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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Econémico es la encargada de contribuir y facilitar el desarrollo
econémico, asi como el fomento al empleo bien remunerado del Municipio, a través del
incremento en los niveles de competitividad e innovacién y promocién econémica.

Esto con sujecién a los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018- 2021, en congruencia con los Planes
Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como a las politicas e instrucciones que emitan el H.
Ayuntamiento y la Presidenta Municipal Constitucional, los cuales deberan ser observados por
los servidores publicos adscritos a ésta.

Con base en lo anterior se elaboré el Manual de Organizacién de la Direccidén de Desarrollo
Empresarial, a partir de los lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal que presenta
los sistemas, métodos y técnicas administrativas que permitan la funcionalidad y el
cumplimiento de las obligaciones del personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico.

El presente Manual pone a disposicion del lector la organizacién de la Direcciéon de Desarrollo
Empresarial de la Secretaria de Desarrollo Econémico, de acuerdo a los cinco ejes rectores
del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, y los Programas Presupuestarios.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direccién de Desarrollo Empresarial que considere los principios bésicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su 6éptimo desarrollo personal y
profesional.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su
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estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo
que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de
la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones
de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacién, revision, verificacion y las demas
establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi
lo determine.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 9 de agosto de 2019.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Diario Oficial de la Federaciéon, 04 de mayo de 2015.
Ultima Reforma Diario Oficial de la Federaciéon 13-08-2020.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados
Diario Oficial, 26 de enero de 2017.

Sin reformas desde su entrada en vigor.

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016.
Sin reformas desde su entrada en vigor.

Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.
Ultima reforma publicada en el P.O.E. el 29 de julio de 2020.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O.F. el 28 de junio 2019

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 27 de febrero 2019.

Sin reformas desde su entrada en vigor.
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 30 de agosto de 2017.

Ley para Prevenir y eliminar la Discriminacién del Estado Libre y Soberano del Estado
de Puebla Periédico Oficial del Estado, 21 de junio de 2019.
Ultima reforma publicada en el P.O.F. el 2 de abril de 2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado, 9 de febrero de 2001.
Ultimas reformas publicada en P.O.E. 22 de enero de 2020.

Municipal

Ley Organica Municipal.
Periddico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.
Ultima Reforma en el P.O.E. 8 de febrero 2019.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2013.

Sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley de Proteccién de Datos en Posesién del Sujeto Obligado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de julio de 2017.
Ultima reforma en el P.O.F. 30 de agosto de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla

Periddico Oficial del Estado, 14 de septiembre de 2016.

Ultima Reforma en el P.O.E, el 31 de marzo de 2017.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Municipio de
Puebla
Periodico Oficial del Estado, 10 de septiembre del 2018.
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Il.  MISION y VISION

MISION

Impulsar el Desarrollo Econémico de manera incluyente a través de la atraccién de inversiones
productivas competitivas, el fomento al empleo de calidad y el apoyo a emprendimientos
locales.

VISION
Ser una dependencia municipal que en el mediano plazo genere las condiciones adecuadas

para el desarrollo y fortalecimiento del sector empresarial y la creacién de empleos formales,
mejorando asi la calidad de vida de la poblacién.

ADM1821/MV/SEDECO/18/041019
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel Direccién de Desarrollo Empresarial Plazas
B C
VIl | Director de Desarrollo Empresarial 1
Departamento de Emprendedurismo
IX | Jefe de Departamento de Emprendedurismo 1
IX | Analista Consultivo A 1
X Coordinador Especializado 1
X Coordinador Técnico 1
Departamento de Fomento a la Inversién
IX | Jefe de Departamento de Fomento a la Inversién 1
Xl | Analista A 1
Departamento de Atencién a MiPyME
IX | Jefe de Departamento de Atencion a MiPyME 1
Departamento de Empresas Tractoras
IX | Jefe de Departamento de Empresas Tractoras 1

B: Personal de Base
C: Personal de Confianza
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V.

