

4.4 Apoyar técnicamente en las diferentes areas de la Secretaria.

4.5 Apoyar con el mantenimiento de automéviles asignados a la Secretaria en
Juarez.

4.6 Apoyar con el traslado de abastecimiento de combustible de los vehiculos
asignados a la Secretaria en Ciudad Juarez.

4.7 Apovyar en la organizacion de eventos y foros a nivel estatal en coordinacion
con érganos y camaras empresariales.

4.8 Gestionar apoyos economicos para empresas y organismos empresariales.

4.9 Revisar y dar seguimiento a volantes en el sistema interno de la Secretaria.

4.10 Asistir como representacion de la Direccion a comités, reuniones y eventos de
corte industrial y empresarial.

4.11 Asistir a catedras, conferencias y reuniones en representaciéon de la Direccion
cuando sea necesario.

4.12 Supervisar y participar en el proceso de organizacién y en el buen desarrollo de
eventos de la direccion.
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413 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de |a jefatura

inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1

52

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afo en
proyectos de administracién gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del dmbito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacién confidencial.

5.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacién.
Puesto: Subsecretario/a de Innovacioén y Desarrollo Econdmico

Regidn Centro-Sur.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo

Econdmico Region Centro-Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Secretario/a de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

2.2 Pyestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Asesor Técnico encargado de Sistemas.
2.2.2 Asesor Técnico encargado de Medios.
2.2.3 Director/a de Energia.

2.2.4 Director/a de Turismo.

2.2.5 Director/a de Economia Social.

2.2.6 Director/a de Mineria.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Representar a la persona titular de la Secretaria con todas las facultades
generales y especiales en todos los actos que tengan el fin de cumplir con el
objeto de la Secretaria, segtn las facultades que le son conferidas en la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado en vigor.

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las funciones de la
Subsecretaria a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Direcciones bajo sus drdenes.

Acordar con la persona titular de la Secretaria la resolucion de los asuntos de
su competencia, asi como someter a su consideracion los proyectos, analisis e
informes de las actividades propias a su cargo.

Planear y disefar estrategias que aseguren el funcionamiento eficaz de la
Secretaria.

Poner a censideracion de la persona titular de la Secretaria para su aprobacion,
los proyectos especificos y estratégicos de desarrollo en cada una de las areas
a su cargo.

Coordinar la operacion y el desarrollo de las actividades que aseguren el
funcionamiento eficaz de los organismos descentralizados que encabeza la
Secretaria.

Vigilar qgue las Direcciones a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior.
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3.8 Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacién en el dmbito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

3.9 Presentar a la perscna titular de la Secretaria los presupuestos de ingresos y de
egresos, |0s gastos de administracion, operacidon y financiamiento para el
ejercicio fiscal siguiente, a fin de someterlos a la consideracion de la misma.

3.10 Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de |la Subsecretaria a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.11 Vigilar la elaboracion de actas de entrega recepcién de todas las direcciones,
departamentos y organismos a su cargo, y la entrega de las mismas al final de
su gestion a la Secretaria de la Funcién Publica.

3.12 Presentar anualmente a la persona titular de la Secretaria el informe de
actividades del ejercicio fiscal anterior.

3.13 Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcién y bajas del personal de las Direcciones y Departamentos a su
cargo.

3.14 Las demas que sefale la Ley, el Reglamento y las que le sean encomendadas
por la persona titular de la Secretaria.

4. Perfil del puesto.

4.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conccimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 aflos en proyectos de
administracion gubernamental.

4.2 Habiliclades:
- Conocimiento del dmbito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de analisis.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacion.
-  Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manegjo de informacion confidencial.

4.3 Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

5. Comunicacién Formal.

Secretaria de Innovacion y Desarrcllo Econdomico



MANUAL DE QORGANIZACICN

5.1 Interna con:

5.1.1. C. Secretario.

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

5.1.2 Unidades de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Economico.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones que
e correspondan.
5.2 Externa con:

5.2.1. Directores de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para la
coordinacién derivada de las diferentes funciones acorde al cumplimiento
de sus atribuciones.

5.2.2. Directores Generales o niveles similares de los gobiernos municipales,
federales y entidades federativas, para la correlacion e intercambio de
informacion oficial derivada de sus atribuciones.

5.2.3. Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el C. Secretario/a de Innovacién y Desarrollo Econdémico.

nz
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1. Identificacion.
Puesto: Asesor/a Técnico encargado de Sistemas.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Unidad Cperativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo

Economico Region Centro-Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subsecretario/a de Innovacién y Desarrollo Econdmico Regién
Centro-Sur.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Asesor Técnico de Soporte, Servidores v Redes de Comunicacion.
2.2.2 Asesor Técnico de Desarrollo Web.
2.2.3 Personal Especializado.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8
39

Administrar, controlar y mantener el equipo de computo y comunicaciones en
condiciones seguras y dptimas para su buen funcionamiento de la Secretaria y
sus diferentes edificios.

Elaborar un calendario v programas para dar mantenimiento preventivo y
correctivo al equipe de computo y comunicacicnes.

Obtener e identificar los planes, necesidades y requerimientos de informacion
en materia de sistemas para las diferentes areas de la Secretaria.

Mantener en funcionamientc y programar el adecuado respaldo de los
servidores y bases de datos con gue cuenta la Secretaria.

Atender y desarrollar nuevos programas de acuerdo a especificaciones
indicadas por el area requisitoria para el logro de sus funciones, asi como
elaborar el calendario de desarrolio.

Supervisar, mantener y corregir fallas en el conmutador, asi como la
interconexion del mismoe a los diferentes edificios con que cuenta la Secretaria
Coordinar vy supervisar la correcta instalacidon de los equipos y programas
adquiricos.

Supervisar, monitorear y administrar la conexion a la red digital estatali.
Supervisar, monitorear y administrar la conexion de voz dentro de la Secretaria.

3.10 Elaborar las bases, dar seguimiento y cumplimiento a las diferentes licitaciones

de equipo de codmputo y comunicaciones de las Secretaria y Organismo
Descentralizados.

4. Funciones Especificas.
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41 Proporcionar soporte a los teléfonos moviles, cambios de equipos,
cenfiguracion y sincronizacion de los mismos.

4.2 Instalar los programas desarrollados con el del usuario y formalizar la entrega,
y dar seguimiento para su correcto funcionamiento.

4.3 Planear y realizar entrenamiento al personal de nuevos proyectos y sistemas de
informatica para gue pueda operar 105 Mismos.

4.4 Evaluar las fallas o problemas presentados en equipos y programas para su
correccion en forma oportuna y efectiva.

4.5 Participar en la evaluacion y analisis de proveedores de equipo de computo de
comunicacion, desarrollos y sistemas en los diferentes organismos
descentralizados. ,

4.6 Realizar y tramitar las conexiones de internet que se requieran de acuerdo a las
solicitudes especificas ante las oficinas cenirales.

4.7 Realizar modificaciones o adecuaciones al balance scorecard para su correcto
funcionamiento dentrc de la Dependencia.

4.8 Supervisar y mantener actualizado el portal interno de la Secretaria para su
buen funcionamiento.

4.9 Supervisar que el acceso a los diferentes programas de la Secretaria se
encuentre en optimas condiciones.

4.10 Mantener un programa de actualizacion constante de antivirus, con el fin de
evitar cualguier eventualidad dentro de la Secretaria.

411 Programar, supervisar y dar mantenimiento calendarizado a los diferentes
dispositivos gue se encuentran en la sala de proyeccion principal.

4.12 Elaborar las bases de las licitaciones, dar seguimiento a las juntas, elaborar
dictdamenes técnicos de los equipos supervisar la entrega y funciocnamiento y
puesta a punto de los mismos.

413 Calendarizar ¥ brindar mantenimiento a las salas y sus dispositivos para su
correcto funcionamiento.

414 Participar en |la evaluacién y analisis de proveedores de equipo de computo,
comunicacion, desarrollos y sistemas en la Secretaria, asi como en los diferentes
organismos descentralizados.

4.15 Participar en los diferentes proyectos de las Direcciones de la Secretaria, desde
el punto de vista técnico vy logistico, asi como fungir de enlace con Politica
Digital v Hacienda para realizar los tramites de equipos correspondientes
(licitaciones DTD.

4.16 Mantener un programa de actualizacion constante hardware y software dentro
de la Secretaria manteniendo los equipos en constante crecimiento y
funcionamiento oéptimo para que el personal desarrolle sus labores
adecuadamente.

4.17 Brindar soporte técnico, salas equipo de computo impresoras, telefonia, enlace

digital.
n<
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4.18 Trabajar con el personal de informatica, directores vy organismos
descentralizados para la toma de decisicnes en la adquisicién de nuevo equipo
o proyectos, asi como resolver problemas o dudas gque tengan al interior del
mismo.

4,19 Elaborar v ejecutar el plan de mantenimiente de los equipos de coémputo v
periféricos, asi como integracién de expedientes para bajas de los mismos.
4.20Administrar, actualizar y mantener en operatividad los programas aplicativos

instalados en la unidad.
4.21 Las demads funciones gue le asighe y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, conocimiento basico de
leyes federales y estatales, asi como con experiencia 2 afios en proyectos de
desarrollo informatico v administracidon de bases de datos.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de andlisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacién.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacién confidencial.
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1. ldentificacion

Puesto: Asesor/a Técnico de Soporte, Servidores y Redes de
Comunicacion.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacidén y Desarrolio
Econémico Region Centro-Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Asesor Técnico encargado de Sistemas.

3. Funciones Generales.
3.1 Administrar los servidores, redes de comunicacién y soporte técnico.

4. Funciones Especificas.

41 Administrar el servidor de correos (Exchange).

4.2 Administrar el Servidor de antivirus.

4.3 Administrar el Servidor de DNS.

4.4 Administrar el Servidor de dominio y active directory.

4.5 Administrar el Servidor de DHCP.

4.6 Administrar ios firewalls FORTINET Y FORTIMAIL.

4.7 Brindar soporte técnico a la Secretaria.

4.8 Brindar soporte técnico a ASACH, FODARCH, FIDEAPECH, BCV, Fideicomiso
Ah Chihuahual, Parque Aventura, Promotora de Simbolos y PRODECH.

