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MANUAL DE ORGANIZACION

L. PRESENTACION

El 20 de septiembre de 1980 se publica el Decreto 948-80-32-P.E. en el Periddico
Oficial del Estado creando el Organismo Publico Descentralizado, con personalidad
y patrimonio propio que se denominé Promotora de la Industria Chihuahuense.

Con el Decreto 339-87-P. O. de fecha 30 de marzo de 1988 se modifican los articulos
Segundo, Tercero, Cuarto y Sexto. En fecha 4 de agosto de 1990 en el Decreto
numero 187-90 V P.E se reforma y adiciona el articulo Tercero del Decreto de
creacion. En fecha 19 de junio de 1999 con el Decreto no. 184-99-|1-p. O. sereforman
los articulos Segundo, fraccidn lil, Tercero en su fraccion VII, Cuarto en sus fracciones
l'a la VII, derogdndose las fracciones VIl y IX del mismo, y Quinto, todos del Decreto
No. 948-80-32 P. E., del 20 de septiembre de 1980.

Se publicé en el Folleto Anexo al Periddico Oficial No. 56 el Estatuto Orgaénico de
Promotora de la Industria Chihuahuense con fecha 14 de julio de 1999. En fecha 10
de septiembre de 2005 con el Decreto No. 244/05 Il P.E. se reforma la fraccion 1l
del articulo 42 y se adiciona con un bis a la misma.

La mas reciente modificacion se ve reflejada en el Decreto No.
LXV/RFDEC/0886/2018 XVIIl P.E. en el que se reforman los articulos Primero:
Segundo; Tercero, fracciones Il, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X y Xll; Cuarto; Séptimo;
Noveno; Décimo; Decimoprimero y Decimosegundo; se adicionan a los articulos
Tercero, la fraccion Xl y al Cuarto, las fracciones IV y V, asi como un segundo
parrafo; y se derogan de los articulos Tercero, la fraccidn Il bis; todos del Decreto
N° 948-80-32-P.E.

Adicionalmente, en los términos del articulo Cuarto del Decreto que crea a este
Organismo, asi como sus reformas y del articulo 16° de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Chihuahua se sedala que la administracion del
Organismo estard a cargo del Comité Técnico, quien serd la maxima autoridad.
Dicho Comité se integrara por las personas titulares de las siguientes dependencias:

Secretaria de Innovacion y Desarrollo Econdmico.
Secretaria General de Gobierno.

Secretaria de Hacienda.

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.

La persona que ocupe la titularidad de la Coordinacién General y el Organo Interno
de Control, participaran con voz, pero sin voto.

I ,,
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MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION

Con la reforma al Decreto de Creacion se otorgan mayores atribuciones al organismo,
permitiendo aprovechar su experiencia en el desarrollo de infraestructura en el ambito
industrial y transferirla hacia una nueva generacion de complejos alineados a las
necesidades de novedosos sectores econdmicos basados en conocimiento,
innovacidon y prestacion de servicios profesionales, para con ello establecer, en
congruencia con sus programas sectoriales, las politicas generales y definir las
prioridades a las que deberad sujetarse, con lo cual coadyuvara con la Secretaria de
Innovacidn y Desarrollo Econdmico, como coordinadora de sector, al hacer factible su
participacion en asuntos no solo inherentes al sector industrial, sino englobar de
manera mas amplia el sector econdmico.

La vision del organismo consiste en extender sus capacidades de creacion vy
administracion de zonas y complejos productivos enfocados a otras vocaciones que
fortalezcan la organizacion, el desarrollo, la diversificacidn e innovacién entre las
empresas de diferentes regiones del estado y resulten en mejores empleos para los
chihuahuenses. Esto, a través de la creacion de nuevas zonas y complejos tecnoldgicos
de servicios, comerciales, turisticos y en general todos los sectores econdmicos que
fortalezcan la vision de empleos mejor remunerados, asi como el desarrollo de la
infraestructura inmobiliaria necesaria para el establecimiento de inversiones
domésticas y foraneas, lo que traera como consecuencia la generacidén de empleo y
derrama econdmica asociada a estos proyectos.

En ese contexto se adecuo la denominacién del organismo descentralizado tomando
en consideracidon las nuevas atribuciones conferidas. En este tenor, se presenta el
Manual de Organizacion como un instrumento administrativo que tiene como
propdsito contribuir a la consecucion y cumplimiento de los objetivos de Promotora
para el Desarrollo Econémico de Chihuahua, asi como establecer los lineamientos de
operacion del Organismo y mostrar una vision general del mismo.

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

La informacién del presente manual estd ordenada en forma tal que constituye una
guia practica de consulta para el personal del Organismo en el desempefio de sus
funciones y es una herramienta util para optimizar las distintas fases del proceso
administrativo; asimismo, es un material valioso en los programas de induccién y
capacitacion del personal de nuevo ingreso.

El Manual de Organizacion es enunciativo mas no limitativo de las funciones que se
describen, y se constituye como una herramienta administrativa para reflejar la mejora
continua.
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MANUAL DE ORGANIZACION

.  MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Estatuto Organico de Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Derechos.

10. Ley Federal del Trabajo.

1. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

12. Ley del Impuesto al Valor Agregado.

13. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

14. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

15. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Chihuahua.

16. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de
Chihuahua.

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

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

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

20.Ley de Planeacién del Estado de Chihuahua.

21. Ley de Hacienda del Estado de Chihuahua.

22.Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua.

23.Ley de Proteccién Civil del Estado de Chihuahua.

24.1 ey de Proyectos de Inversién Publica a Largo Plazo del Estado de Chihuahua.

25.Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua.

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

27.Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

28.Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

29.Cddigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

30.Cédigo Civil del Estado de Chihuahua.

31. Decreto de creacion N° 948-80-32-P.E.

©ONOUANN -
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MANUAL DE ORGANIZACION

IV. MISION Y VISION

Misidn.

Generar las condiciones de infraestructura para el establecimiento de proyectos de
inversion y crecimiento de empresas establecidas, para contribuir al desarrollo
econdmico del Estado de acuerdo a las vocaciones productivas de las distintas

regiones.

Visién.
Ser un organismo lider en el desarrollo y administracion de infraestructura vinculada a

la competitividad empresarial, que participe en la consolidacién del Estado como lider
del desarrollo econdmico del pais.

Fuente: Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Chihuahua para el
Ejercicio Fiscal del Aflo 2021 (DECRETO N2 LXVI/APPEE/0953/2020 | P.0O.)
TOMO L.
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MANUAL DE ORGANIZACION

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua

4 20 00 002 Organo de Control.

4 20 01 001
4 20 01002
4 20 01003
4 20 01004
4 20 01 005
4 20 01006

Oficina del C. Coordinador General.

Unidad Juridica.

Unidad de Administracion.

Unidad de Atencién a Usuarios.

Unidad de Ingenieria, Operacidén y Mantenimiento.

Unidad de Promocidn.

Fuente: Catdlogo Contable del Ejercicio Fiscal 2021,
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V. FUNCIONES

Participar en el proceso de planeacién del desarrollo industrial del Gobierno del
Estado.

Realizar acciones de coordinacidon con los tres 6rdenes de gobierno y sector
privado para ofrecer a los productores industriales e inversionistas un pagquete
integral de estimulos y apoyos en materia fiscal, financiera y de asistencia técnica
y capacitacion, entre otros.

Establecer la coordinacion con dependencias e instituciones del sector publico
relacionados con apoyos en materia de asesoria para estudios de pre inversion,
evaluacion y desarrollo de proyectos para que brinden sus servicios a
productores e inversionistas.

Promover e impulsar la organizacion de los pequefios y medianos inversionistas,
asi como la creacién de grupos promotores, y apoyar a los ya existentes en el
Estado.

Participar, impulsar y organizar ferias, exposiciones, convenciones, congresos,
seminarios y demds eventos de promocidn econémica.

Realizar las obras de infraestructura de las zonas y complejos econdmicos, asi
como elaborar, aplicar y vigilar el cumplimiento de los manuales e instructivos de
control de uso de suelo y medio ambiente en dichas zonas o complejos, creados
por el Organismo para tal efecto.

Construir inmuebles destinados a albergar inversiones privadas y/o privadas para
enajenarlos o arrendarlos, cuyos rendimientos, serdn un incremento al patrimonio
del Organismo.

Enajenar, arrendar o conceder el uso de los bienes inmuebles ubicados en las
zonas econdmicas o reservas territoriales del Organismo, afines al proyecto en
cuestion, con la finalidad de generar una inversién privada dentro de las mismas,
otorgando condiciones econdmicas preferenciales a inversionistas cuando un
analisis técnico previo lo avale. Los rendimientos que se obtengan incrementaran
el patrimonio del Organismo.

Administrar las zonas y complejos econdmicos creados por el Organismo, asi
como los inmuebles cuyo destino se haya encomendado al mismo.

Emitir, suscribir, endosar, avalar o en cualquier otra forma negociar titulos de
crédito.

J
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MANUAL DE ORGANIZACION

Suscribir acciones y partes sociales, formando parte de sociedades mercantiles,
sociedades y asociaciones civiles; y en general de cualquier institucion,
organismo o persona moral para la realizacidén de sus atribuciones y objetivos
sociales.