ORGANIGRAMA

GENERAL

Direccién de
Desarrollo Empresarial

Departamento de
Emprendedurismo

Departamento de
Fomento a la Iversién

Departamento de
Atencion a MIMYME

Departamento de
Empresas Tractoras
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL

Organigrama de la Direccién de Desarrollo Empresarial

Direccion de Desarrollo
Empresarial

Departamento Fomento
a la Inversion

Departamento
Emprendedurismo

Departamento de
atencion a MIPYME

Departamento de
Empresas Tractoras

Objetivo General

Fomentar la inversién nacional e internacional en el municipio, asi como el establecimiento de
empresas tractoras con el fin de atraer inversiones productivas, desarrollar estrategias para
impulsar el establecimiento y desarrollo de MiPyMEs, fomentar la inclusién laboral a los
esquemas de trabajo formal y coadyuvar con instancias publicas y privadas en la capacitacion

y adiestramiento al capital humano emprendedor.

11
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Director/a de Desarrollo Empresarial

Nombre de la

. Secretaria de Desarrollo Econdmico
Dependencia:

Area de Adscripcién: Direccién de Desarrollo Empresarial

A quien reporta: Secretario/a de Desarrollo Econémico

Jefe/a de Departamento de Emprendedurismo (1)
Jefe/a de Departamento de Fomento a la Inversién (1)
Jefe/a de Departamento de Atencién a MiPyME (1)
Jefe/a de Departamento de Empresas Tractoras (1)

A quien supervisa:

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura o grado superior en Ciencias Econdmicas,
Escolaridad: o : )
Administrativas, Sociales o carreras afin.

Administracién Publica Municipal, Estatal, Marco Juridico
Conocimientos: Normativo Vigente, Relaciones Internacionales, Relaciones
Publicas, Economia, Comercio Exterior, inglés y/o francés

Visién estratégica, inteligencia emocional alta, planeacién,
Habilidades: liderazgo, creatividad, toma de decisiones, solucién de
conflictos y capacidad de negociacion.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Instruir y supervisar la adecuada orientacién a los sectores publico, privado y social, en
los dmbitos municipal, estatal, nacional e internacional, que asi lo soliciten, en materia
de desarrollo empresarial;

2. Coadyuvar con el sector productivo en la creacién de redes profesionales y de
proveeduria;

3. Proponer al Secretario/a y en su caso, coordinar y supervisar las estrategias de fomento
para el establecimiento y desarrollo de MiPyME;

4. Proponer al Titular, la participaciéon de la Secretaria en misiones comerciales, ferias de
negocios y cualquier evento que fomente la atraccion de inversiones, la promocién de
la industria y los servicios en el Municipio;

12
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Disefiar las estrategias y acciones de asistencia al sector productivo, industrial y de
comercio en el otorgamiento de fondos, financiamiento y capital, para su
consolidacién, en coordinaciéon con la Direccién de Vinculacién;

Elaborar y coordinar las estrategias publicitarias, que promuevan acciones de
desarrollo empresarial;

Establecer programas, estrategias o acciones, encaminadas a la creacién de nuevas
empresas en el Municipio;

Fomentar la inscripcion de empresas al padréon de proveedores del Gobierno
Municipal;

Elaborar y promover programas, estrategias y acciones de mejora de los esquemas
de comercializacion;

Proponer al Secretario, y en su caso, supervisar y evaluar los programas, estrategias o
acciones que fomenten el desarrollo de las empresas;

Disefar, promover, e impulsar la Bolsa de Trabajo en el Municipio, para la generacion
de empleo;

Realizar ferias, jornadas y cualquier evento que fomente la generacién de empleos;

Fomentar esquemas de capacitacién al empleo;

Coordinar con el Director de Vinculacién y de Economia Social, las acciones, proyectos
o programas de vinculacién con los sectores publico, privado y social en el &mbito de
su competencia;

Coordinar con la Direccién de Vinculaciéon y de Economia Social y demas instancias
competentes, la inclusion de los empresarios con organismos y entidades que
otorguen fondos, y

Coadyuvar con instancias publicas y privadas en la capacitaciéon y adiestramiento al
capital humano que esté orientado a la productividad y competitividad de las
empresas en el Municipio.