4.9 Dar permisos de internet.

4.10 Dar de baja de equipos e inventarios de TI.

4.11 Brindar atencion a salas de juntas.

4,12 Configurar telefonia SIP.

413 Realizar oficios para adquisicion de equipos de cOémputo y apoyo en las
licitaciones de equipo de computo y comunicaciones de las Secretaria vy
Organismos Descentralizados.

414 Administrar la conexién a la red digital estatal.

4.15 Brindar soporte y apoyo técnico Aeropuerto de Creel.

4.16 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.
5.1 Conocimientos:

16
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Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afo en
proyectos informaticos v de soporte técnico.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
-  Capacidad de andlisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacién,
Puesto: Asesor/a Técnico de Desarrollo Web.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de innovacion y Desarrollo
Econdomico Region Centro-5Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.11 Asesor Técnico encargado de Sistemas.

3. Funciones Generales.

3.1 Desarrollar web, mantener paginas web, mantener las consultas y crear bases
de datos, dar soporte, manejar el sistema de intranet y consultar con
desarrolladores externos.

4. Funciones Especificas.

4.1 Desarrollar directorios virtuales para la Secretaria.

4.2 Desarrollar index de aplicaciones para la Secretaria.

4.3 Mantener paginas de la Secretaria.

4.4 Mantener bases de datos.

4.5 Brindar consultas especiales de bases de datos.

4.6 Administrar el sistema Intranet de la Secretaria.

4.7 Mantener sistema intranet de la Secretaria (Volantes).

4.8 Realizar altas y bajas de usuarios en reloj checador de la Secretaria.

4.9 Realizar altas y bajas de usuarios en sistema de intranet.

410 Realizar altas, bajas y cambios en estructura interno de sistema intranet.

411 Realizar altas, bajas y cambios en control interno de registros para Recursos
Humanos.

4.12 Desarrollar y mantener pagina de indicadores FIDEAPECH Juarez.

413 Mantener CRM PRODECH.

414 Apoyar con el sistema de facturacion PRODECH.

4.15 Apoyar y mantener sistema de administracion PRODECH (SACG.net).

4.16 Desarrollar y mantener pagina pargue barrancas.

417 Desarrollar pagina web nueva de chihuahua.

4.18 Crear hipervinculos de trasparencia para la Secretaria, Fideicomiso Ah
Chihuahua e ICATECH.

419 Apoyar y mantener sistema de administracion FODARCH (SACG.net).

4 20Administrar respaldo de servidores.

4.21 Dar soporte a usuarios.

4.22 Administrar antivirus de la Secretaria.

4.23Ser enlace en creacion de pagina de indicadores SOCOLAB.
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4.24 Administrar bases de datos.

4.25 Administrar pagina web chihuahua.com.mx.

4.26Dar soporte nuevo personal de sistemas de FIDEAPECH.

4.27 Dar soporte a la Direccion de Gestion en desarrollo de su nueva pagina.

4.28Dar soporte a la Direccion de Comercio en creacion de su sisterma de registro
de empresas.

4.29L as demas funciones que |le asigne y encomiende la persona titular de |a jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de desarrollo informatico vy administracion de bases de datos.

5.2 Habilidades:
-  Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de andlisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacién.
-  Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.
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1. Identificacién.
Puesto: Personal Especializado.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo
Econdmico Region Centro-Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Asesor Técnico encargado de Sistemas.

3. Funciones Generales.

2.1 Desarrollar, dar mantenimiento y prueba de aplicaciones de escritorio, moviles
y paginas web. Mantenimiento de base de datos, soporte técnico general y
administracion de sistemas internos, seguridad y usuarios

4. Funciones Especificas.

4.1 Desarrollar y mantener el sistema de gestion de la Secretaria.

4.2 Mantener y actualizar respaldos de los diferentes servicios y servidores de la
Dependencia y Organismaos. '

4.3 Brindar soporte de las paginas y aplicaciones existentes, con el fin de asegurar
una correcta y dptima funcionalidad.

4.4 Manejar e implementar herramientas de mejora de calidad en el desarrollo de
software.

4.5 Implementar procesos de desarrollo y mejora continua (CI/CD).

4.6 Desarrollar y administrar el sistema de manejo de contenido para la plataforma
chihuahua.com.mx.

4.7 Disefar, crear y desarrollar aplicaciones moviles nativas e hibridas para
proyectos actuales y futuros.

4.8 Configurar y verificar opciones de seguridad en equipo de computo y algunos
servicios de red.

4.9 Crear, modificar y dar mantenimiento a bases de datos de las diferentes
aplicaciones, herramientas y productos gue maneja la Secretaria.

4,10 Brindar soporte técnico a usuarios, equipos de cémputo, paginas web,
instalacion de aplicaciones, configuracion de equipos y mantenimiento.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manegjo de informacion,
documentacion y administracion de base de datos.
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5.2 Habilidades.

Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de andlisis y propuesta.

Vocacién de servicio.,

Facilidad de expresion oral y escrita.

Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en eguipo.

Manejo de informacion confidencial.
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1. Identificacion.
Puesto: Asesor/a Técnico encargado de Medios.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollc Econdmico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacién y Desarrotllo

Econdmico Region Centro-Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Subsecretario de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region Centro-
Sur.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Personal Especializado de Disefio.
2.2.2 Personal Especializado de Gestion de Entrevistas.

3. Funciones Generales.

31

Coordinar la comunicacién, encargada de disefiar la politica comunicativa y
establecer una estrategia de comunicacién para acompafar y apoyar |os
objetivos de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico, a traves de la
imagen y reputacion institucional, dirigido a publicos internos y externos de la
ordganizacion.

4, Funciones Especificas.

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

Dar atencion a medios de comunicacion.

Manejar agenda de eventos vy actividades para cobertura, promocion y difusion.
Manejar las redes sociales de la Secretaria.

Crear y dar mantenimiento de pagina web.

Crear contenido de material informativo y de promocion.

Elaborar y brindar atencién a agenda de eventos.

Supervisar comunicados, material fotografico y de disefo.

Crear campafias.

Ser enlace con la Coordinacion de Comunicacion Social de Gobierno del Estado.

4.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmadiata superior jerarquica.

5. Perfil dei puesto.

51

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 anfo en
proyectos de administracion gubernamentali.

Habilidades.
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- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis vy propuesta.

- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

- Innovacion.

- Responsabilidad.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Innovacion v Desarrcllo Econdmico



MANUAL DE ORGANIZACION

1. identificacion.
Puesto: Personal Especializado de Disefo.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Unidad Operativa:  Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo

Econdmico Regidn Centro-Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Asesor Técnico encargado de Medios.

3. Funciones Generales.

3.1

Crear disefios y contenido audiovisual, para contribuir al logro de los objetivos
de la Secretaria vy la difusion de los mismos.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Elaborar disefios conforme a las campafas de difusion de avances y logros de
la Secretaria.

Crear imagenes que inviten al publico objetivo a inscribirse en las
capacitaciones y programas gue la Secretaria facilita.

Colaborar en la produccién, edicion y postproduccién de videos relativos a las
actividades de la Secretaria.

Realizar animaciones dindamicas para difusion de campanfas, actividades o
programas de capacitacion que promueve la Secretaria para lograr sus
objetivos.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

D2

Conocimientos:
Escolaridad v experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en provectos de manejo de informacion y
documentacion.

Habilidades:
Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
[Nnnovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en eguipo.
Manejo de informacion confidencial.
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1. Identificacion.
Puesto: Personal Especializado de Gestion de Entrevistas.
Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.
Unidad Operativa: Oficina del C. Subsecretario de Innovacion y Desarrollo

Econdmico Regién Centro-Sur.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Asesor Técnico encargado de Medios.

3. Funciones Generales.

3.1

Gestionar agenda de entrevistas con estaciones de radio, para diferentes
funcionarios de la Secretaria, dar seguimiento de pauta publicitaria de la
campafa “Chihuahua Market” y realizar fotografia de eventos en giras del
Secretario/a.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2
4.3
4.4

Gestionar entrevistas.

Apoyar con temas especificos de |la Secretaria.

Realizar fotografia de eventos cuando sea requerido.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de |a jefatura
inmediata superior jerdrguica.

5. Perfil de! puesto.

51

5.2

Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacidén vy
documentacion.

Habilidades:
Conocimiento basico del Ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresidon oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Director/a de Energia.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdémico Regidn
Centro-5Sur.

Direccion: Energia.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Energia.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Subsecretario/a de Innovacién y Desarrollo Econémico Region
Centro-5ur.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Operador de Computadora Sindicalizado.
2.2.2 Jefe/a del Departamento de Energias Limpias y Renovables.
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Innovacién Energética.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Acordar con la persona titular de la Secretaria y con las personas titulares de
las Subsecretarias la resolucién de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, y controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccidén a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus érdenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcion y bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo.
Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion y
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracién de
la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica.

Proporcionar la informacicén a las Unidades de Informacion en los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua, a fin de atender las solicitudes de informacion planteadas por la
ciudadania, respecto de su ambito de competencia.
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3.8 Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean requeridos por
su Direccion.

3.9 Expedir constancias y certificaciones de asuntos v documentos relativos a las
funciones de la Direccidn a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demads que le asigne y encomiende la persona titular de la Secretaria y las
personas titulares de las Subsecretarias.

4. Funciones Especificas.

4.1 Representar al Gobierno del Estado en la coordinacién de estudios, proyectos
Yy reuniones, requeridos en los procesos de desarrollo y construccion de
proyectos del sector energético, en el ambito de sus atribuciones.