En general, celebrar cualquier contrato, convenio o acto que requiera para el
cumplimiento de las atribuciones anteriormente sefaladas.

Fuente: Art. 3, Estatuto Organico de Promotora para el Desarrollo Econédmico de
Chihuahua.

Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua
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VIIl. DESCRIPCION DE PUESTOS
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MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION GENERAL

1.

3.2
DD

3.4

3.5

3.6

3.7

Identificacién:

Puesto: Coordinador General.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Unidad Organica: Coordinacion General.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Titular de la Secretaria de Innovacién y Desarrollo Econdmico.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Jefe de Unidad (Coordinador Técnico).
2.2.2 Jefe de Oficina (Responsable de Archivo).
2.2.3 Jefe de Unidad Juridica.
2.2.4 Jefe de Unidad de Administracion.
2.2.5 Jefe de Unidad de Atencion a Usuarios.
2.2.6 Jefe de Unidad de Ingenieria, Operacidon y Mantenimiento.
2.2.7 Jefe de Unidad de Promocidn.

Funciones:

Ejercer la representacion legal del Organismo, contando con las mas amplias
facultades de administracion y pleitos y cobranzas, aun aquellas que requieran de
autorizacion o clausula especial segun otras disposiciones legales o
reglamentarias, con apego a la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Chihuahua, su Decreto de Creacién y su Estatuto Orgdnico; incluso realizar
cualquier acto de dominio previa autorizacién expresa que al efecto expida el
Comité Técnico, y en tratandose del patrimonio del Organismo siempre deberdn
de comparecer y firmar el acto respectivo cuando menos dos apoderados del
mismo.

Asistir a las sesiones del Comité Técnico, con voz, pero sin voto.

Planear y disefar estrategias que aseguren el funcionamiento eficaz del
Organismo.

Presentar anualmente al Comité Técnico, en la primera sesidon ordinaria del afo,
los estados financieros y el informe de actividades del ejercicio anterior.
Presentar al Comité Técnico los presupuestos de ingresos y egresos, los gastos de
administracion, operacion y financiamiento para el aflo siguiente, a fin de
someterlos a la consideracion de dicho Comité.

Poner a consideracion del Comité Técnico para su aprobacion, los proyectos
especificos de financiamiento.

Tomar medidas e imponer sanciones establecidas en el Manual e Instructivo de
Proyecto, Construccion y Operacidon, con apoyo en los informes que para el caso
haya elaborado el Comité Unico Interdisciplinario.

I’

Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua

X@f

|



&8
3

3.10

34l

3.12

3.13

4.2

4.3

MANUAL DE ORGANIZACION

Ejecutar los acuerdos del Comité Técnico.

Nombrar y remover al personal del Organismo sefalando sus funciones y las
remuneraciones que les correspondan.

Otorgar y revocar poderes que dentro de sus facultades se requieran para la
marcha ordinaria y extraordinaria de los negocios del Organismo; en tratdndose
de actos de dominio y suscripcidn de titulos de crédito solamente ejercera dichas
funciones previa autorizacién del Comité Técnico; y en tratandose del patrimonio
del Organismo siempre deberan de comparecer y firmar el acto respectivo cuando
menos dos apoderados del mismo.

Expedir constancias y certificaciones de los documentos y archivos que obren en
el Organismo relativos a las funciones con motivo de sus atribuciones.
Implementar el Sistema Institucional de Archivos con el objetivo de asegurar la
correcta organizacion y conservacién de la informacién que produce el
Organismo.

Las demas que sefiale el Decreto que crea al Organismo, el Estatuto Organico y
las que le sean encomendadas por el Comité Técnico.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:
- Estudios a nivel licenciatura, preferentemente en Administracion,
Contabilidad, Finanzas o carrera afin, con experiencia de 2 afios en puestos
directivos cuyo ejercicio requiera conocimientos en materia administrativa.

Habilidades:
- Capacidad de toma de decisiones.
- Vocacioén de servicio.
- Monitoreo y control.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
- Iniciativa e innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.

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

Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua
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3.4

3.5

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9
4.10

4.1
4.12

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacién:

Puesto: Jefe de Unidad (Coordinador Técnico).

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econédmico de Chihuahua.
Unidad Organica: Coordinacidon General.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Coordinador General.

Funciones Generales:

Ser enlace entre las instancias que corresponda para la gestidn de proyectos
estratégicos que se desarrollan en el estado, asi como promover los logros del
Organismo.

Coadyuvar en la elaboracion de proyectos en colaboracién con el coordinador
general.

Coordinar las relaciones con las instituciones que tengan tramites en conjunto con
el Organismo.

Asistir a reuniones con organismos y entidades relacionadas con el desarrollo
econdmico del estado.

Monitorear el mercado inmobiliario industrial en el estado.

Funciones Especificas:

Coordinar las actividades entre las dependencias u organismos involucrados en
proyectos estratégicos de inversion para el establecimiento de nuevas empresas.
Elaborar informes de actividades y logros del Organismo.

Actualizar informacién de los complejos econdmicos y reservas propiedad del
Organismo en paginas web.

Gestionar con diferentes dependencias e instituciones los tramites requeridos para
la realizacion de actividades del Organismo. :

Facilitar reuniones con los usuarios de los complejos econdmicos que administra
el Organismo.

Recopilar la informaciéon y documentacion requerida al Organismo para los
informes de Gobierno y el Plan Estatal de Desarrollo.

Participar en el disefio del Programa Operativo Anual Basado en Resultados.

Dar seguimiento y evaluacién de indicadores de eficiencia para resultados del
Organismo.

Preparar la participacion del Organismo en presentaciones de logros.

Preparar informacion e integrar expediente para la realizacion de proyectos
estratégicos especificos.

Colaborar en proyectos especiales que realizan las unidades del Organismo.
Coordinar reuniones con los desarrolladores inmobiliarios industriales con el
propdsito de tener el inventario disponible de naves industriales y sus planes de

construccion. Q

|
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MANUAL DE ORGANIZACION

4.13 Las demas que sefiale el Decreto que crea al Organismo, el Estatuto Organico, las
que le sean encomendadas por el Comité Técnico y las que establezca la
normatividad aplicable.

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:

& Estudios a nivel licenciatura, preferentemente en Administracion,
Contabilidad, Finanzas o carrera afin, con experiencia de 1 afio en desarrollo
de infraestructura industrial, bienes raices, atraccidn y promocion de
inversiones, desarrollo econdmico, evaluaciéon de proyectos, desarrollo
urbano, manejo de personal, conocimiento de industria manufacturera,
negociaciones y trato al cliente tanto interno como externo.

5.2 Habilidades:
- Capacidad de toma de decisiones.
- Vocacioén de servicio.
- Monitoreo y control.
- Facilidad de expresidn oral y escrita.
- Iniciativa e innovacion.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.

/
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacién:

Puesto: Jefe de Oficina (Responsable de Archivo).

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdémico de Chihuahua.
Unidad Organica: Coordinacidon General.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Coordinador General.

Funciones Generales:

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
documental y administracién de archivos.

Coordinar a las areas que conforman el sistema institucional de archivos del

Organismo.

Funciones Especificas:

Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico.
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y
conservacion de archivos.

Elaborar y someter a consideracién de la Coordinacién General el programa anual
de desarrollo archivistico.

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las
areas que conforman el sistema institucional de archivos.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las unidades
organicas.

Brindar asesoria técnica para la operacidn de los archivos.

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién de
archivos.

Coordinar, con las dreas que conforman el sistema institucional de archivos, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentraciéon vy, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una unidad sea sometida a
procesos de fusion, escisidn, extincién o cambio de adscripcién; o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocar a las
reuniones de trabajo y fungir como moderador, lo que implica llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos conservando las constancias respectivas.

Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentagias aplicables.

X
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MANUAL DE ORGANIZACION

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel licenciatura, con experiencia de 1 afio en implementacion de
sistema institucional de archivos y conocimientos en el proceso de gestidon
documental.

5.2 Habilidades:
- Vocacioén de servicio.
-  Facilidad de expresidén oral y escrita.
- Responsabilidad.
- Manejo de informacién confidencial.

v

w .
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UNIDAD JURIDICA

Identificacion:

Puesto: Jefe de Unidad Juridica.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Unidad Organica: Unidad Juridica.

Autoridad:
2.1  Puesto inmediato superior:
Coordinador General.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
4.2.1 Asesor Técnico Juridico.
4.2.2 Supervisor Administrativo (Recepcionista/Asistente Juridico).

Funciones Generales:

Ejercer las funciones que el Estatuto Orgdnico confiere a la Unidad.

Organizar y controlar las funciones de la Unidad a su cargo, de conformidad con
la normatividad vigente.

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

Desempefar las funciones que le encomiende la persona titular de la Coordinacién
General y someter a su consideracion los dictdmenes, opiniones e informes
resultantes de los asuntos que le hayan sido turnados.

Acordar con la persona titular de la Coordinacién General la resolucidon de los
asuntos de la Unidad a su cargo.

Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demas Unidades, por las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, o por personas y
organismos externos, conforme a los procedimientos legales que resulten
aplicables.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad a su cargo y
presentarlo para su aprobacion.

Proponer a la persona titular de la Coordinacidn General los movimientos del
personal a su cargo.

Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos previstos en
la legislacion en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes de
informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su dmbito de competencia.
Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Coordinacién General y
le competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones Especificas: &\/é /; “"/

| A %
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Analizar las operaciones en que el Organismo participe para asegurarse que se
apeguen a la normatividad vigente y aplicable.

Elaborar todos aquellos documentos juridicos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos del Organismo.

Proporcionar a las diversas Unidades Orgdnicas del Organismo los servicios
juridicos que requieran para el desempefio de sus funciones.

Asesorar, dentro de su competencia, a los inversionistas nacionales y extranjeros
para su establecimiento dentro de los complejos econémicos en el Estado, asi
como a los usuarios ya establecidos.

Presentar al Comité Unico interdisciplinario el analisis para la determinacidn de
precios, factibilidad y condiciones de pago, en términos de sus facultades, de los
proyectos de inversion que impliquen el otorgamiento de los estimulos sefalados
en el articulo 35 del Estatuto, para posteriormente someterse a autorizacion del
Comité Técnico del Organismo.

Apoyar en la solucién de conflictos legales.

Gestionar ante dependencias federales, estatales y municipales, los tramites que
el Organismo requiera.

Participar en los concursos, licitaciones, adjudicaciones y contratos respectivos en
los términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Chihuahua y de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Chihuahua.

Mantener un control del archivo legal respecto de las compraventas, cesiones,
donaciones y demas actos juridicos en los que intervenga el Organismo, de
acuerdo a su programa operativo anual.

Seleccionar, previa autorizacion de la Coordinacidn General, los despachos
externos de abogados, que, con base en su solvencia moral, calidad laboral y
reconocimiento profesional, puedan ser contratados eventualmente para
representar los intereses del Organismo ante los Tribunales Jurisdiccionales,
Autoridades Administrativas, Hacendarias y del Trabajo.

Dar puntual seguimiento a los proyectos de inversidn establecidos en las reservas,
parques y complejos econémicos propiedad del Organismo con el fin de verificar
el cumplimiento de los compromisos acordados, promover su cumplimiento y, en
Su caso, ejecutar las acciones necesarias para llevar a cabo la accidn judicial
correspondiente.

Disefar y ejecutar su programa operativo anual con el fin de llevar una adecuada
planeacién para el cumplimiento de sus objetivos.

Las demas facultades y obligaciones que establezca el Estatuto, asi como las que
le sean asignadas por la Coordinaciéon General.

Funciones Adicionales:

Asesorar juridicamente a la persona titular del Organismo, asi como a las unidades
que lo integran. ,

Dar seguimiento a los acuerdos aprobados por el Comité Técnico, en los que se
requiera formalizaciéon de actos juridicos.

|
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Intervenir en los procedimientos administrativos y procesos judiciales en los que
el Organismo sea parte hasta su total resolucion.
Formular los proyectos de iniciativas leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones legales.

Emitir opiniones y analisis juridicos sobre los asuntos planteados por el
coordinador general o por las distintas unidades organicas.
Colaborar en el desarrollo y planteamiento de los asuntos relacionados con el
destino de los bienes inmuebles, para presentarlos ante el Comité Técnico y su
posterior presentacion ante el Comité del Patrimonio Inmobiliario de Ia
Administracion Publica Estatal, dandoles seguimiento a los acuerdos aprobados
hasta su formalizacion.

Plantear ante el Comité Técnico del Organismo, de los asuntos que, para su debida
resolucion, se requiera la contratacion de Abogados y/o Consultorias Externas.
Dar seguimiento al cumplimiento de los proyectos a desarrollarse en las zonas y
complejos econdmicos propiedad del Organismo.

Llevar a cabo los procedimientos judiciales para la reversion de inmuebles a favor
del Organismo, una vez que éstos sean aprobados por el Comité Técnico.
Elaborar, tramitar, contestar y dar seguimiento a las demandas, denuncias o
querellas, recursos administrativos en las que el Organismo sea parte.

Participar en los procedimientos de Licitacion Publicas, Invitacidn a Tres
Proveedores y Adjudicaciones Directas, de conformidad con la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Chihuahuay la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Chihuahua.

Revision de contratos de obra publica, de servicios relacionados con obra publica,
de adquisiciones, de arrendamiento y de prestacion de servicios.

Revision de contratos de mantenimiento, vigilancia y suministro de agua
celebrados con los usuarios de las zonas y complejos econémicos propiedad del
Organismo.
Comparecer ante las autoridades federales, estatales y municipales para la
obtencién de derechos, titulos, permisos, exenciones, estimulos, apoyos, licencias,
registros, inscripciones, constancias y todo aquello necesario para la operacién del
Organismo.

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones en materia de Transparencia
y Datos Personales.
Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura en Derecho o afin, conocimientos en Derecho

Administrativo, Civil, Mercantil, Procesal, y toda aquella rama del Derecho;
experiencia de 1 afo en el ejercicio de la administracidayublica.

Habilidades:
~ Capacidad de toma de decisiones.
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- Capacidad de andlisis de informacion.

- Manejo y secrecia de la informacion confidencial
- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresidén oral y escrita.

- Responsabilidad.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

6.3 Requisitos:
-  Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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Identificacién:
Puesto: Asesor Técnico Juridico.
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.

Unidad Organica: Unidad Juridica.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad Juridica.

Funciones Generales:
Proporcionar asesoria y apoyo juridico en los tramites que requiere el Organismo.

Funciones Especificas:

Elaborar los convenios y contratos que involucran al Organismo con terceros, tales
como: prestacion de servicios, prestacion de servicios relacionados con la obra
publica, arrendamiento, colaboracién, comodato, donacién, adquisicidén, obra
publica, modificatorios, adicionales y reprogramaciones; asimismo, la elaboracién
de los contratos de mantenimiento, vigilancia y suministro de agua celebrados con
los usuarios de los zonas y complejos econdmicos propiedad del Organismo;
revision de convocatorias para licitaciones publicas, asi como, brindar apoyo en
los procedimientos de licitaciones publicas y restringidas.

Realizar ante las Notarias Publicas, los tramites correspondientes para la
protocolizacion de escrituras y/o instrumentos publicos, tales como otorgamiento
de poderes, liberacidon de gravdmenes sobre bienes inmuebles propiedad del
Organismo, donaciones, comodatos, compraventas, promesas de compra-venta,
etc.

Dar seguimiento a las demandas civiles y labores; a los recursos administrativos; a
las denuncias y/o querellas penales interpuestas por y/o en contra del Organismo.
Realizar los tramites necesarios para la inscripciéon de propiedades del Organismo
ante el Registro Publico de la Propiedad, asi como realizar tramites ante el
Gobierno Municipal, tales como el pago del Impuesto de Traslaciéon de Dominio
tramites de fusion, subdivisién, cambios de uso de suelo, medidas y colindancias,
donaciones de calles.

Tramitar la escrituracion a terceros sobre bienes inmuebles, solares, tierras de uso
comun, parcelas, que sean adquiridos por el Organismo; lo anterior, ante las
dependencias federales como el Registro Agrario Nacional y la Comisién para la
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra; asi como regularizar las problematicas
que surjan ante dependencias como la Comisiéon Nacional de Aguas, respecto de
la adquisicion y explotacion de pozos propiedad del Organismo.

Proporcionar asesorias internas a las unidades que integran el Organismo en lo
concerniente a cuestiones juridicas o legales.

Negociar y conciliar sobre los términos para formalizar actos juridicos con los

apoderados de las personas morales y/o fisicas que celebran actos contratos y

/
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convenios con el Organismo.

Asesorar e interpretar sobre actos de caracter juridico y legal, cuando el
Organismo sea parte de los proyectos y que a su vez se vean involucrado el
Gobierno Municipal, Estatal o Federal.

Elaborar y presentar proyectos de reformas a las disposiciones juridicas que
regulan el funcionamiento del Organismo.

Las demas funciones que le asigne la o el Coordinador General y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

- Estudios de Licenciatura en Derecho, con conocimientos en Derecho Civil,
Mercantil, Procesal y aquellas otras ramas del Derecho que se relacionen con
el ejercicio de la administracidn publica. Conocimientos en regulacion urbana,
de comunicaciones y transportes y ambiental. Experiencia de 1 afio en
industria inmobiliaria, desarrollo de negocios, cumplimiento de contratos y
negociacion.

Habilidades:

- Capacidad de andlisis y propuesta.

- Vocacion de servicio.

-  Facilidad de expresion oral y escrita.
- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

- Manejo de informacidn confidencial.

|
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Identificacion:

Puesto: Supervisor Administrativo (Asistente Juridico /
Recepcionista).
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.

Unidad Organica: Unidad Juridica.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad Juridica.

Funciones Generales:
Asistir en tareas administrativas relacionadas con las funciones de la Unidad y

atender la recepcion del Organismo.