13
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VIl.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE EMPRENDEDURISMO

Organigrama de la Jefatura del Departamento de Emprendedurismo

Jefe/a de Departamento de
Emprendedurismo

Analista Consultivo A (1)

CoordmadorﬁE)spemaI|zado Coordinador/a Tecnico/a (1)

Objetivo General

Disefar, ejecutar y operar estrategias que promuevan las acciones al fomento para el
desarrollo empresarial en materia de emprendedurismo, asi como crear estrategias o
programas encaminados a la creacién de nuevas empresas en el municipio; operar la Bolsa de
Trabajo para la generacion de empleos y colaboracién con el Director/a para realizaciéon de
ferias, jornadas y cualquier evento que fomento la generacién de empleos.

14
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Emprendedurismo

Nombre de
Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Area de Adscripcién:

Direccién de Desarrollo Empresarial

A quien reporta:

Director/a de Desarrollo Empresarial

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en ciencias econdmicas,
administrativas, sociales o carreras a fin.

Conocimientos:

Administracién  Publica Municipal, Estatal, Recursos
Humanos, Sistemas de Gestion, Relaciones Publicas, Marco
Juridico Normativo Vigente, Vinculacién Interinstitucional,
manejo del idioma inglés.

Habilidades:

Inteligencia  emocional alta, planeacién, liderazgo,
creatividad, toma de decisiones, sentido de organizacién,
comunicacién asertiva y solucién de conflictos..

15
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Descripcién Especifica de Funciones

Diseflar y ejecutar las estrategias publicitarias en coordinacién con la instancia
correspondiente, que promuevan las acciones al fomento para el desarrollo

empresarial en materia de Emprendedurismo;
2. Ejecutar las acciones, estrategias o programas encaminados a la creaciéon de nuevas
empresas en el Municipio, en coordinacién con el Departamento de Fomento a la

inversion;

3. Ejecutar las acciones, estrategias o programas que fomenten el desarrollo de

empresas en el Municipio;

4. Operar la Bolsa de Trabajo en el Municipio, para la generacién de empleo;

5. Colaborar con su Director, en la realizacién de ferias, jornadas y cualquier evento que

fomente la generacién de empleos;
6. Disefary ejecutar esquemas de capacitacion al empleo;

7. Apoyar a su Director en la ejecucion de las acciones, proyectos o programas de

vinculacién con los sectores privado y social para fomentar el Emprendedurismo, y

8. Ejecutar acciones y estrategias para coadyuvar con instancias publicas y privadas en la
capacitacion y adiestramiento al capital humano que esté orientado a la productividad

y competitividad de las empresas en el Municipio.

16
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Empresarial

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Emprendedurismo

A quien supervisa:

Coordinador/a Especializado/a (1)

Coordinador/a Técnico/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o grado superior en Ciencias Econdmicas,
Administrativas, Sociales o carreras a fin.

Conocimientos: Administraciéon  Pudblica  Municipal, Estatal, Marco
Juridico Normativo vigente, Relaciones Publicas,
Economia, Comercio, Sistemas y Relaciones Publicas.

Habilidades: Visién, inteligencia emocional alta, planeacion,
liderazgo, creatividad, toma de decisiones y
comunicacion publica.

Descripcién Especifica de Funciones

. Apoyar al Jefe de Departamento de Emprendedurismo en la operacién de la Bolsa de
Trabajo en el Municipio, para la generacién de empleo.

. Estar al frente de los médulos de Bolsa de Trabajo.
. Desarrollar técnicas agiles e innovadoras para la correcta operacion de Bolsa de Trabajo.