4.2 Participar en actividades y eventos de promociéon del sector energético del
estado, a nivel estatal, nacional e internacional, en materia de ahorro de energia,
eficiencia energética, uso y aprovechamiento de las energias renovables que
contribuyan al desarrollo sustentable del sector energético del estado.

4.3 Representar al Gobierno del Estado en los trédmites necesarios ante
dependencias relacionadas al sector energético, de orden federal, estatal vy
municipal gue sean requeridos, en el ambito de sus atribuciones.

4.4 Promover y facilitar proyectos que impulsen el ahorro de energia v eficiencia
energética, en el ambito de sus atribuciones.

4.5 Facilitar y promover el desarrcllo de proyectos que impulsen el uso vy
aprovechamiento de las energias limpias y renovables de peguena, mediana v
gran escala, asi como proyectos de generacion de energia eléctrica con
tecnologias convencionales de alta eficiencia, en el ambito de sus atribuciones.

4.6 Promover e impulsar la vinculaciéon de empresas del estado a la proveeduria de
insumos y servicios, en el desarrolio y construccidn de proyectos del sector
energético de pequefia, mediana y gran escala, dentro de! ambito de sus
atribuciones.

4.7 Brindar el servicio de asesoria técnica en temas de energia, a empresas
participantes en el sector energético del estado que asi lo requieran.

4.8 Buscar convenios y alianzas de colaboraciéon necesarios, con dependencias y
organismos federales, estatales y municipales, especializadas en temas del
sector energético, en el ambito de sus atribuciones.

4.9 Realizar estudios técnicos y econdmicos para facilitar e impulsar el desarrolio
de proyectos del sector energético en la entidad.

410 Dar seguimiento puntual a la evolucidon de las nuevas disposiciones
administrativas del marco legal y regulatorio del sector energético nacional, v
definir las acciones pertinentes para el cumplimiento oportuno de las mismas,
de acuerdo con el &mbito de sus atribuciones.
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4.11 Promover el ahorro en los costos de energia eléctrica para las instalaciones del
Gobierno del Estado, asi mismo definir planes y acciones para la busqueda y
licitacidon con nuevos suministradores calificados del mercado eléctrico
mayorista de México, para desarrollar e implementar estrategias de eficiencia
energética v ahorro de energia en edificaciones, en busca de mejores ahorros,
en los plazos mas convenientes, de acuerdo con su dmbito de atribuciones.

4.12 Trabajar con las instituciones académicas e institutos de innovacién, para
buscar el desarrollo de practicas y proyectos para lograr innovar en el sector
energético,.

4.3 Representar al Gobierno del Estado en diversos organismos o asociaciones que
se desarrollen en el pais dentro del sector energético, como asociaciones de
funcionarios de energia de otros estados, asociaciones del sector de energia
solar, y otros, en el ambito de sus atribuciones.

4.14 Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 afios en proyectos de
administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de analisis.
- Vocacién de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en eguipo.
-  Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisites:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Operador/a de Computadora Sindicalizado.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Regidn
Centro-Sur.

Direccion: Energia.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Energia.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
211 Director/a de Energia.

3. Funciones Generales.
3.1 Realizar funciones de caracter secretarial a la Direccion.

4. Funciones Especificas.

4.1 Elaborar documentacién oficial de la Direccion: oficios, solicitudes de vehiculos,
requisiciones, sclicitudes de cheques.

4.2 Revisar correos electrénicos diariamente, atender y dar respuesta a los mismos.

4.3 Elaborar solicitudes de vidticos para el personal de esta Direccion.

4.4 Elaborar comprobaciones de viaticos del personal de esta Direccidn.

4.5 Atender llamadas telefénicas y la audiencia publica, para el desahogo de las
mismas.

4.6 Llevar el control de agenda de citas v diversas reuniones del Director/a.

4.7 Efectuar las llamadas telefénicas con eficiencia, respeto vy cordialidad.

4.8 Ayudar a la preparacion y organizacion de asambleas y reuniones.

4.9 Revisar tarifas de diversas aerolineas para optimizar costos en la compra de
vuelos.

4.10 Llevar el control de gastos de viadticos y solicitudes de cheques de la Direccion.

4.1 Las demas funciones que le asigne y encomiende [a persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios de carrera técnica o preparatoria,
conocimientos de computaciéon, 6 meses de experiencia en actividades
relacionadas con el puesto.

5.2 Habilidades:
- Vocacion de servicio.

- Sentido del orden.
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Disponibilidad para adaptarse y aprender.
Capacidad de analisis.

Trabajo en equipo.

Facilidad de expresién coral y escrita.
Responsabilidad.

Manejo de informacion confidencial.

Secretaria oe Innavacion y Desarrollo Economico



MANUAL DE ORGANIZACION

1. ldentificacién.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Energias Limpias y Renovables.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Regidn
Centro-Sur.

Direccion: Energia.

Departamento: Energias Limpias v Renovables.

Unidad Operativa: Departamento de Energias Limpias y Renovables.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Director/a de Energia.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

5.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de fa jefatura inmediata superior jerdrquica, la
resolucidon de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacidon necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo v gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarguica.

4. Funciones Especificas.

4.1

Generar y desarrollar acciones que impulsen las energias limpias y renovables.
‘\5']
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificar tecnologias que permitan a las empresas publicas y privadas
implementar proyectos de energias limpias y renovabies.

Generar y desarrollar acciones de promocion, que permitan el crecimiento de
las energias limpias y renovables en el estado.

Coadyuvar en la organizacion de eventos locales de promocion para el
desarrollo de las energias limpias y renovables, en coordinacion con
instituciones y dependencias de los sectores publico y privado.

Participar en el Plan Estatal de Accién ante el Cambio Climatico, que incluya las
medidas que el Poder Ejecutivo debe adoptar con caracter obligatorio en las
distintas dependencias y organismos oficiales para lograr un desarrolio
sustentable en materia de energia.

Coadyuvar en la elaboracién de proyectos de impacto ambiental, en materia de
uso eficiente de energia, energias limpias y renovables.

Participar en programas de educacion basica, media superior y superior para
fomentar la concientizacion, la investigacion y el desarrollo de las tecnologias
relacionadas con el uso eficiente de la energia vy las energias renovables y su
impacto al medio ambiente.

E| desarrollo de proyectos del sector de energias renovables que se han
establecido en el estado.

Brindar el servicio de asesoria técnica en temas de energia a empresas
participantes en el sector energético del estado que asi lo requieran, en el
ambito de sus atribuciones.

410 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

52

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
tnnhovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en eguipo.
Manejo de informacion confidencial.
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5.3 Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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MANUAL DE ORGANIZACION

1, Identificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Innovacion Energética.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Economico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico Regidn
Centro-Sur.

Direccion: Energia.

Departamento: Innovacion Energética.

Unidad Operativa: Departamento de Innovacion Energética.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Direcior/a de Energia.

3. Funciones Generales.

31
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacién y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo

‘con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracién los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el dambito de su competencia la informaciéon necesaria para la
elaboracién de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarguica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y gque obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

4. Funciones Especfficas.

i34
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

MANUAL DE ORGANIZACION

Participar en la elaboracion v actualizacién de los objetivos y metas anuales de
la Direccion, en materia de ahorro de energia, eficiencia energética, uso vy
aprovechamiento de las energias limpias y renovables para contribuir con el
alcance de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

Dar seguimiento puntual a la evolucidon de las nuevas disposiciones
administrativas del marco legal y regulatorio del sector energético nacional, y
definir [as acciones pertinentes para el cumplimiento oportuno de las mismas.
Participar en actividades y eventos de promocién del sector energético del
estado a nivel estatal, nacional e internacional, en materia de ahorro de energia,
eficiencia energética, uso y aprovechamiento de las energias renovables que
contribuyan al desarrollo sustentable del sector energético del estado.
Coadyuvar en la organizacién y el desarrollo de eventos locales de promaocion
del sector energético del estado a través de foros, talleres y conferencias, en
materia de ahorro de energia, eficiencia energética, uso y aprovechamiento de
las energias renovables que contribuyan al desarrollo sustentable del sector
energetico del estado, dirigidos a los sectores publico y privado.

Brindar el servicio de asesoria técnica en temas de energia a empresas
participantes en el sector energético del estado que asi lo requieran, en el
ambito de sus atribuciones.

Participar en los eventos para fa promocién de desarrollo de proveeduria de
empresas de servicios y productos industriales del estado en el sector
energético local, nacional e internacional.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51

5.2

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracién gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del dmbito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio,
Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacién confidencial.
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MANUAL DE ORGANIZACION

5.3 Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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MANUAL DE ORGANIZACION

1. ldentificacion.

Puesto: Director/a de Turismo.

Dependencia: Secretaria de Innovacién v Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico Region
Centro-Sur.

Direccion: Turismao.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Turismo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1 Subsecretario/a de Innovacion y Desarrollo Econémico Regidn
Centro-Sur.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Operador de Computadora Sindicalizado.

2.2.2 Asesor Técnico de Turismo en ciudad Juarez.
2.2.3 Jefe/a del Departamento de Planeacion Turistica.
2.2.4 Jefe/a del Departamento de Promocién Turistica.
2.2.5 Jefe/a del Departamento de Gestidn Turistica.
2.2.6 Jefe/a del Departamento para el Talento Turistico.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

S

Acordar con la persona titular de la Secretaria v con las persconas titulares de
las Subsecretarias la resolucion de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, y controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccidon a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus dérdenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcicnamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcién vy bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo
Formular el anteprovecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccidn vy
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracion de
la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarguica.

Proporcionar la informacion a las Unidades de Informacion en los términos de

la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica del Estado de
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3.8

3.9

MANUAL DE ORGCANIZACION

Chihuahua, a fin de atender las solicitudes de informacion planteadas por la
ciudadania, respecto de su ambito de competencia.

Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean requeridos por
su Direccidn.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de la Direccion a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demds que le asigne y encomiende la persona titular de la Secretaria y las

personas titulares de las Subsecretarias.

4. Funciones Especificas.

4.