Funciones Especificas:
Recibir, registrar, digitalizar y revisar la correspondencia del Organismo para

turnarla a la unidad correspondiente para su seguimiento y resguardo.

Asignar numeros de oficio de la Coordinacidén General y de la Unidad Juridica, asi
como llevar el registro y el control de los mismos.

Recibir, atender y direccionar las llamadas telefénicas, asi como recibir a las
personas externas que ingresan a las oficinas en el drea de Recepcion y canalizarlas
con el funcionario que corresponda.

Recibir y revisar las facturas de los proveedores del Organismo, asi como emitir
los contra recibos para el pago de las mismas.

Recibir, enviar y confirmar la informacién solicitada por los usuarios, via correo
electrénico y turnarla a la unidad correspondiente.

Elaboracion y actualizacion de formatos para el drea de Vigilancia.

Elaborar los reportes de gastos de comisiones del personal de la Unidad.

Cumplir adecuadamente el proceso de gestidn documental de los expedientes de
la Unidad, en el que incluye crear, clasificar, organizar, resguardar y traslado de los
expedientes.

Asignar numeros de contratos y colaborar en la elaboracién de los mismos
relacionados con la prestacién de servicios a los usuarios de las zonas y Complejos
econdémicos

Turnar los contratos elaborados a su drea requirente para su debido resguardo.
Mantener el control de los contratos de la Unidad para efectos informativos y de
reportes.

Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Conocimientos y Habilidades: Q/
Escolaridad y experiencia:

I
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- Estudios a nivel licenciatura en Administracion o carrera afin, con experiencia
de 6 meses en actividades relacionadas con la Administracién Publica.

Habilidades:

- Vocacioén de servicio.

-  Facilidad de expresién oral y escrita.
- Iniciativa.

- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

3%
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

> Identificacién:
Puesto: Jefe de Unidad de Administracion.
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econémico de Chihuahua.

Unidad Organica: Unidad de Administracion.

2. Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Coordinador General.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Asesor Técnico de Contabilidad.
2.2.2 Jefe de Oficina (Supervisor de Tesoreria).

3. Funciones Generales:

3.1 Ejercer las funciones que el Estatuto Organico confiere a la Unidad.

3.2 Organizar y controlar las funciones de la Unidad a su cargo, de conformidad con
la normatividad vigente.

3.3 Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacion,
la operacion y el control de la Unidad a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente.

3.4 Desempenfiar las funciones que le encomiende la persona titular de la Coordinacion
General y someter a su consideracion los dictdmenes, opiniones e informes
resultantes de los asuntos que le hayan sido turnados.

3.5 Acordar con la persona titular de la Coordinacién General la resolucidn de los
asuntos de la Unidad a su cargo.

3.6 Proporcionar la informacién que le sea solicitada por las demds Unidades, por las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, o por personas \Y
organismos externos, conforme a los procedimientos legales que resulten
aplicables.

3.7 Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad a su cargo y
presentarlo para su aprobacion.

3.8 Proponer a la persona titular de la Coordinacidn General los movimientos del
personal a su cargo. ‘

3.9 Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos previstos en
la legislacion en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes de
informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su dmbito de competencia.

3.10 Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Coordinacién General \Y
le competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables.
4. Funciones Especificas: -
4.1 Emitir la informacion financiera y presupuestal del Organismo para la toma de Q/A
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decisiones de la Coordinacidn General y del Comité Técnico.

4.2 Elaborar anadlisis relativos a las politicas de inversién de recursos financieros del
Organismo.

4.3 Efectuar analisis y emitir opiniones sobre la viabilidad financiera de los proyectos
especificos que someta a consulta el Comité Técnico.

4.4 Implementar y ejecutar los sistemas administrativos, contables y de presupuestos
del Organismo, asi como sus manuales de operacion.

4.5 Presentar al Comité Unico Interdisciplinario el analisis para la determinacidon de
precios, factibilidad y condiciones de pago, en términos de sus facultades, de los
proyectos de inversion que impliquen el otorgamiento de los estimulos sefalados
en el articulo 35 del Estatuto, para posteriormente someterse a autorizacion del
Comité Técnico del Organismo.

4.6 Realizar las acciones administrativas necesarias para el manejo del personal y
recursos financieros del Organismo de acuerdo a sus programas de operacion.

4.7 Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y el ejercicio de los derechos que
corresponden al Organismo en materia fiscal, contable y presupuesta.

4.8 Proporcionar a las diversas Unidades Organicas del Organismo, los servicios
administrativos que requieran para el desempefo de sus funciones.

4.9 Disefar y presentar la ejecucién del programa operativo anual con el fin de llevar
una adecuada planeacién para el cumplimiento de los objetivos del Organismo.

4.10 Las demas facultades y obligaciones que establezca este Estatuto, asi como las
que le sean asignadas por la Coordinacidon General.

5. Funciones Adicionales:

5.1 Revisar el registro contable, calculo y pago de impuestos, preparar y presentar la
informacion contable, financiera y presupuestal por medio de estados financieros
mensuales.

5.2 Analizar y evaluar la informacion financiera para participar en la planeacidon
estratégica y el desarrollo del modelo de negocios y planes de desarrollo del
Organismo.

5.3 Realizar las funciones de la administracidn de los recursos humanos Yy ndminas del
Organismo.

5.4 Coordinar aspectos normativos en asuntos financieros, presupuestales y
programaticos.

5.5 Elaborary procesar las néminas quincenales y de aguinaldo.

5.6 Dispersar la despensa en tarjetas electrénicas en forma quincenal y en el aguinaldo

' anual.

5.7 Efectuar el célculo anual de retenciones de impuesto sobre la renta de sueldos.

5.8 Calcular y ejecutar las indemnizaciones y finiquitos del personal.

5.9 4.9 Preparar y enviar los archivos de ndminas quincenales a la institucion
encargada de administrar las pensiones de los trabajadores para el pago de cuotas.

5.10 Efectuar el pago de cuotas quincenales a la institucidon encaryada de administrar

las pensiones de los trabajadores.
Q|
ot Y
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Realizar los tramites de altas y bajas del personal ante la institucion encargada de
administrar las pensiones de los trabajadores, la institucion encargada de
administrar el servicio médico de los trabajadores y el seguro de vida.

Elaborar los contratos de trabajo del personal y la integracion de su expediente.
Coordinar la cuenta del fondo de ahorro para préstamos y pago anual a los
trabajadores.

Preparar y enviar los reportes quincenales de némina a la dependencia del Poder
Ejecutivo encargada de administrar los recursos financieros del Gobierno del
Estado.

Preparar y enviar los estados financieros, pdliza contable mensual y demas
reportes relacionados, requeridos por la dependencia del Poder Ejecutivo
encargada de administrar los recursos financieros del Gobierno del Estado.
Preparar los archivos electronicos de los estados financieros mensuales y sus notas
de conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Preparar y enviar la informacidon contable, programatica y presupuestal de la
cuenta publica anual a la dependencia del Poder Ejecutivo encargada de
administrar los recursos financieros del Gobierno del estado.

Integrar y presentar el presupuesto basado en resultados anual a la dependencia
del Poder Ejecutivo encargada de administrar los recursos financieros del
Gobierno del Estado, en el Sistema Hacendario y en el Moédulo de Presupuesto.
Dar seguimiento mensual a la matriz de indicadores, programa operativo anual y
acciones de género en el Sistema que determine la dependencia del Poder
Ejecutivo encargada de administrar los recursos financieros del Gobierno del
Estado para el registro de la informacién presupuestal y programatica.

Integrar, preparar y presentar la informacién contable, presupuestal y
programatica para el Congreso del Estado y/o Auditoria Superior del Estado.
Coordinar la atencion a las auditorias practicadas a los estados financieros del
Organismo, asi como la respuesta a las observaciones de las mismas.

Preparar y presentar la informacién trimestral de la Unidad de Administracidon al
Portal Nacional de Transparencia.

Contratar las podlizas de seguro de vida, de edificios y contenidos, de vehiculos y
maquinaria.

Coordinar el levantamiento de inventarios fisicos de mobiliario y equipo vy la
elaboracién de los resguardos correspondientes.

Coordinar la integracion y envio de la informacién y documentacion relativa a las
sesiones del Comité Técnico del Organismo y del Comité del Patrimonio

Inmobiliario del Gobierno del Estado.

Elaborar las actas del Comité Técnico del Organismo.

Revisar y autorizar el registro contable de pdlizas de diario, ingresos y egresos.
Verificar la disponibilidad presupuestal de las partidas de egresos.

Revisar el calculo de impuestos federales y estatales de forma mensual, asi como
el cdlculo de las declaraciones anuales.

Revisar las conciliaciones bancarias de cuentas de che S e inversiones. J
\
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5.31 Realizar tramites de solicitud de recursos para proyectos especificos a favor del
Organismo ante la dependencia del Poder Ejecutivo encargada de administrar los
recursos financieros del Gobierno del Estado.

5.32 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

6. Conocimientos y Habilidades:
6.1 Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel licenciatura o maestria en Administracion, Contaduria,
Finanzas o afin.