. Apoyar al Jefe de Departamento de Emprendedurismo en la realizacién de ferias,
jornadas y cualquier evento que fomente la generacién de empleos.

. Apoyar al Jefe de Departamento de Emprendedurismo en vigilar y optimizar el
aprovechamiento de los recursos asignados.

Establecer conexiones entre los diferentes niveles de gobiermno y los sectores
empresariales a efecto de realizar la vinculacién en materia de Bolsa de Trabajo y Ferias
de Trabajo.

. Apoyar al jefe de emprendedirismo en materia de difusién y comunicacién del tramite
de bolsa de trabajo

17
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1)
Nombre de la Dependencia: | Secretaria de Desarrollo Econdémico
Area de Adscripcion: Direccién de Desarrollo Empresarial
A quien reporta: Analista Consultivo A

A quien supervisa: N/A

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o grado superior en dreas Econdmico
Escolaridad: Administrativo, Ciencias Sociales o Ingenieria en Relaciones
Industriales.

Administracién  Publica Municipal, Estatal, Recursos
Conocimientos: Humanos, Sistemas de Gestidn, Relaciones Publicas, Marco
Juridico Normativo Vigente, Vinculacién Interinstitucional.

Inteligencia emocional alta, Sentido de Organizacion,

Habilidades:
abllidades Empatia, Planeacién y Capacidad de Percepcion.

Descripcién Especifica de Funciones

1.Atender al ciudadano solicitante de empleo que se acerque al médulo, entrevistarlo y
vincularlo con alguna vacante disponible.

2. Dar seguimiento a los ciudadanos que hayan sido vinculados con alguna vacante.

3. Generar reportes quincenales sobre los resultados obtenidos a partir de la operacién
de la Bolsa de Trabajo y entregérselos a su superior jerarquico.

4. Proporcionar informacién, apoyo y asistencia técnica requerida por las Unidades
Administrativas, en el &mbito de su competencia.

5. Apoyar al analista especializado A en la realizaciéon de actividades de su unidad y
cualquier evento que fomente la generacion de empleos.
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Desarrollo Empresarial

Fecha de actualizacion: 22/09/2020

NUmero de revisién: 03

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econémico

Area de Adscripcién:

Direccién de Desarrollo Empresarial

A quien reporta:

Analista Consultivo A

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en areas Econémico
Administrativo, Ciencias Sociales o Ingenieria en
Relaciones Industriales.

Conocimientos:

Administracién Publica Municipal, Estatal, Recursos
Humanos, Sistemas de Gestidn, Relaciones Publicas,
Marco Juridico Normativo Vigente, Vinculacion
Interinstitucional.

Habilidades:

Inteligencia emocional alta, Sentido de Organizacidn,
Empatia, Planeacién y Capacidad de Percepcion.

Descripcién Especifica de Funciones

1.Atender al ciudadano solicitante de empleo que se acerque al médulo, entrevistarlo y

vincularlo con alguna vacante disponible.

2. Dar seguimiento a los ciudadanos que hayan sido vinculados con alguna vacante.

3. Generar reportes quincenales sobre los resultados obtenidos a partir de la operacion

de la Bolsa de Trabajo y entregérselos a su superior jerarquico.

4. Proporcionar informacién, apoyo y asistencia técnica requerida por las Unidades

Administrativas, en el &mbito de su competencia.