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Planear, disefiar y organizar proyectos, asi como programas turisticos que
involucren directamente a los habitantes de cada region en las actividades de
inversion para el desarrollo de las mismas.

Dirigir y controlar los planes, proyectos y programas turisticos del Estado de
Chihuahua, apoyandose para ello en las leyes, asi como en los reglamentos
vigentes, coordinandose con organismos publicos, privados, sociales, estatales,
municipales y federales en el ambito de sus atribuciones.

Coordinar la participacién de los sectores publico, social y privado en las
acciones orientadas a la identificacion, creacion, conservacién, mejoramiento y
uso adecuado de los recursos naturales, histéricos y culturales de interés
turistico en el estado.

Promover y orientar la inversion nacional e internacional en el desarrollo
turistico del estado.

Dirigir y organizar las gestiones necesarias encaminadas a dotar a las
localidades turisticas de infraestructura de comunicaciones y apoyar l0s
servicios publicos vy de equipamiento urbano necesarios.

Coordinar vy dirigir la organizacién, asi como la modernizacion del sector
turistico en el estado a través de apoyos técnicos y la gestion de créditos.
Otorgar capacitacién, asi como la asistencia técnica que en materia turistica
requieran las y los prestadores de los servicios, comités, consejos y autoridades
del sector.

Implementar los sistemas turisticos de informacion y difusion estatal para
promover nacional e internacionalmente los destinos turisticos del estado.
Promover principalmente a los destinos con vocacion turfstica, circuitos
turisticos, asi como los diferentes seamentos de la actividad turistica que se
realizan en el Estado de Chihuahua, a nivel regional, estatal, nacional e
internacional, en el &mbito de sus atribuciones.

4.10 Ejercer las atribuciones que atribuye la Ley de Turismo del Estado de Chihuahua
411 Participar en los comités y consejos en lo referente a temas turisticos, de

acuerdo con los lineamientos de cada caso, en el ambito de sus atribuciones.
138
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MANUAL DE ORGANIZACION

4.12 Ejercer las atribuciones derivadas de |os convenios de promocion y desarrollo

gue en materia turistica el Gobierno del Estado celebre con la federacidon o con
los municipios e iniciativa privada de la entidad.

4,13 Participar con la Secretaria de Turismo del Gobierno Federal en |os programas

derivados de convenios de colaboracion.

4.14 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

5.2

5.3

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 afos en proyectos de
administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal gubernamental.
Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresién cral y escrita.
Innovacién.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.
Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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MANUAL DE ORGANIZACION

1. ldentificacion.

Puesto: Operador/a de Computadora Sindicalizado.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Region
Centro-Sur.

Direccion: Turismao.

Unidad Operativa: Cficina del C. Director de Turismo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Director/a de Turismo.

3. Funciones Generales.

3.1

Realizar funciones de caracter secretarial a la Direccion.

4, Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9

Atender a usuarios via telefénica y/o correo electrénico en el ambito de sus
atribuciones.

Tomar dictado y redaccion de oficios, informes, tarjetas, fichas informativas,
circulares.

Dar seguimiento a la solicitud y comprobacién de vidticos, anticipos y recibos
de gastos del Director/a, asi como la elaboracién de solicitudes de viaticos al
personal de la Direccién.

Solicitar papeleria oficial, hojas, sobres y tarjetas de presentacion.

Turnar los asuntos del Director/a con dareas externas e internas y dar
seguimiento.

Archivar y actualizar documentacion de la Direccion de Turismo y dar
seguimiento a los volantes del Sistema de Gestion SIDE.

Coordinar agenda, citas y reuniones de trabajo del Director/a de Turismo.
Elaborar v contestar oficios que competen a la Direccién.

Consultar informacion que le sea solicitada con las demas areas internas vy
externas.

4.10 Las demas funciones gue le asigne y encomiende la persona titular de |a jefatura

inmediata supericr jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios de carrera teécnica © preparatoria,
conocimientos de computacion, 6 meses de experiencia en actividades
relacionadas con el puesto.

140
Secretaria de Innovacion y Desar-ollo Econdmco



MANUAL DE ORGANIZACION

5.2 Habilidades:
- Vocacion de servicio.
- Sentido del orden.
- Disponibilidad para adaptarse vy aprender.
- Capacidad de analisis.
- Trabajo en equipo.
- Responsabilidad.
- Manejo de informacion confidencial.

Secretaria de Innovacion v Desarrollo Economico
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MANUAL DE ORGANIZACION

1. ldentificacién.

Puesto: Asesor Técnico de Turismo en Ciudad Juarez.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de innovacion y Desarrollo Econédmico Regioén
Centro-5Sur.

Direcciaon: Turismo.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Turismo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.11 Director/a de Turismo.

3. Funciones Generales.
3.1 Fungir como enlace para ¢l desarrollo de los programas de turismo en Ciudad
Juarez,

4, Funciones Especificas.

41 Desarrollar actividades de tipo profesional en la especialidad de turismo, para
contribuir a! logro de los objetivos de la Secretaria.

4.2 Apoyar programas de capacitacion turistica, enfocados a mejorar el servicio
qgue se ofrece en el estado y la calidad de vida de los participantes en los
mismos.

4.3 Coordinar con los municipios de la regién de Juarez, comités de turismo,
camaras, asociaciones, para el desarrollo de los programas.

4.4 Apoyar las actividades referentes a la elaboracion de convenios de
colaboracion y apoyo econémico.

4.5 Coordinar y participar en la logistica para el desarrollo de eventos especiales.

4.6 Atender al publico en forma personal, por medios telefénicos y/o electrénicos.

4.7 Asesorar y dar seguimiento a tramites del Registro Nacional de Turismo.

4.8 Elaborar estadistica mensual hotelera de Ciudad Juarez.

4.9 Organizar reuniones de trabajo de la Direccién de Turismo en Ciudad Juarez.

4.10 Desempefiar las funciones que le encomiende su inmediato superior, para
someter a su consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes de
los asuntos que le hayan sido turnado.

4.1 Contribuir al desarrollo de los procesos de la unidad de su adscripcion, para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

4.12 Elaborar informes de acuerdo a las solicitudes semanales, mensuales y anuales.

4.3 Desarrollar funciones administrativas generales: elaboracioén de
reconocimientos, tramites de vidticos, solicitud de papeleria, tramites de
convenios, mensajeria, pago a proveedores, redaccion de informes.
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414 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

5.1

52

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades.
Conocimiento del dmbito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresidon oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacidn confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Planeacién Turistica.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacioén y Desarrollo Econdmico Regién
Centro-5ur.

Direccién: Turismo.

Departamento: Planeacion Turistica.

Unidad Operativa: Departamento de Planeacion Turistica.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Director/a de Turismo.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

221 Asesor Técnico de Proyectos.
2.2.2 Asesor Técnico del Programa de Financiamiento.

3. Funciones Generales.

31
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargoe, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerdrquica, la
resolucidn de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informaciéon necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con. apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarguica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.
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3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarqguica.

4. Funciones Especificas.

4.1 Coordinar y supervisar los planes, proyectos y programas de planeacién
turistica del Estado, sustentandose para ello en las leyes y reglamentos vigentes
y coordindandose con autoridades estatales, federales y municipales, asi como
organismos publicos, privados y sociales en el ambito de sus atribuciones.

4.2 QOrganizar y coordinar las gestiones encaminadas a dotar a las localidades
turisticas de infraestructura y de comunicaciones, asi como apoyar el
equipamiento e imagen urbana.

4.3 QOrientar, asi como asesorar a las y los prestadores de servicios turisticos gue
requieran de asistencia técnica en materia de inversion en infraestructura
turistica.

4.4 Realizar, coordinar, y dirigir estudios, investigaciones, anteprovectos vy
proyectos ejecutivos para el desarrollo turistico del estado en el ambito de sus
atribuciones.

4.5 Coordinar el impulso a las micro, pequefias y medianas empresas a traves del
Programa de Fomento y Desarrollo Turistico.

4.6 Supervisar fa organizacidn, regulacidn y modernizacidon del sector turistico en
el estado a través de apoyos técnicos y la gestidon de créditos.

4.7 Coordinar la recepcién y analisis de proyectos turisticos entregados por los
Municipios.

4.8 Vigilar y coordinar la aplicacion, asi como el manejo adecuado de las
atribuciones derivadas de los convenios gue en materia de planeacion turistica
celebre el Gobierno del Estado con el Gobierno Federal, con los municipios e
iniciativa privada de la entidad.

4.9 Fomentar el cumplimiento de requisitos, permisos, licencias, estudios de
impacto ambiental o social, cambio de uso de suelo, en la presentacién de
proyectos del ramo.

4.10 Gestionar recursos ante las instancias correspondientes y dar seguimiento para
gue las partes cumplan con sus compromisos y obligaciones, dentro del ambito
de sus atribuciones.

411 Intervenir en los procedimientos para las declaratorias de areas de desarrollo
turistico sustentable y el ordenamiento del territorio turistico estatal.

4.12 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.
51 Conocimientos:
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Escolaridad v experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afic en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacién.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

5.2 Requisitos:

- Disponikilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Asesor Técnico de Proyectos.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Direccion: Direccidn de Turismo.

Departamento: Planeacién Turistica.

Unidad Operativa: Departamento de Planeacién Turistica.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe/a del Departamento de Planeacion Turistica.

3. Funciones Generales.

3.1

Dar seguimiento a proyectos y obras de inversién, de infraestructura turistica
que eleven la imagen urbana e impulsen el turismo y la economia en el Estado
de Chihuahua.

3. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8

Apovyar en conjunto con el Departamento, dando seguimiento a las gestiones
ante las Secretarias de Hacienda, Obras Publicas, asi como con nuestro
Departamento Juridico para llevar a cabo los convenios y contratos requeridos.
Recibir y analizar los proyectos arquitecténicos de diferentes municipios
relacionados con el turismo.