Experiencia de 1 aflo en puestos similares; conocimientos de Contabilidad,
Fiscal, Némina y Recursos Humanos.

6.2 Habilidades:

Capacidad de toma de decisiones.

Capacidad de analisis de informacion.

Manejo y secrecia de la informacidon confidencial
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

6.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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Identificacion:

Puesto: Asesor Técnico de Contabilidad.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Unidad Organica: Unidad de Administracion.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Administracion.

Funciones Generales:

Llevar los registros contables del Organismo de conformidad con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y determinar correctamente los calculos y
declaraciones de impuestos que de ello se deriven.

Funciones Especificas:

Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de cuentas, asi como hacerse
responsable del sistema de contabilidad para asegurar una informacién confiable
para la toma de decisiones.

Codificar las pdlizas de diario con la documentacion recibida de las unidades, por
las comprobaciones de anticipos y demas registros necesarios.

Codificar las polizas de Ingresos con la documentacidn recibida de las unidades.
Archivar y custodiar las pdlizas de Diario e Ingresos elaboradas.

Revisar los cambios o reformas fiscales mismas que se publican en el Diario Oficial
de la Federacion.

Revisar el consecutivo de facturas electrénicas tanto las registradas en
contabilidad como en el portal del SAT, identificando diferencias y realizar los
ajustes pertinentes.

Realizar los calculos de depreciaciones y amortizaciones que afectan la
informacion financiera del Organismo.

Generar la balanza de comprobaciéon mensual y anual asegurando el correcto
registro de las operaciones a mas tardar el dia 8 del siguiente mes reportado.
Realizar los calculos, llenar y/o revisar el llenado de las formas y enterar los
impuestos y contribuciones federales y estatales mensuales, asi como los derechos
por la extraccion de agua.

Elaborar y presentar las declaraciones anuales que solicita la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, tanto de impuestos federales como informativas.
Revisar el registro contable de pdlizas cheque, asegurando que la codificacion
realizada por la Tesoreria se apegue al catédlogo de cuentas y que se haya asignado
correctamente.

Elaborar las conciliaciones bancarias y el registro contable de partidas detectadas
no correspondidas, para garantizar el registro completo y correcto de las

operaciones bancarias.
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MANUAL DE ORGANIZACION

4.13 Atender a auditorias externas proporcionando los legajos de pdlizas de cheque,
diario, ingresos, soporte y calculos de las mismas, y cualquier otro documento
relacionado.

4.14 Efectuar la conciliacidon y cuadre de bases y pagos de impuestos mensuales y
anuales de I.V.A. e I.S.R. propio y retenido, e I.S.N. estatal.

4.15 Registrar contablemente las inversiones bancarias con su debido soporte.

4.16 4.16. Registrar las amortizaciones de seguros Y suscripciones.

4.17 Registrar las cuentas en moneda extranjera considerando el tipo de camblo del
cierre mensual para su correcta valuacidon en moneda nacional.

4.18 Determinar el I.V.A. efectivamente pagado o cobrado para cumplir con las
disposiciones fiscales vigentes y presentar las declaraciones correspondientes.

4.19 Revisar los pagos efectuados por clientes, para determinar su correcto registro y
evitar la duplicidad en cuanto a posibles abonos a una misma factura por errores
del sistema.

4.20 Elaborar y mantener actualizada de forma mensual la integracion de terrenos y
reservas del Organismo como soporte del registro contable de dichas partidas.

4.21 Atender informacion solicitada por el Sistema de Evaluacion de la Armonizacion
Contable (SEVAQC).

4.22 Realizar respaldos del sistema contable en forma periddica.

4.23 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

5. Conocimientos y Habilidades:

5.1 Escolaridad y experiencia:
B Estudios a nivel licenciatura en Contaduria, preferentemente con maestria en

impuestos, administracién, contabilidad, finanzas o areas afines.

£ Experiencia de 1 aflo en manejo de sistemas contables, elaboraciéon de
declaraciones Informativas, realizacion de calculos fiscales, elaboraciéon de
declaraciones anuales, calculo de pagos provisionales, registros contables.

5.2 Habilidades:
- Capacidad de anaélisis.
- Manejo de informacidn confidencial.
. Vocacién de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.

o
)
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4.3
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.1

4.12

4.13

4.14

4.15

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacién:

Puesto: Jefe de Oficina (Supervisor de Tesoreria).

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Unidad Organica: Unidad de Administracion.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Administracion.

Funciones Generales:

Controlar, administrar, gestionar y optimizar el uso de los recursos y/o inversiones
financieras, buscando la mayor rentabilidad al menor costo, asi como asegurar la
liquidez y cubrir el riesgo de interés que esta presente en el Organismo.

Funciones Especificas:
Contabilizar las pdlizas de egresos para la elaboracién de cheques, revisando que
la documentacidén soporte cumpla con los requisitos para su tramite.

Elaborar un registro de los saldos disponibles en cuentas de cheques e inversiones,
con el control diario de los movimientos y operaciones bancarias.

Elaborar los cheques y obtener las firmas de revision y autorizacion para su pago
oportuno.

Consultar y obtener diariamente de los portales web de las instituciones bancarias
los saldos de cuentas de cheques e inversiones.

Conciliar diariamente los saldos de las cuentas bancarias, para llevar el registro
optimo de flujo de efectivo.

Realizar las operaciones de inversidon diaria (mesa de dinero) y mensual (fondos
de inversién) buscando siempre un rendimiento con un riesgo prudente.

Obtener mensualmente los estados de cuenta de cheques e inversién para el
apoyo y soporte del cierre contable.

Mantener los costos bancarios al punto minimo requerido para obtener servicios
optimos de administracion del efectivo.

Buscar la eliminacion de comisiones bancarias ociosas para el Organismo.
Custodiar y archivar las chequeras, contratos de inversion y pdlizas de cheques.
Realizar los tramites de modificaciones de firmas, altas, bajas, etc. de las cuentas
bancarias, asi como mantener una buena relacidn con las instituciones bancarias.
Recibir y revisar las facturas electrénicas de proveedores de bienes y servicios
para su pago oportuno.

Realizar transferencias electrénicas de pagos correspondientes a servicios,
impuestos y derechos (SAT, CONAGUA, CFE).

Auxiliar en la toma de inventario fisico de activo fijo de mobiliario y equipo
electronico.

Integrar la informacidn necesaria para la elaboracion de la declaracién mensual d
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MANUAL DE ORGANIZACION

4.16 Elaborar reportes trimestrales de la cuenta por concepto de viaticos y gastos de
representacion para dar cumplimiento a los requerimientos de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

4.17 Elaborar el registro mensual de rendimientos y tasas (fondo de inversién, CETES).

4.18 Realizar el escaneo y resguardo de pdlizas de cheque, para control interno.

4.19 Ser responsable de la administracién y manejo del fondo de caja chica.

4.20 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel licenciatura en Contaduria, administracidn o carrera afin.

Experiencia de 1 afio en puesto similar, con conocimientos y habilidades
financieras/contables en tesorerias del sector publico y privado, manejo de
inversiones: tales como mesa de dinero, manejo de titulos de valores
gubernamentales, manejo e interpretacién de leyes fiscales, andlisis e
interpretacion de estados financieros basicos, control y vigilancia de
presupuestos, calculos de intereses moratorios, reestructuracién de deudas.

5.2 Habilidades:

Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis.

Manejo de informacion confidencial.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

a
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MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DE ATENCION A USUARIOS

1. Identificacion:
Puesto: Jefe de Unidad de Atencidon a Usuarios.
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.

Unidad Organica: Unidad de Atencién a Usuarios.

2. Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Coordinador General.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Asesor Técnico de (Supervisor de Facturaciéon y Cobranza).

2.2.2 Cobrador Auxiliar.

3. Funciones Generales:

3.1 Ejercer las funciones que el Estatuto Organico confiere a la Unidad.

3.2 Organizar y controlar las funciones de la Unidad a su cargo, de conformidad con
la normatividad vigente.

3.3 Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacion,
la operacion y el control de la Unidad a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente.

3.4 Desempenfiar las funciones que le encomiende la persona titular de la Coordinacidn
General y someter a su consideraciéon los dictdmenes, opiniones e informes
resultantes de los asuntos que le hayan sido turnados.

3.5 Acordar con la persona titular de la Coordinacion General la resolucién de los
asuntos de la Unidad a su cargo.

3.6 Proporcionar la informacién que le sea solicitada por las demas Unidades, por las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, o por personas y
organismos externos, conforme a los procedimientos legales que resulten
aplicables.

3.7 Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad a su cargo y
presentarlo para su aprobacion.

3.8 Proponer a la persona titular de la Coordinacidon General los movimientos del
personal a su cargo.

3.9 Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos previstos en
la legislacion en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes de
informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su dmbito de competencia.