5. Apoyar al analista especializado A en la realizaciéon de actividades de su unidad y

cualquier evento que fomente la generacion de empleos.
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Desarrollo Empresarial

VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LA INVERSION

Organigrama de la Jefatura del Departamento de Fomento a la Inversién

Jefe/a de Departamento de
Fomento a la Inversiéon

Analista A (1)

Objetivo General

Llevar a cabo la promocién, orientacion y asistencia en materia de desarrollo empresarial a los
sectores publico, privado y social, en el dmbito municipal, estatal, nacional e internacional, asi
como realizar acciones que permitan la creaciéon de las redes de profesionalizaciéon y
proveeduria, en coordinacién con el sector productivo; Ejecutar los programas, estrategias o
acciones, encaminadas a la creacién de nuevas empresas en el municipio.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Fomento a la Inversién

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Area de Adscripcion:

Direccién de Desarrollo Empresarial

A quien reporta:

Director/a de Desarrollo Empresarial

A quien supervisa:

Analista A (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en dreas Econdmico

Administrativo, primordialmente Relaciones Internacionales,
Comercio Exterior o afin.

Conocimientos:

Administracién  Pdblica  Municipal, Estatal y/o Federal,
Relaciones Internacionales, Comercio Exterior, Relaciones
Publicas, Ciencias Politicas, Marco Juridico Normativo Vigente,

manejo del idioma inglés

Habilidades:

Inteligencia emocional alta, planeacién, liderazgo, creatividad,
toma de decisiones, solucién de conflictos, habilidad para

relacionarse con otras personas y culturas.
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Descripcidn Especifica de Funciones

. Proporcionar orientacién y asistencia en materia de desarrollo empresarial a los sectores

publico, privado y social, en los dmbitos municipal, estatal, nacional e internacional;

2. Llevar a cabo las acciones que permitan la creacién de las redes profesionales y de

proveeduria, en coordinacién con el sector productivo;

3. Recabar la informacién y mantener informado a su Director/a sobre las misiones
comerciales, ferias de negocios y cualquier evento que fomente la atraccién de
inversiones, la promocién de la industria y los servicios en el Municipio, y en su caso

proponerle su organizacion;

4. Asistir al sector productivo, industrial y de comercio en el otorgamiento de fondos,
financiamiento y capital para su consolidacion y en su caso informar a las instancias

respectivas;

5. Llevar a cabo las acciones necesarias para atraer y celebrar convenciones y eventos que

fomenten la inversién en el Municipio;

6. Disefar y ejecutar las estrategias publicitarias, que promuevan las acciones de

desarrollo empresarial;

7. Apoyar en la vinculacién de los empresarios con organismos y entidades que otorguen

fondos, y

8. Ejecutar los programas, estrategias o acciones, encaminadas a la creaciéon de nuevas

empresas en el Municipio, en coordinacién con el Departamento de Emprendedurismo;
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista A (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Area de Adscripcion:

Direccién de Desarrollo Empresarial

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Fomento a la Inversién

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en 4&reas Econdmico
Administrativo, Ciencias Sociales o Ingenieria en Relaciones
Industriales.

Conocimientos:

Administracién  Pablica Municipal, Estatal, Recursos
Humanos, Sistemas de Gestion, Relaciones Publicas, Marco
Juridico Normativo Vigente, Vinculacién Interinstitucional.

Habilidades:

Inteligencia emocional alta, Sentido de Organizacién,
Empatia, Planeacién y Capacidad de Percepcion.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Apoyar al Jefe/a de Departamento de Fomento a la Inversiéon para proporcionar
orientacién ya asistencia en materia de Desarrollo Empresarial a los sectores pubico,
privado y social, en Iso dmbitos municipal, estatal, nacional e internacional.

. Recabar informacién y mantener informado al Jefe/a sobre misiones comerciales, ferias
de negocios y cualquier evento que fomente la atraccion de inversiones, la promocion
de la industria y los servicios en el Municipio, y en su caso proponerle su organizacién.

. Generar propuestas que fomenten la inversién en el municipio.

Proporcionar informacién, apoyo y asistencia técnica requerida por las Unidades
Administrativas, en el dmbito de su competencia.