Apovyar en la complementacion de dichos proyectos en caso de ser necesario,
bajo las siguientes acciones: exploraciéon de los sitios de interés, enlace con los
municipios en el desarrollo de los proyectos, levantamiento de medidas,
fotografias para el disefio del proyecto, estudio del lugar, “metodologia del
disefio”, disefio arquitectdnico, apoyo en planos, “proyecto arquitectonico”, que
consiste en: plantas arquitectonicas, fachadas, instalaciones (eléctrica,
hidraulica, sanitaria, gas), planta de losas, cortes constructivos, planta
estructural.

Elaborar la cédula de informacion y expediente técnico (formatos solicitados
por la Secretaria de Hacienda, para suficiencia presupuestal).

Supervisar fisicamente las obras o lugares con potencial turistico, para proponer
proyectos.

Apoyar con el seguimiento a las licitaciones de las obras.

Dar seguimiento mensual a los indicadores de la MIR de nuestro programa de
infraestructura turistica, dentro del sistema Hacendario PbR/SED.

Dar seguimiento al programa de infraestructura turistica en el sistema de
Gestion.

5. Perfil del puesto.
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51 Conoccimientos:
Escolaridad vy experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
bdasico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracién gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.
-  Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacidén confidencial.

5.3 Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Asesor Técnico del Programa de Financiamiento.
Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Direccion: Direccion de Turismo.

Departamento: Planeacidén Turistica.

Unidad Operativa: Departamento de Planeacién Turistica.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe/a del Departamento de Planeacién Turistica.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

Examinar la documentacion técnica que se adjunta a los proyectos conforme a
los procedimientos de ejecucion, recopilacion de la informacidn técnica de los
asuntos relacionados con dichos proyectos para proporcionar el seguimiento a
proyectos y obras de inversion, de infraestructura turistica que eleven la imagen
urbana e impulsen el turismo vy la economia en el Estado de Chihuahua.

Fungir como encargado del programa de fomento al desarrollo de empresas
turisticas en el estado de Chihuahua.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8
4.9

Desarrollar proyectos con disefio arguitecténico aplicado al sector turismo, que
elevaran la imagen urbana e impulsaran el turismo y la economia en el estado
de Chihuahua.
Realizar levantamiento de proyecto en 3D para presentacidén y adecuaciones
del mismo.
Analizar proyectos ejecutivos (planos arguitecténicos, ingenierias, memorias de
calculo, hidraulicos, mecanicas, eléctricas, estudios preliminares, catalogo de
concepfos, precios unitarios, cotizaciones, estudio de mercado, estadistica).
Elaborar y coordinar estudios preliminares (topografia, curvas de nivel,
mecanica de suelos, factibilidad, ingenierias).
Analizar pruebas de calidad de materiales y control de acuerdo a
especificaciones en coordinacion con la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas.
Elaborar y revisar presupuestos, elaborar catadlogos de conceptos
arquitecténicos, elaborar generadoras estimaciones tanto para contratistas
nacionales como extranjeros.
Realizar expedientes técnicos de los proyectos.
Elaborar cédulas de informacion basica por proyectoe.
Dar seguimiento y supervisiéon a las obras fordneas dentro del estado de
Chihuahua.

1£9
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4,10 Supervisar procesos constructivos en coordinacion con la Secretaria de
Comunicaciones y QObras Publicas.

411 Dar seguimiento y coordinacién a proveedores y contratistas.

4.12 Atender las reglas de operacién de programas para el desarrolio regional
turistico.

4.13 Dar seguimiento vy control de proyectos dentro de los portales para el llenado
de cédulas y carga de documentacién especifica por proyecto.

414 Gestionar y tramitar ante la Secretaria de Hacienda, en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua vy la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas para la
aprobacion de los proyectos y solicitud del recurso.

4.15 Controlar los proyectos asignados en términos de ejecucion de obra acuerdo a
proyecto y especificaciones.

4.16 Elaborar reportes de construccidén.

4.17 Monitorear y controlar indicadores de las obras asignadas.

4.18 Dar seguimiento a los procesos licitatorios (base de las licitaciones, publicacion,
junta de aclaraciones, recepcion de propuestas, fallos, contratos, fianzas).

419 Recibir v evaluar de proyectos turisticos para orientacidon a particulares y
representantes de los municipios del estado.

4 20Entregar documentacion y seguimiento en atencién a auditores del estado,
Funcién Publica y Federal.

4 .21 Recibir y presentar la documentacion de solicitudes de financiamiento.

4.22 Apoyar en la captura del seguimiento fisico y financiero de las obras.

4.23 Analizar los estados financieros vy flujo de efectivo de los solicitantes.

4.24Convocar para las reuniones a los miembros del Comité y elaborar actas de las
reuniones.

4.25Dar seguimiento a los contratos de los créditos aprobados.

4.26Dar seguimiento a la entrega del recurso y analisis de cobranza, con
seguimiento a la cartera y a los estados financieros del programa.

4.27 Las demads funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientes:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afioc en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
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Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en eqguipo.

Manejo de informacion confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Promocidn Turistica.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico Regién
Centro-Sur.

Direccion: Turismo.

Departamento: Promocion Turistica.

Unidad Operativa: Departamento de Promocion Turistica.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Turismo.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
QOrganizar vy controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacién, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacién necesaria para la
elaboracion de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacidén a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerdrguica.

4, Funciones Especificas.

Secretaria de Innovacion vy Desarrollo Econemico



4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar y supervisar los planes, proyectos y programas de promocion
turistica del Estado de Chihuahua, coordinandose con autoridades municipales,
estatales y federales, asi como organismos publicos, privados v sociales, en el
ambito de sus atribuciones.

Promover principalmente a los destinos con vocacidn turistica, circuitos
turisticos, asi como los diferentes segmentos de la actividad turistica que se
realizan en el Estado de Chihuahua, a nivel regional, estatal, nacional e
internacional, en el dmbito de sus atribuciones.

Alentar la participacién de los sectores publico, social y privado en las acciones
de promocidén orientadas a la identificacién, creacién, conservacion,
mejoramiento y uso adecuado de los recursos de interés turistico en el estado.
Generar las facilidades para la promocién turistica del estado a través del uso
de sus atractivos turisticos, en coordinacién con organismos publicos, privados,
sociales, estatales v municipales.

Promover y difundir los proyectos y programas de promocién turistica del
estado a nivel regional, estatal, nacional e internacional, en el ambito de sus
atribuciones.

Alentar la participacion de las y los prestadores de servicios turisticos,
organismos empresariales y autoridades relacionadas con el sector turistico; en
ferias, congresos y reuniones con criterio de negocios turisticos.

Participar en ferias y exposiciones regicnales, nacionales e internacionales para
promover la oferta turistica del estado.

Generar las facilidades para la promocion turistica del estado a través de
diversas plataformas, que permitan potencializar a los destinos con vocacion
turistica, en coordinaciéon con organismos publicos, privados, sociales,
municipales, estatales y federales.

Coordinar y supervisar el plan de informacidn turistica, dentro dei programa de
promocion; asi como las actividades de los mddulos de atencion.

4.10 Desarrollar y proveer de material promocional turistico a los diferentes sectores

4M

de la poblacién, con la finalidad de promover el destino.
Mantener actualizada y vigente la informacién turistica brindada por los
municipios que cuenten con vocacion turistica.

4.12 Orientar y asesorar a las vy los prestadores de servicios turisticos y municipios

gue requieran de asistencia en materia promocional.

4.13 Apovar los eventos turisticos organizados por 1os municipios, en el ambito de

su competencia.

414 Incentivar a las y los prestadores de servicios turisticos, como agencias de

viajes, hoteles, tour operadores, guias de turistas, restaurantes, transportadoras
turisticas, balnearios, entre otros, a registrarse ante los programas de la
Secretaria de Turismo Federal.
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4.5 Vigilar y coordinar la aplicacién, asi como el manejo adecuado de las
atribuciones derivadas de los convenios que en materia de promocion turistica
celebre el Gobierno del Estado con el Gobierno Federal, con los municipios de
la entidad o con los sectores privado y social.

4.16 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conoccimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

154
Secretaria de Inrovacion vy Desarrollo Economico



MANUAL DE ORGANIZACION

1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Gestidén Turistica.

Dependencia: Secretaria de Innovacidén y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Region
Centro-Sur.

Direccion: Turismo.

Departamento: Gestidn Turistica.

Unidad Operativa: Departamento de Gestion Turistica.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.11 Director/a de Turismo.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.2 Asesor Técnico.
2.2.3 Operador de Computadora.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

55

3.6

3.7

3.8

SEe)

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacién y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacion necesaria para la
elaboracion de los informes gue le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales vy a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacion a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y gue obren en sus archivos.
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3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Planear, organizar, coordinar, dirigir y suministrar el recurso econémico para el
desarrollo de rutas, productos y eventos turisticos en los Pueblos Magicos y en
el resto de las regiones turisticas del estado, en coordinacion con las
autoridades municipales, comités ciudadanos y demads actores turisticos, bajo
la normatividad establecida.

Crear y formular programas para desarrollo de productos, rutas y circuitos
turisticos acorde a las regiones prioritarias del Estado, en el ambito de su
competencia.

Coordinar, apoyar y ejecutar las acciones necesarias para llevar a cabo eventos
socioculturales, turisticos vy deportivos que promuevan la afluencia turistica y la
derrama econdmica a los diferentes destinos turisticos del estado, promoviendo
la participacion de los ayuntamientos y la iniciativa privada.

Compilar, actualizar, procesar y analizar datos estadisticos del sector turistico,
para elaborar informes y reportes, asi como dar continuidad a los indicadores
turisticos estatales, que apoyen en la toma de decisiones en el ambito de sus
atribucicnes.