3.10 Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Coordinacién General y
le competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

4, Funciones Especificas: &_/\, g/ \<
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MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar el cumplimiento de los requerimientos de infraestructura y servicios que
solicitan los usuarios de los complejos econdmicos administrados por el
Organismo.
Sistematizar la estructura y establecer el contenido de los instrumentos que dardn
cuenta de la extraccién de los pozos administrados por el Organismo.
Vincular a los usuarios con las autoridades de los tres niveles de gobierno cuando
lo requieran para presentar peticiones.
Coordinar y llevar a cabo la recopilacidn de la informacion respecto a la lectura de
consumo de agua de los usuarios.
Presentar al Comité Unico Interdisciplinario el analisis para la determinacién de
precios, factibilidad y condiciones de pago, en términos de sus facultades, de los
proyectos de inversion que impliquen el otorgamiento de los estimulos sefalados
en el articulo 35 del Estatuto, para posteriormente someterse a autorizacion del
Comité Técnico del Organismo.
Gestionar el proceso de facturacidon y cobranza de servicios ofrecidos a los
usuarios de los complejos econdmicos que administra el Organismo.
Realizar el cobro de interese moratorios a los usuarios morosos.
Regular el proceso de instalacion de nuevos usuarios en los complejos
economicos.
Establecer el procedimiento por el cual se dara el oportuno seguimiento con el fin
de regularizar el pago de usuarios morosos.
Verificar el ingreso en las cuentas bancarias del Organismo para identificar los
pagos que efectuaron los usuarios.
Atender y decidir sobre los requerimientos de los usuarios respecto a los servicios
que el Organismo les brindara, condiciones, plazos y todo lo relacionado con estos.
Emitir, a peticién de los propietarios de inmuebles ubicados dentro de las zonas y
complejos econdémicos administrados por el Organismo, las constancias de no
adeudo de mantenimiento, servicios y suministro de agua, para poder llevar a cabo
los actos traslativos de dominio y de uso a favor de terceros.
Administrar los servicios de vigilancia privada otorgados a los usuarios de los
parques y complejos econdmicos, asi como de las instalaciones de oficinas
administrativas del Organismo y llevar el control de acceso a las mismas.
Supervisar y resguardar el control y registro de entrada y salida de personas
externas al Organismo.
Disefiar y ejecutar su programa operativo anual con el fin de llevar una adecuada
planeacion para el cumplimiento de sus objetivos.
Las demas facultades y obligaciones que establezca el estatuto, asi como las que
le sean asignadas por la Coordinacidon General.

N
Funciones Adicionales: _
Coordinar la atencién de los requerimientos de infraestructura y servicios de los
usuarios de los complejos econémicos administrados por el Organismo.
Colaborar en el analisis y evaluacién de los requerimientos de servicio para
il
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MANUAL DE ORGANIZACION

integrarlos en la informacion operativa y técnica del Organismo y participar en la
planeacion estratégica y el desarrollo del modelo de negocios y planes de
desarrollo del mismo.

5.3 Elaborar informe trimestral de volumen de agua en pozos para pago a la Comision
Nacional de Agua.

5.4 Calcular el volumen de agua para facturacion a usuarios con base en las lecturas
de los medidores instalados.

5.5 Tomar, en colaboracidn con el cobrador, las lecturas de agua en las fechas
establecidas.

5.6 Capturar las lecturas en el sistema de facturacion.

5.7 Efectuar aclaraciones de volumen de agua en el caso de quejas o inconformidades
recibidas o cuando no exista pago oportuno del servicio.

5.8 Colaborar en la recuperacion de cartera vencida organizando reuniones o visitas
con usuarios morosos. Fungir como mediador ante la Comisidn Federal de
Electricidad para el suministro de energia eléctrica a usuarios instalados o por
instalarse.

5.9 Asesorar a los usuarios de los complejos econdémicos administrados por el
Organismo, en la instalacion de medidores de agua.

5.10 Establecer comunicacion con diversas dependencias en materia de obra a fin de
llevar a cabo las actividades requeridas en cada proyecto en los complejos
economicos.

5.11 Revisar los contratos de servicios a usuarios para garantizar que se estipulen las
condiciones, precios y plazos de los servicios prestados por el Organismo.

5.12 Proporcionar informacion requerida por las unidades, relacionada con los servicios
de los complejos econdmicos como capacidad de suministro de energia eléctrica,
capacidad de pozos de agua, entre otros.

5.13 Asesorar en el mantenimiento y operacidn a encargados de los complejos
econdmicos con el fin de garantizar el suministro de los servicios con calidad.

5.14 Emitir autorizaciones de carga de KVA (Cantidad de potencia de consumo) a los
usuarios de los complejos econémicos, ante la Comisién Federal de Electricidad.

5.15 Elaborar constancias de factibilidad de servicios a solicitud de los usuarios.

5.16 Proporcionar informacién a usuarios sobre naves industriales instaladas en los
complejos econdmicos administrados por el Organismo.

5.17 Coordinar reuniones con los usuarios de los complejos econdmicos que administra
el Organismo.

5.18 Supervisar los servicios de vigilancia de los complejos econdmicos y resguardar
las bitacoras durante el tiempo establecido.

5.19 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de [
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

6. Conocimientos y Habilidades:
6.1 Escolaridad y experiencia: )
|

#
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MANUAL DE ORGANIZACION

Estudios de Ingenieria Industrial o Licenciatura en areas Administrativas,
preferentemente maestria en drea de Mercadotecnia.

Experiencia de 1 afo en area de servicio al cliente, compras o mantenimiento
dentro de una empresa de manufactura. Alternativamente experiencia como
Asset manager dentro de empresas de parques industriales.

6.2 Habilidades:

Capacidad de andlisis.

Capacidad de toma de decisiones.

Capacidad de analisis de informacion.

Manejo y secrecia de la informacion confidencial
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

6.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
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1. Identificacién:
Puesto: Asesor Técnico (Supervisor de Facturacion y Cobranza).
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.

Unidad Organica: Unidad de Atencién a Usuarios.

2. Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Atencién a Usuarios.

3. Funciones Generales:

3.1 Programar y efectuar la facturaciéon y cobranza de servicios prestados a los
usuarios de las zonas y complejos econémicos administrados por el Organismo,
ademas de los servicios por arrendamiento de inmuebles y por ventas de terrenos.

4. Funciones Especificas:

4.1 Elaborar la factura mensual después de la carga de toma de lecturas de consumo
de agua de cada usuario dentro de las zonas y complejos econdmicos.

4.2 Enviar por correo electrénico las facturas, o bien fisicamente a contra-recibo para
la programacion de pago de acuerdo a calendario establecido por los usuarios.

4.3 Coordinar la cobranza fisica de acuerdo a las fechas en los contra-recibos.

4.4 Efectuar la revision de los estados de cuenta bancarios para la identificacion de
pagos realizados por medio de transferencias electronicas, depdsitos para
aplicarlos en los registros de cuentas por cobrar.

4.5 Elaborar pdlizas de diario de facturacion de servicios, y pdlizas de ingreso donde
se registra el pago realizado por los usuarios.

4.6 Dar seguimiento a la cartera vencida, revisando peridédicamente saldos vencidos
para la toma de acciones correspondientes de cobranza.

4.7 Enviar oficios a los usuarios con atraso en sus pagos, dandoles fecha limite para
realizar el pago.

4.8 Turnar a la Unidad de Ingenieria, Operacion y Mantenimiento para suspender el
servicio a usuarios morosos, en caso de no recibir respuesta a requerimientos de
pago.

4.9 Atender a usuarios en referencia a la facturacion, estados de cuenta, actualizacion
de informacidén general.

4.10 Elaborar reportes solicitados por la Unidad de Administracién para la generacion
de informacidn financiera y programatica.

4.11 Realizar la conciliacion de saldos del sistema de facturacion con el sistema de
contabilidad.

4.12 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

5. Conocimientos y Habilidades: é\/ @
f

5.1 Escolaridad y experiencia:
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MANUAL DE ORGANIZACION

Estudios a nivel licenciatura en dreas administrativas o comerciales.
Experiencia de 1afio en atencion a clientes, cobranza, depuracion de cuentas,
analisis contable.

5.2 Habilidades:

Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis de informacion.
Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Iniciativa e innovacion.
Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

[/
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Identificacién:

Puesto: Cobrador Auxiliar.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Unidad Organica: Unidad de Atencion a Usuarios.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Atencidn a Usuarios.

Funciones Generales:

Realizar la cobranza oportuna a los usuarios a los que se les brinda algun servicio.
Entrega de oficios y correspondencia en las dependencias oficiales y oficinas
particulares con operaciones relacionadas al Organismo.

Funciones Especificas:

Tomar mensualmente lecturas de agua fisicamente, de usuarios en los diversos
parques y complejos econémicos.

Llevar las facturas a contra recibo a los usuarios, de acuerdo al calendario
establecido, asi como recoger pagos de facturas anteriormente programadas, y
realizar los depdsitos de los mismos.

Revisar los medidores (fugas, lecturas,) en situaciones en las que el usuario esta
en desacuerdo con el consumo que se le estd facturando, y en caso de algun dafo
fisico se turna reporte a la Unidad de Ingenieria, Operacidon y Mantenimiento.
Apoyar a las unidades con el servicio de mensajeria para las diversas dependencias
de gobierno, empresas y usuarios.

Colaborar con el traslado de los vehiculos propiedad del Organismo cuando es
requerido mantenimiento de los mismos.