. Ejecutar y apoyar en los programas, estrategias o acciones, encaminadas a la creacion
de nuevas empresas en el municipio, en coordinacién con el Departamento de
Emprendedurismo.
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IX. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A MIPYME

Organigrama de la Jefatura del Departamento de Atencién a MiPyME

Jefe/a de Departamento de
Atencion a la MiPyME

Objetivo General

Disefar estrategias y mecanismo para el establecimiento y desarrollo de MiPyMEs, asi como

desarrollar acciones necesarias para el desarrollo empresarial y fomentar la creacién de
MiPyMEs en el municipio.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Atencién a MiPyME

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Area de Adscripcion:

Direccién de Desarrollo Empresarial

A quien reporta:

Director/a de Desarrollo Empresarial

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en déreas Econémico
Administrativo, Estadisticas, Financieras y Sociales.

Conocimientos:

Administracién Publica Municipal, Estatal y/o Federal,
Relaciones Internacionales, Comercio Exterior, Relaciones
Publicas, Marco Juridico Normativo Vigente, Economia y
manejo del idioma inglés.

Habilidades:

Inteligencia emocional alta, planeacién, liderazgo,
creatividad, toma de decisiones y solucién de conflictos.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Disefiar las estrategias y mecanismos para el establecimiento y desarrollo de MiPyME,

poniéndolos a consideracién de su Director/a;

2. Disefary ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo empresarial en materia de

MiPyME;

3. Disefar las estrategias para fomentar la inscripcion de MiPyME, al padréon de

proveedores del Gobierno Municipal, y

4. Ejecutar las acciones, estrategias o programas que fomenten la creacién y desarrollo

de las MiPyME.
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X DEPARTAMENTO DE EMPRESAS TRACTORAS

Organigrama de la Jefatura del Departamento de Empresas Tractoras

Jefe/a de Departamento de
Empresas Tractoras

Objetivo General

Instrumentar los programas, estrategias y acciones para mejorar de los esquemas de

comercializacién y, ejecutar acciones que fomenten el desarrollo de empresas tractoras dentro
del municipio.
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Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Empresas Tractoras

Nombre de
Dependencia:

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Area de Adscripcion:

Direccion de Desarrollo Empresarial

A quien reporta:

Director/a de Desarrollo Empresarial

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones de Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o grado superior en dreas Econémico Administrativas, y o
Financieras y Sociales.

Conocimientos:

Administracién Publica Municipal, Estatal y/o Federal, Relaciones
Internacionales, Comercio Exterior, Relaciones Publicas, Marco Juridico
Normativo Vigente, Economia, manejo del idioma inglés.

Habilidades:

Inteligencia emocional alta, planeacioén, liderazgo, creatividad, toma de
decisiones, solucién de conflictos, comunicacién puiblica.

Descripcién Especifica de Funciones

1. Disefiar y ejecutar las estrategias publicitarias, que promuevan las acciones de

fomento para el desarrollo de Empresas Tractoras;

2. Disefiary ejecutar las estrategias para fomentar la inscripcién de Empresas Tractoras

al padrén de proveedores del Gobierno Municipal;

3. Instrumentar los programas, estrategias y acciones de mejora de los esquemas de

comercializacién, y

4. Ejecutar las acciones, estrategias o programas que fomenten el desarrollo de

empresas tractoras
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Xl.  DIRECTORIO

Unidad

Correo

Administrativa Titular Electrénico Teléfono
Direccién de
Desarrollo Eduardo eduardo.capitanachi@p
Empresarial Av. Capitanachi Rivera ueblaciudadincluyente. | (222) 3094600 ext.
Reforma Numero gob.mx 7067

113 primer piso

Departamento de
Emprendedurismo
Av. Reforma

Manuel Fernandez

manuel.fernandez@pue
blaciudadincluyente.go

(222) 3094600 ext.

Nudmero 113 Cruz b.mx 7058
primer piso
Departamento de
Fomento a la Pedro Rodriguez | PeCro-rodriguez@pueb |- o) 500,000 ext
Inversion Av. laciudadincluyente.gob
Fuentes 7069

Reforma NUmero
113 primer piso

.mX
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