Dar seguimiento al sistema de monitoreo de la informacion turistica para
mantener actualizado el inventario de establecimientos de hospedaje, capacitar
en el llenado de los formatos y fomentar la participacién del sector hotelero.
Efectuar gestiones ante dependencias y organismos federales, estatales,
académicos y privados para conocer los estudios e investigaciones realizados
en materia turistica, gue sirvan como base para determinar los segmentos del
mercado objetivo y potenciales para el estado.

Realizar y coordinar las investigaciones y estudios de mercado, perfiles
turisticos v de empleo en el sector para tener un mejor conocimiento del
mercado actual y potencial para las diferentes regiones turisticas de Chihuahua
de acuerdo a su vocacion.

Actualizar el catdlogo de los nuevos proyectos de inversion privada del sector
turismo de los municipios dei Estado de Chihuahua.

Promover, desarrollar, implementar y actualizar los sistemas del inventario de
recursos, atractivos turisticos y prestadores de servicios del estado, incluyendo
el Atlas Turistico.

4.10 Realizar las acciones de gestion sustantivas para la ejecucion de los programas

41

de la Secretaria de Turismo Federal, en el ambitc de su competencia.
Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.
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5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leves federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del dmbito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- lnnovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.

Secretaria de Innovacion y Desarrolio Econdmico



MANUAL DE ORGANIZACION

1. ldentificacicn.

Puesto: Asesor Técnico.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico Region
Centro-Sur.

Direccidn: Turismao.

Departamento; Gestion Turistica.

Unidad Operativa: Departamento de Gestion Turistica.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Gestion Turistica.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

34

Crear y formular programas para desarrollo de productos turisticos acorde a las
regiones prioritarias del estado.

Coordinar las acciones de gestién vy aplicacion de programas por cada region
turistica prioritaria de acuerdo a la estrategia de desarrollo regional definida
para cada una de ellas.

Concertar y coordinar acciones de desarrollo de oferta turistica con las
autoridades municipales, estatales. ONG’s y prestadores de servicios de los
Consejos de Desarrollo econémico del estado.

Realizar las acciones de gestion sustantivas para la ejecucion de programas de
la SECTUR (pueblos magicos, programas de desarrollo de productos etc.) asi
como los programas de desarrollo de oferta que se impulsen por iniciativa de la
Direccion.

4. Funciones Especificas.

4.

4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

4.7
4.8

Apoyar, dirigir, organizar, coordinar y suministrar recurso econdémico y humano
para el desarrollo de productos y eventos turisticos.

Programar los eventos del festival internacional de turismo de Aventura (FITA)
Chihuahua vy otras actividades que promuevan el desarrollo turistico del estado.
Elaborar la convocatoria para organizacién de eventos en el marco de FITA
Chihuahua.

Gestionar las comprobaciones de los subsidios otorgados a los organizadores
de los eventos ante la Direccién Administrativa de la Secretarifa.

Asistir y presenciar los eventos del calendario.

Elaborar y distribuir del presupuesto del festival FITA Chihuahua de acuerdo a
lo autorizado por el Comité de la Secretaria.

Dar seguimiento a patrocinadores.

Elaborar documentos y fichas informativas.
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Gestionar y coordinar reuniones y apoyos ante las diferentes dependencias
federales, municipales y particulares.

4.10 Solicitar cotizaciones, gestionar autorizaciones y realizar compras necesarias

4N

para ltevar a cabo eventos.
Realizar traslados y apoyar en la atencién a invitados especiales.

4.12 Fungir como encargado del turismo cinegético en el estado.
4.13 Desarrollar productos turisticos que diversifiguen la oferta turistica estatal.
4.14 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51

52

5.3

Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento

basico de leyes federales y estatales, asl como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacidén confidencial.

Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Operador de Computadora.

Dependencia: Secretaria de innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico Regidn
Centro-5ur.

Direccion: Turismo.

Departamento: Gestion Turistica.

Unidad Operativa: Departamento de Gestion Turistica.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Jefe/a del Departamento de Gestién Turistica.

3. Funciones Generales.

3.

Coordinar para disefar, analizar, procesar y actualizar la estadistica basica del
sector turismo del Estado de Chihuahua para determinar la ocupacion hotelera,
el nimero de visitantes nacionales y extranjeros, la derrama econdémica, entre
otros indicadores estadisticos turisticos.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

45

4.6

4.7

4.8

Dar seguimiento al sistema estadistico de monitoreo DATATUR de SECTUR e
implementario en los hoteles del estado de Chihuahua.

Realizar estudios de mercado del sector turismo del estado de Chihuahua, a
través de la encuesta del perfil del visitante.

Actualizar el catdlogo de los nuevos proyectos de inversion privada del sector
turismo de los municipios del estado de Chihuahua.

Proporcionar informacion y asesoria en materia de informacion estadistica a las
empresas publicas, privadas y sociales que las soliciten.

Coordinar, determinar y actualizar la estadistica del namero de visitantes vy
derrama econdmica del sector turistico estatal, asi como la estadistica basica
gue corresponde a los pasajeros por avion, pasajeros por ferrocarril, aforo
carretero y cursos de capacitacion turistica.

Actualizar la estadistica v elaborar los reportes mensuales de los hoteles de
Chihuahua, ciudad Juarez, Hidalgo del Parral y Nuevo Casas Grandes a traves
del sistema de monitoreo DATATUR de SECTUR.

Actualizar y estructurar catalogos de los nuevos proyectos de inversion privada
de los prestadores de servicios turisticos del estado.

Actualizar mensualmente las bases de datos de los directorios de los
prestadores de servicios turisticos estatales que corresponden a los hoteles,
restaurantes, agencias de viajes, arrendadoras de autos, guias de turistas,
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museos, bares, centros de convenciones y exposiciones, escuelas de turismo,
ranchos cinegéticos, balnearios, transportacion turistica especializada.

4.9 Coordinar e impartir cursos de capacitacion a los hoteleros de las regiones
turisticas prioritarias para el buen manejo del sistema estadistico de monitoreo
DATATUR de SECTUR.

4.10 Actualizar la estadistica turistica del operativo de semana santa v el festival
internacional de turismo de aventura (FITA) del estado de Chihuahua.

4.1 Actualizar la cuenta satélite del sector turismo para SECTUR.

4.12 Elaborar reportes estadisticos mensuales del sector turismo para los diferentes
municipios del estado e infografias comparativas estatales.

4.13 Proporcionar informacion y asesoria turistica a los organismos publicos,
privados y sociales, estatales y federales que Ia soliciten.

4.14 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios de carrera técnica o preparatoria,
conocimientos de computacidon, 6 meses de experiencia en actividades
relacionadas con el puesto.

5.2 Habilidades:
- Vocacidén de servicio.
- Sentido def orden.
- Disponibiiidad para adaptarse y aprender.
- Capacidad de analisis.
- Trabajo en equipo.
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento para el Talento Turistico.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrolio Econdémico Regidn
Centro-Sur.

Direccion: Turismo.

Departamento: Para el Talento Turistico.

Unidad Operativa: Departamento para el Talento Turistico.

2. Auftoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Turismo.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Personal Especializado de Capacitacion.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que frijan la
organizacion, la operaciéon y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias del Departamento a su
cargo.

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resolucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividages a su cargo.
Recabar en el ambito de su competencia la informacién necesaria para la
elaboracién de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo para su aprobacion a la persona inmediata superior
jerarguica.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a ias
funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarguica.
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4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Realizar el diagnostico de necesidades de capacitacion del sector turistico en
el estado.

Planear, promover, ejecutar y evaluar programas de capacitacién turistica,
enfocados a mejorar el servicio que se ofrece en el estado, la competitividad vy
la calidad de vida de las comunidades receptoras, sustentandose para ello en
las leyes y reglamentos vigentes vy coordindndose con autoridades estatales,
federales y municipales, asi como organismos publicos, privados y sociales, en
el ambito de sus atribuciones.

Fomentar, organizar, ejecutar y evaluar programas de promocién de distintivos
de calidad, cultura turistica, gufas de turistas, capacitacién turistica, enfocados
a mejorar el servicio y la atencién en cada establecimiento.

Planificar el desarrollo de los proyectos de capacitacion turistica que se
implementen en el estado, con la finalidad de impulsar la profesionalizacidon de
las vy los funcionarios publicos, el personal a su cargo, asi como prestadores de
servicios del sector turistico, para elevar la competitividad de los principales
destinos turisticos del estado.

Elaborar y desarrollar los programas dirigidos a impulsar y certificar la calidad
en el servicio turistico, con la finalidad de elevar la competitividad de las v los
colaboradores, empresas vy destinos turisticos, lo anterior en coordinacion con
instituciones educativas, camaras, asociaciones y comités de turismo; para el
desarrollo de los programas del departamenio.

Identificar a las empresas proveedoras de servicios de capacitacién, consultoria
y certificacion turistica para la integracidn de un padron confiable.

Aplicar ei subsidio asignhado para el desarrollo de los proyectos de capacitacion
y certificacién turistica en el estado, enfocados a mejorar el servicio que se
ofrece y la calidad de vida de las comunidades receptoras.

Gestionar en coordinacidn con la Direccidon de Turismo la liberacidon de los
recursos para cada evento y comprobacién de los mismos.

Las demas funcicnes que le asigne y encomiende |la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1

52

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracidon gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.
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- Vocacién de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.

- Responsabilidad.

- l.iderazgo.

-  Trabajo en equipo.

- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. Identificacion.

Puesto: Personal Especializado de Capacitacion.

Dependencia: Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacidén y Desarrollo Econdmico Region
Centro-Sur.

Direccion: Turismo.

Departamento: Para el Talento Turistico.

Unidad Operativa: Departamento para el Talento Turistico.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Jefe/a del Departamento para el Talento Turistico.

3. Funciones Generales,

31 Desarrollar, planear y gestionar actividades de tipo profesional en la
especialidad de capacitaciéon para contribuir al logro de los objetivos de la
Secretarla.