Auxiliar con el traslado de personas y/o documentos de acuerdo a las necesidades
del Organismo.

Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel bachillerato o equivalente, con experiencia de 6 meses en
puesto similar, con analisis en la depuracién de cuentas, atencidn a clientes y
cobranza.

Habilidades:

- Vocacion de servicio.

- Innovacion.

- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo. &_\/
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UNIDAD DE INGENIERIA, OPERACION Y MANTENIMIENTO

Identificacién:

Puesto: Jefe de Unidad de Unidad de Ingenieria, Operacion y
Mantenimiento.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.

Puesto: Unidad de Ingenieria, Operacién y Mantenimiento.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Coordinador General.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Jefe de Oficina de Proyectos de Ingenieria.
2.2.2 Asesor Técnico (Jefe de Compras y Servicios).
2.2.3 Supervisor Administrativo de Obra.
2.2.4 Supervisor Administrativo de Costos de Ingenieria.

Funciones Generales:

Ejercer las funciones que el Estatuto Orgéanico confiere a la Unidad.

Organizar y controlar las funciones de la Unidad a su cargo, de conformidad con
la normatividad vigente.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la organizacion,
la operacién y el control de la Unidad a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Desempenar las funciones que le encomiende Ia persona titular de la Coordinacion
General y someter a su consideracidon los dictdmenes, opiniones e informes
resultantes de los asuntos que le hayan sido turnados.

Acordar con la persona titular de la Coordinacién General la resolucidn de los
asuntos de la Unidad a su cargo.

Proporcionar la informacién que le sea solicitada por las demds Unidades, por las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal, o por personas y
organismos externos, conforme a los procedimientos legales que resulten
aplicables.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad a su cargo y
presentarlo para su aprobacion.

Proponer a la persona titular de la Coordinacién General los movimientos del
personal a su cargo.

Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos previstos en
la legislacion en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes de
informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su dmbito de competencia.
Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Coordinaciéon General y
le competan de conformidad con las disposiciones legales reglamentaria

it
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aplicables.

Funciones Especificas:

Elaborar las normas para el disedio de los complejos econdmicos, incluyendo
planos, especificaciones, costos y procedimientos, tomando en consideracidn las
disposiciones legales contenidas en toda la normatividad relativa y aplicable.
Supervisar la aplicaciéon de las normas de disefio aprobadas.

Supervisar y evaluar los programas de obra y presupuestos para construccidn en
cuanto a calidad, costo, volumen y tiempo.

Efectuar los estudios y tramites técnicos relativos a los inmuebles que el
Organismo requiera.

Presentar al Comité Unico Interdisciplinario el andlisis para la determinacion de
precios, factibilidad y condiciones de pago, en términos de sus facultades, de los
proyectos de inversidon que impliquen el otorgamiento de los estimulos sefialados
en el articulo 35 del Estatuto, para posteriormente someterse a autorizaciéon del
Comité Técnico del Organismo.

Coadyuvar con la Coordinacidon General, en la seleccidon de los contratistas que
efectuen obras de construccidn, las cuales se sujetaran a lo contenido en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Chihuahua
y demas normas relativas y aplicables, ya sean municipales, estatales o federales.
Auxiliar a la Coordinacién General en la vigilancia del cumplimiento de los
Manuales e Instructivos de Proyecto, Construccidn y Operacidn y solicitarle la
aplicacion de las sanciones y medidas que correspondan.

Planear y mantener las relaciones con clientes, auditores, cdmaras y asociaciones,
organizaciones sociales e instituciones educativas relacionadas con su ramo.
Auxiliar a la coordinacion General en la realizacion de los tramites que les
impongan los lineamientos dentro de su competencia ante las Autoridades
Locales, Estatales y Federales, que se requieran para lograr los fines del
Organismo.

Realizar estudios para el establecimiento de complejos econdmicos, en
coordinacion con las otras Unidades Orgénicas.

Intervenir en la operacion de los complejos econdmicos.

Llevar a cabo el debido procedimiento, con la colaboracién de las Unidades, para
la adquisicion de los bienes muebles y consumibles requeridos por éstas.
Supervisar que los bienes muebles e inmuebles en posesidon del Organismo
cuenten con las condiciones éptimas para operar.

Disefar y ejecutar su programa operativo anual con el fin de llevar una adecuada
planeacion para el cumplimiento de sus objetivos.

Implementar y ejecutar los sistemas de adquisiciones de bienes y servicios del
Organismo, asi como sus manuales de operacion.

Las demas facultades y obligaciones que establezca el Estatuto, asi como aquellas

que le sean asignadas por la Coordinacidon General. C__\/
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Funciones Adicionales:
Planear, administrar y gestionar la construccién, mantenimiento y operacion de

la infraestructura urbana de las zonas y complejos econdmicos y reservas
territoriales.

Analizar y evaluar la informacion operativa y técnica para participar en la
planeacion estratégica y el desarrollo del modelo de negocios y planes de
desarrollo del Organismo.

Asegurar el adecuado cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de
Obra Publica y servicios relacionados con las Mismas del Estado de Chihuahua.
Coordinar, canalizar y otorgar permanentemente la prestacion de servicios
requeridos por los usuarios instalados en las diferentes zonas y complejos
economicos buscando desarrollar y mejorar la atencion a las demandas de los
usuarios.

Supervisar y verificar la correcta actualizacién de los planos e informacion
contenida en la base de datos, en el momento en que se autorice la construccion,
alteracion, ampliacion u otras modificaciones realizadas.

Supervisar y verificar la correcta ejecucién de estudios, andlisis y disefios en
materia de Ingenieria, que propicien la creacién y desarrollo de complejos
econdmicos bajo condiciones dptimas de seguridad y eficiencia industrial.
Elaborar y proponer los manuales e instructivos de proyectos, construccién y
operacion que regulen el control del uso de suelo y medio ambiente en las zonas
y complejos econémicos establecidos por el Organismo, considerando el
cumplimiento de las disposiciones legales de caracter federal, estatal Yy municipal
que sean aplicables.

Evaluar y analizar la factibilidad técnica de los proyectos y propuestas de
infraestructura a realizar dentro de las instalaciones de las zonas y Complejos
economicos locales y fordneos.

Verificar y aprobar las solicitudes y planos constructivos para la ejecuciéon de
proyectos de modificacién o construccién de obras que estaran a cargo de los
usuarios de las zonas y complejos econdmicos.

Comprobar y realizar inspecciones fisicas que permitan verificar la correcta
ejecucion de proyectos de ingenieria para mantener el buen funcionamiento de
la infraestructura, equipo y servicios de dreas publicas de las zonas y Complejos
econdmicas.

Analizar y evaluar los proyectos y programas de obra para que, a través del
Comité Unico Interdisciplinario del Organismo, se lleven a cabo los
procedimientos de licitacidn publica, invitacidon a cuando menos tres proveedores
o adjudicaciones directas, para la contratacion de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Colaborar con la Unidad Juridica para la elaboracion de los contratos de obra
publicay servicios relacionados con las mismas, celebrados gor el Organismag, asi
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como revisar la documentacién relativa a las garantias otorgadas.

5.13 Establecer los métodos y procedimientos adecuados para mantener en estado
optimo las instalaciones e infraestructura de las zonas y complejos econémicos
propiedad del Organismo.

5.14 Preparar planes y programas de mantenimiento preventivo y correctivo que
permitan el adecuado funcionamiento de equipo, servicio de &reas publicas,
instalaciones e infraestructura de las zonas y complejos econémicos propiedad
del Organismo.

5.15 Coadyuvar en la revision de las propuestas para la contratacion de los servicios
de vigilancia, jardineria u otros, que demuestren tener la mejor capacidad y
experiencia en el ramo.

5.16 Autorizar los costos y gastos incurridos por la prestacién de servicios
contratados y anexar la documentacién fehaciente que compruebe la realizacion
de las laborales.

5.17 Coordinar la investigacidon de mercado para la contratacidn de asesores externos
gue ofrezcan la mejor calidad, capacidad y experiencia para la ejecucién de
estudios técnicos de proyectos de construccion.

5.18 Mantener actualizado el software auxiliar en el costeo y estudios de precios
unitarios de materiales y equipo para cotizar planos y proyectos de
construcciones propuestas.

5.19 Autorizar presupuestos de proyectos requeridos para conocer el monto a la que
asciende la ejecucion de la obra en cuestidn, para que se someta al Comité para
la adjudicacién de la obra.

5.20 Realizar la investigacion de mercado de posibles contratistas y proveedores de
bienes y servicios en cuanto a calidad, costo, volumen, garantia y tiempo.

5.21 Realizar y aplicar procedimientos internos para la coordinacién y tramites de
pagos a contratistas en apego a la politica de pagos establecida.

5.22 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

6. Conocimientos y Habilidades:
6.1 Escolaridad y experiencia:
< Estudios de Ingenieria Civil, Arquitectura o similar, preferentemente con
maestria en area administrativa.
- Experiencia de 1 afio en administracidén de proyectos (deseable certificacidon
PMI o equivalente), desarrollo de proyectos ejecutivos de urbanizacién y/o
construccion, supervision de proyectos y supervision de obra y manejo de

personal.
6.2 Habilidades: ; f/l

- Capacidad de andlisis.
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- Capacidad de toma de decisiones.