4. Funciones Especificas.

4.1 Apoyar programas de capacitacion turistica, enfocados a mejorar el servicio
que se ofrece en el estado vy la calidad de vida de los participantes en los mismos

4.2 Participar en el desarrollo de programas del departamento: Capacitacién
Turistica. Distintive H, Programa Moderniza, Punto Limpio, Educacién vy
vinculacién, Guias de Turistas y Programa de Cultura Turistica.

4.3 Desempefiar las funciones que le encomiende su inmediato superior, para
someter a su consideracion los dictamenes, opiniones e infermes resultantes de
los asuntos que le hayan sido turnados.

4.4 Contribuir al desarrollo de los procesos de la unidad de su adscripcién, para el
cumplimiento de los objetivos de la misma.

4.5 Elaborar programas de trabajo, para desarrollar y dar seguimiento a las
propuestas administrativas de la unidad organica a la gue pertenece.

4.6 Apoyar las actividades de Organizacion y logistica de cursos, talleres y
seminarios, asi como imparticion de algunos temas relacicnados.

4.7 Apoyar las actividades y gestiones referentes a |la Certificacion de empresas

4.8 Coordinar con los municipios, comités de turismo, camaras, asociaciones,
dependencias municipales, estatales y federales, para el desarrollo de los
programas.

4.9 Organizar de ceremonias de entrega de reconocimientos.

4,10 Apoyar las actividades referentes a la elaboracion de Convenios de
colaboracién y apoyo econdmico.

411 Coordinar y participar en la logistica para el desarrollo de Eventos especiales.
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412 Atender al publico en forma personal, por medios telefénicos, electronicos.

4.13 Coordinar y supervisar expedientes de certificacion y refrendo de los guias de
turistas.

4.4 Elaborar informes del Departamento, de acuerdo a las solicitudes semanales,
mensuales y anuales.

4.15 Supervisar los programas de calidad turistica, emision y entrega de Distintivos.

4.16 Promocionar y realizar convocatorias para los programas e inscripcion de los
participantes.

4.17 Desarrollar  funciones administrativas generales: elaboracion de
reconocimientos, tramites de viaticos, solicitud de papeleria, tramites de
convenios, mensajeria, pagos a proveedores, redaccion de informes.

4.8 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarguica.

5. Perfil del puesto.

51 Conocimientos:
Escolaridad vy experiencia: estudios a nivel licenciatura, de preferencia con
experiencia de 6 meses en proyectos de manejo de informacion vy
documentacion.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
-  Manejo de informacién confidencial.
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1. ldentificacion.

Puesto: Director/a de Economia Social.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Regidn
Centro-Sur.

Direccion: Economia Social.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Economia Social.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subsecretario/a de Innovacién y Desarrollo Econdémico Regidn
Centro-Sur.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.21 Asesor Técnico.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Acordar con la persona titular de la Secretaria y con las personas titulares de
las Subsecretarias la resolucion de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracién los proyectos, analisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, y controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccidn a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus érdenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdomico.

Establecer los sistemas v procedimientes de control e informacién en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcion y bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo.
Formular el anteprovecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion y
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracién de
la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarguica.

Proporcionar la informacion a las Unidades de Informacion en los términos de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua, a fin de atender las solicitudes de informacion planteadas por la
ciudadania, respecto de su ambito de competencia.

Participar en calidad de miembro del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos
y Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean requeridos por
su Direccion.
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Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de la Direccion a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas que le asigne y encomiende la persona titular de la Secretaria y las

personas titulares de las Subsecretarias.

4. Funciones Especificas.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Fomentar y promocionar la economia social a través de la elaboracion, gestion
y ejecucion de programas de subsidios y apoyo al financiamiento a través de
garantias liquidas, con el fin de fortalecer las operaciones de empresas
cooperativas.

Organizar las acciones en materia de desarrollo de capital humano para los
sectores productivos en la entidad, por medio de la capacitacion vy
entrenamiento; en coordinacion con los requerimientos del sector privado.
Dirigir y gestionar la constitucién de Cooperativas, de Sociedades Cooperativas
de Ahorro y Préstamo, asi como de Organismos del Sector Social de la
Economia; en coordinacion con las unidades administrativas de desarrollo
econdmico de los municipios en el estado.

Coordinar las acciones para el fomento y promocién de la economia social a
través de consejos consultivos establecidos en las regiones del estado.

Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

51

5.2

5.3

Conocimientos:

Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales v estatales, asi como experiencia de 3 afos en proyectos de
administracion gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del ambito legal gubernamental.
Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
fnnovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacién confidencial.

Requisitos:
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Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. Identificacion.

Puesto: Asesor/a Técnico.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico Region
Centro-Sur.

Direccion: Economia Social.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Economia Social.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Director/a de Economia Social.

3. Funciones Generales.

3.1 Contribuir en el desarrollo de actividades para el fomento y fortalecimiento de
la economia social a través de la generacidon de alianzas estratégicas,
imparticién de conferencias y vinculacion de la Direccion con otros organismos.

4. Funciones Especificas.

4. Realizar las gestiones y tareas administrativas necesarias para la formulacién,
ejecucién, transparencia y comprobacion de programas dirigidos a fortalecer y
fomentar la Economia Social con el fin de fortalecer el desarrollo economico del
estado.

4.2 Realizar reportes de presupuesto basado en resultados (PBR) mensualmente

4.3 Realizar reportes semanales de actividades de la Direccion.

4.4 Realizar trdmites administrativos para reservas presupuestales, realizacion de
convenios y cualquier otro tramite necesario para la ejecucion del presupuesto
de la Direccién por medio de programas de la misma. '

4.5 Dar conferencias sobre temas relacionados con Economia Social y las funciones
de [a Direccion.

4.6 Articular esfuerzos de diversos actores en el estado gue estan relacicnados al
tema de Economia Social.

4.7 Coordinar las actividades de las personas que estén haciendo servicio social
dentro de la Direccion.

4.8 Suplir al Director/a en algun evento o reunién que lo solicite.

4.9 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata supetrior jerarguica.

5. Perfil del puesto.
51 Conocimientos:
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Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 afio en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
-  Manejo de informacidén confidencial.

5.3 Requisites:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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1. Identificacion.

Puesto: Director/a de Mineria.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico Region
Centro-5ur.

Direccion: Mineria.

Unidad Operativa: Oficina del C. Director de Mineria.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Subsecretario/a de Innovacién'y Desarrollo Econdmico Regidn
Centro-5ur.

2.2 Puesto inmediato inferior:

2.2.1 Jefe/a del Departamento de Desarrollo.

3. Funciones Generales.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Acordar con la persona titular de la Secretaria y con las personas titulares de
las Subsecretarias la resolucién de los asuntos de su competencia, asi como
someter a su consideracion los proyectos, analisis e informes de las actividades
propias a su cargo.

Planear, organizar, dirigir, y controlar el desarrollo de las funciones de la
Direccién a su cargo, asi como coordinar las de las personas titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo sus ordenes.

Vigilar que los Departamentos a su cargo se desempefien eficientemente, de
acuerdo con las funciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econémico.

Establecer los sistemas vy procedimientos de control e informacién en el ambito
de su competencia y evaluar su adecuado funcionamiento.

Proponer a la persona titular de la Secretaria los movimientos de altas, cambios
de adscripcion y bajas del personal de las unidades administrativas a su cargo.
Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Direccion y
aprobar el de los Departamentos a su cargo, sometiéndolos a consideracion de
la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarguica.

Proporcionar la informacién a las Unidades de Informacion en los términos de
la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chihuahua, a fin de atender las solicitudes de informacion planteadas por la
ciudadania, respecto de su ambito de competencia.

Participar en calidad de miembro del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, cuando los bienes, arrendamientos o servicios sean requeridos por

su Direccion.
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3.9 Expedir constancias y certificaciones de asuntos vy documentos relativos a las
funciones de la Direccién a su cargo y gue obren en sus archivos.

3.10 Las demas que le asigne vy encomiende |la persona titular de la Secretaria vy las
personas titulares de las Subsecretarias.

4. Funciones Especificas.

4.1 Coordinar la formulaciéon del Programa Estatal de Mineria.

42 Promover cursos de capacitacion para el pequefio minero, técnicos vy
administrativos.

4.3 Promover la inversion y la coinversion nacional y extranjera en la industria
minera, en el Ambito de sus atribuciones.

4.4 Asesorar en la creacidn de organizaciones de la peguefia mineria en los distritos
mineros del estado.

4.5 Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria y a las personas
titulares de las Subsecretarias, los proyectos, programas y celebracion de
convenios especiales con los otros niveles de gobierno y con los sectores
privado y social que contribuyan al desarrollo de la mineria en el estado.

4.6 Analizar y evaluar técnica y financieramente los estudios de las visitas de
reconocimiento geoldgico minero, para canalizarlos a las fuentes de
financiamiento.

4.7 Integrar v mantener actualizada la informacién de apoyo financiero y de
servicios de los organismos del sector oficial y privado que apoyan a la pequefa
mineria.

4.8 Coordinar la difusion de los programas de la Administracion Publica Estatal en
coordinacion con las dependencias del Gobierno Federal y demas organismos
publicos y privados para el desarrollo de la mineria en el estado.

4.9 Elaborar y mantener actualizado el inventario estatal de recursos e
infraestructura minera.

4.10 Llevar a cabo la evaluacion de proyectos de inversion y canalizarlos a las fuentes
de financiamiento del ramo, y promover apoyos para el desarrollo regional
minero.

411 Coadyuvar en la elaboracién de los convenios, contratos y actos juridicos
necesarios para el cumplimiento de las atribuciones conferidas.

4.12 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 afios en proyectos de

administracion gubernamental.
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5.2 Habilidades:

Conocimiento del ambito legal gubernamental.
Capacidad de toma de decisiones.

Capacidad de analisis.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacidén confidencial.

5.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. ldentificacion.

Puesto: Jefe/a de Departamento de Desarrollo.

Dependencia: Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.

Subsecretaria: Subsecretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico Regién
Centro-Sur.

Direccion: Mineria.

Departamento: Desarrollo.

Unidad Operativa: Departamento de Desarrollo.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

2.1.1 Director/a de Mineria.

3. Funciones Generales.

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Ejercer las funciones gue el Reglamento Interior le confiere al departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad cen la normatividad gubernamental vigente.

Establecer normas internas, sistemas vy procedimientos ague rijan la
organizacion, la operacioén y el control del Departamento a su cargo, de acuerdo
con la normatividad gubernamental vigente.

Administrar el desarrollo de las actividades propias de! Departamento a su
cargo. ‘

Acordar con la persona titular de la jefatura inmediata superior jerarquica, la
resclucion de los asuntos de su competencia, asi como someter a su
consideracion los proyectos, programas e informes de actividades a su cargo.
Recabar en e! ambito de su competencia la informacion necesaria para la
elaboracién de los informes que le solicite la persona inmediata superior.
Mantener el adecuado manejo y control interno del personal bajo su
responsabilidad con apego a las disposiciones legales y a las directrices
dictadas por la persona titular de la Secretaria o por las personas titulares de
las Subsecretarias.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo vy presentarlo para su aprobacién a la persona inmediata superior
jerarquica.

Expedir constancias vy certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones del Departamento a su cargo y que obren en sus archivos.

3.10 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura

inmediata superior jerarguica.

4. Funciones Especificas.
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4.1 Habilitar y desarrollar talleres de orfebreria y lapidaria, en los distritos mineros
que lo soliciten.

4.2 Realizar cadenas productivas con las y los productores de las diversas ramas
de la mineria para lograr que su producto terminado adquiera un valor
agregado y su recurso econdmico tenga mayor fluidez.

4.3 Buscar los diversos cursos para capacitacion en las empresas mineras con la
finalidad de gue el personal capacitado sea de la region y pueda prestar un
servicio a la empresa o bien trabajar en la misma.

4.4 Realizar los tramites correspondientes para obtener el permiso de explosivos
ante la Secretaria de la Defensa Nacional, en apoyo a la pequefia y mediana
mineria; en el ambito de sus atribuciones.

45 Atender a todos aquellos inversionistas nacionales y extranjeros que soliciten
apoyo para conocer los procedimientos y tramitologia de las diversas
dependencias para establecer su proyecto en el estado.

4.6 Dar seguimiento al Plan Estatal de Desarrollo vigente en lo referente a mineria,
manteniendo actualizados los programas de apoyo de la dependencia.

4.7 Desarroliar la logistica aplicable en la realizacion de los eventos mineros.

4.8 Trabajar en conjunto con las empresas mineras en las diversas actividades que
desarrollan y promover un impacto favorable en la regién donde se encuentran
localizadas, como son reuniones ejidales, responsabilidad social empresarial,
programas ambientales, o reforestacién en areas de interés.

4.9 Coordinar la supervision del programa de fomento a la actividad minera
mediante el desarrollo sustentable para mantener y consolidar la reactivacion
de los distritos mineros de la entidad.

4.10 Brindar apoyo con visitas técnicas y andlisis de muestras de mineral a proyectos
de la micro v pequefia mineria, que incluyen levantamientos topograficos y
geologicos.

411 Dar soporte técnico y administrativo a pequefios concesionarios mineros para
garantizar la adecuada aplicacion de recursos.

4.12 Coordinar la participacion, segun convenio de colaboracion con el Servicio
Geoldgico Mexicano, en estudios geologicos, muestreos, analisis de laboratorio
y estudios metallrgicos en apoyo a pequefios productores mineros.

4.13 Elaborar estudios de factibilidad econdmica y financiera de proyectos mineros

4.14 Apoyar en la elaboracion del inventario estatal de recursos minerales.

4.15 Impulsar la exploraciéon de recursos minerales no metalicos en apoyo a las
industrias de la ceramica, construccién, guimica y farmaceutica.

416 Las demas funciones que le asigne y encomiende la persona titular de la jefatura
inmediata superior jerarquica.

5. Perfil del puesto.

5.1 Conocimientos:
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Escolaridad y experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento
basico de leyes federales y estatales, asi como experiencia de 1 aino en
proyectos de administracion gubernamental.

5.2 Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacién de servicio.
- Facilidad de expresién coral y escrita.
- Innovacién.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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El Organo Interno de Control, contemplado en la estructura organizacional de la
Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econémico; pertenece al dmbito legal de la
Secretaria de la Funcién Publica, de conformidad a la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

1. Identificacicn.
Puesto: Titular del Organo Interno de Control.
Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.
Unidad Operativa: Oficina del C. Secretario de Innovacion y Desarrollo

Economico.

2. Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:

211 Secretario/a de la Funcién Publica.

3. Funciones.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

al

b)

c)

Presentar para autorizacidon de quien ocupe la titularidad de la Secretaria, la
propuesta del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacion sobre las auditorias y
revisiones de control interno, con base en los lineamientos aplicables.

Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en fas materias que
para el efecto se requieran.

Participar en calidad de invitados, en las reuniones de los Organos de Gobierno
de las Entidades del Sector Paraestatal, dando seguimiento a los acuerdos que
se deriven de las mismas, asi como a las comisiones especiales o subcomités de
apoyo que se integren, vigilando la correcta conformacion y funcionamiento de
los mismos.

Para los efectos anteriores, los Organos Internos de Control deberan mantener
informado a quien ocupe la titularidad de la Secretaria, respecto de las
actividades gue se deriven del cumplimiento de las acciones descritas con
anterioridad.

Verificar que las actuaciones de las dependencias y/o entidades en donde se
encuentren adscritos, se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables,
mediante |o siguiente:

Implementar acciones para prevenir, detectar y en su caso sancionar actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos
establecidos por la legislacién aplicable.

Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacidn de recursos publicos,
en apoyo de la Subsecretaria de Fiscalizacion.

Programar, ordenar, instruir y realizar auditorias y revisiones en la dependencia
o entidad de adscripcion, asi como emitir los informes de resultados de
auditorias, e informe final de seguimiento de observaciones, asi como en su caso,

con sus respectivos informes de presunta responsabilidad administrativa.
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h)

D
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MANUAL DE ORGANIZACION

Dar seguimiento a la atencidon de las recomendaciones y acciones de mejora gue
realice la Secretaria v, en su caso, las determinadas por otras instancias de
control o fiscalizacion.

Llevar a cabo revisiones al control interno implementado por la dependencia y/o
entidad en donde se encuentre adscrito.

Recibir v tramitar guejas y denuncias, v llevar a cabo las investigaciones
conducentes para efectos de su integracion vy darles el tramite que proceda en
la Secretaria o en el propio Organo Internos de Control.

Iniciar las investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas de las personas servidoras publicas o de particulares por
conductas sancionables en términos de la ley de responsabilidades aplicable.
Emitir los acuerdos de inicio de diligencias de investigacién, de tramite, de
conclusion de la investigacién, turno a responsabilidades, de archivos por falta
de elementos y aquellos necesarios para el correcto desarrollo de la
investigacion.

Emitir v remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
autoridad substanciadora, acompafiando el expediente de investigacion, en
términos de la ley de responsabilidades aplicable.

Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, cuando se traten de actes u omisiones gue hayan sido calificados
como faltas administrativas no graves, en términos de la ley de
responsabilidades aplicable, asi como remitirlos en su caso a la Secretaria en
gjercicio de la facultad de atraccion.

Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, los
autos originales del expediente para la continuacién del procedimiento y su
resolucién por dicho Tribunal, cuando se traten de faltas administrativas graves,
o de particulares por conductas sancionables en términos de la ley de
responsabilidades aplicable.

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas, para el inicio de |las investigaciones correspondientes y turnarlas
al Ministerio Publico cuando se trate de la posible comision de delitos.

m) Verificar el cumplimiento vy evaluar los resultados de los programas y proyectos

n)

especiales en gue participen las areas administrativas de la dependencia ©
entidad en donde se encuentre adscrito.

Supervisar en la dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito, en
coordinacion con la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Contrataciones
Publicas y de Responsabilidades y/o la Direccion de Contrataciones Publicas,
gue la ejecucién de los procedimientos de contratacion publica por parte del
area contratante, se lleven a cabo en los términos de las disposiciones en la
materia, ordenando las verificaciones e inspecciones conducentes.
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3.6

MANUAL DE ORGANIZACION

Reguerir a las areas de la dependencia o entidad en donde se encuentre adscrito,
informacion y documentacion para cumplir con sus atribuciones.

Instruir vy participar de conformidad con la normatividad aplicable, en
coordinacién con la Subsecretaria de Fiscalizacién, en los procesos del
seguimiento de las observaciones como resultado de las entrega-recepcion de
las personas servidoras publicas de la dependencia o entidad.

Certificar los documentos que obren en sus archivos y areas bajo su cargo.
Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos administrativos y
jurisdiccionales en los que tenga competencia.

Generar, administrar y resguardar la informacién contenida en los registros
administrativos, electrénicos y de cualquier otra naturaleza que deriven del
cumplimiento de sus atribuciones, para el control y seguimiento de los asuntos
de su competencia, y para el intercambio y suministro de la misma conforme a
las disposiciones juridicas aplicables.

Desempefiar las funciones y comisiones que quien ocupe la titularidad de la
Secretaria le delegue o encomiende y mantenerle informado sobre el
cumplimiento de las mismas.

Las demads que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como las gue le
encomiende la persona que ocupe la titularidad de la Secretaria.

4. Perfil del puesto.

4.1

4.2

4.3

Conocimientos:

Escolaridad v experiencia: estudios a nivel licenciatura, con conocimiento de
leyes federales y estatales, asi como experiencia de 3 afios en proyectos de
auditoria gubernamental.

Habilidades:
Conocimiento del dmbito legal gubernamental.
Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis.
Vocacion de servicio.
Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.
Responsabilidad.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Manejo de informacién confidencial.

Requisitos:
Disponibilidad de horario.

Disponibilidad para viajar.
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