- Capacidad de andlisis de informacion.

- Manejo y secrecia de la informacidn confidencial
- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

- Responsabilidad.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

6.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
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Identificacion:

Puesto: Jefe de Oficina de Proyectos de Ingenieria.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Puesto: Unidad de Ingenieria, Operacion y Mantenimiento.
Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Ingenieria, Operacidén y Mantenimiento.

Funciones Generales:
Elaborar y supervisar proyectos de infraestructura de obra publica. apoyo a obra,
costos y otras unidades.

Funciones Especificas:

Elaborar proyectos de acuerdo al avance de la infraestructura existente
(vialidades Internas, asi como agua potable, alcantarillado, electrificacion,
gasoducto, etc.) de las zonas y Complejos econémicos propiedad del Organismo.
Elaborar planos para los contratos de compra o venta de reservas Industriales, asi
como las fusiones o subdivisiones revisando con el registro publico de la
propiedad y las escrituras de cada predio.

Localizar predios y reservas territoriales mediante fotografia aérea y con las
herramientas tecnoldgicas disponibles.

Supervisar las zonas y Complejos econdmicos para regular, de acuerdo al Manual
e Instructivo de Proyecto, Construccién y Operacidn, construcciones nuevas
dentro de los complejos y recibir los proyectos para revisidon y autorizacién de los
mismos.

Elaborar planos de inmuebles sujetos a contratos de compra-venta.

Realizar actividades para segregaciones y fusiones de bienes inmuebles.

Revisar poligonos que se pretenden adquirir para reservas industriales, asi como
referir la infraestructura existente (agua potable, alcantarillado, electrificacion,
gasoducto, etc.)

Recibir y revisar proyectos de quienes van a construir dentro de las zonas y
Complejos econdémicos y efectuar su revision de acuerdo a las normas
establecidas en las disposiciones aplicables.

Elaborar proyectos de urbanizacién, asi como elaborar planos catastrales.
Imprimir folletos y/o cuadernillos informativos destinados a los inversionistas que
desean adquirir un lote de terreno dentro de la zona o Complejo econdmico
propiedad del Organismo, con el objeto de desarrollar un proyecto de inversion.
Recabar informacion con las diferentes autoridades que rigen y norman el
crecimiento urbano del estado, citando de forma enunciativa mas no limitativa,
Junta Central de Agua y Saneamiento, Juntas Municipales de Aguay Saneamiento,
Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia, Comisién Federal de Electricidad,
PEMEX, Secretaria y/o Direccion encargada de obras publicas tanto a nivel \){

y
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municipal, estatal y federal.

412 Atender los requerimientos de informacion de las unidades que integran el
Organismo.

4.13 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:

- Estudios de Ingenieria Civil, Arquitectura o similar, con experiencia de 1 afio
en puesto similar, supervision de proyectos, desarrollo de proyectos
ejecutivos de urbanizacién y/o construccion, supervision de proyectos vy
supervision de obra.

5.2 Habilidades:
- Capacidad de toma de decisiones.
-  Capacidad de analisis de informacion.
- Vocacion de servicio.
-  Facilidad de expresion oral y escrita.
- Iniciativa e innovacion.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.

)0

W oY
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Identificacion:

Puesto: Asesor Técnico (Jefe de Compras y Servicios).
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Puesto: Unidad de Ingenieria, Operacion y Mantenimiento.
Autoridad:

2.1  Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Ingenieria, Operacidon y Mantenimiento.

Funciones Generales:

Realizar las compras y adquirir los consumibles requeridos por las unidades del
Organismo, asi como supervisar el servicio de limpieza contratado.

Asegurar el adecuado cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidon de Servicios del Estado de
Chihuahua.

Funciones Especificas:

Realizar, verificar, colaborar y/o supervisar las actividades que se deben cumplir
en los procedimientos de licitaciones publicas y procedimientos de licitacion en
su modalidad de invitacidon a cuando menos tres proveedores y adjudicacion
directa para la contratacion de los servicios externos de vigilancia vy
mantenimiento de las zonas y complejos econdémicos, la adquisicién de material
de oficina, maquinaria, equipo, y en general de todos aquellos insumos necesarios
para el funcionamiento del Organismo, a través del Comité Unico Interdisciplinario
y en general atender los requerimientos de adquisiciones, servicios y
arrendamientos de las unidades organicas del Organismo.

Obtener y actualizar el padrén de proveedores, asi como su evaluacion.
Programar y verificar los pagos a proveedores del Organismo.

Supervisar el funcionamiento de la vigilancia y el uso de los vehiculos oficiales las
24 horas, asi como asegurar su resguardo.

Supervisar el mantenimiento de la flotilla de vehiculos del Organismo, gruas,
remolques, bobcats, etc. realizar las cotizaciones para la reparacidn,
mantenimiento, pagos y compra de consumibles y refacciones.

Supervisar y elaborar reportes del consumo de gasolina y diésel para la maquinaria
y los vehiculos oficiales propiedad del Organismo.

Elaborar y realizar el pago de revalidacion vehicular de los vehiculos oficiales.
Asegurar el pago del impuesto predial de los bienes inmuebles propiedad del
Organismo.

Realizar pago de TELEPEAJE de los vehiculos oficiales del Organismo.

Realizar la contrataciéon de suscripciones a periédicos y revistas, asi como el
control de los vencimientos para tramitar las renovaciones.

Administrar la agenda de las instalaciones deportivas propiedad del Organismo

Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua
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Administrar las guias prepagadas del servicio de mensajeria.

Apoyar en la compra de vuelos cuando algun trabajador del Organismo haya sido
designado para realizar una comision. Asi como apoyar al titular con las
reservaciones de hospedaje.

Monitorear y verificar el suministro del servicio de alarma y extintores del edificio
donde se encuentran las oficinas del Organismo y de los pozos propiedad del
mismo.

Coordinar el servicio de mensajeria de acuerdo a Ios requerimientos de las
unidades del Organismo.

Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel licenciatura en &reas administrativas o comerciales, con
experiencia de 1afio en puesto similar, manejo y supervision de personal, trato con
clientes y proveedores.

Habilidades:

- Capacidad de analisis.

- Capacidad de toma de decisiones.
- Vocacién de servicio.

- Iniciativa e innovacion.

- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

MA
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Identificacion:

Puesto: Supervisor Administrativo de Obra.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Puesto: Unidad de Ingenieria, Operacion y Mantenimiento.
Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Ingenieria, Operacidon y Mantenimiento.

Funciones Generales:
Supervisar los trabajos de mantenimiento, ejecucién y control de obra publica y

servicios relacionados con la misma.

Funciones Especificas:

Supervisar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones de los pozos, zonas y complejos econdmicos, oficinas administrativas
y demas bienes inmuebles propiedad del Organismo.

Coordinar y supervisar las acciones de jardineria dentro de las zonas y complejos
econdémicos propiedad del Organismo.

Coadyuvar y colaborar en los procedimientos para la adquisicion de los materiales
necesarios para el mantenimiento de las zonas y complejos econdmicos propiedad
del Organismo.

Llevar el inventario de los materiales necesarios para la reparacion de los pozos y
de su mantenimiento de las zonas y complejos econémicos propiedad del
Organismo, asi como detectar la necesidad de adquirir mas, notificando al jefe de
la Unidad de Ingenieria, Operacidon y Mantenimiento.

Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:
2 Estudios de Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin, con experiencia de 1
afo en supervision de obra.

Habilidades:
-  Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de analisis de informacion.
- Vocacioén de servicio.
- Iniciativa e innovacion.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
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1. Identificacién:
Puesto: Supervisor Administrativo de Costos de Ingenieria.
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Puesto: Unidad de Ingenieria, Operacién y Mantenimiento.

2. Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Ingenieria, Operacién y Mantenimiento.

3. Funciones Generales:
3.1 Supervisiéon de Costos de proyectos. Apoyo a licitaciones y control de obra.

4. Funciones Especificas:

4.1 Elaborar presupuestos para mantenimiento y realizacién de nuevos proyectos de
las diferentes zonas y complejos econdmicos propiedad del Organismo.

4.2 Mercadeo de materiales que se requieren para la elaboracién de presupuestos de
mantenimiento y obras de mejoramiento de las diferentes zonas y complejos
econoémicos propiedad del Organismo.

4.3 Colaboracion en los procedimientos de licitaciones de obra publica y de servicios
relacionados con las mismas que se llevardn a cabo a través del Comité Unico
Interdisciplinario.

4.4 Revision de estimaciones y generadores de obra.

4.5 Revisién de precios extraordinarios.

4.6 Revisar la correcta elaboracién de calculo de estimaciones y finiquitos de obra, de
acuerdo a las condiciones acordadas en precio y pago.

4.7 Revisar los costos y gastos incurridos por la prestacion de servicios contratados y
anexar la documentacién fehaciente que compruebe la realizacion de las laborales.

4.8 Realizar estudios de mercado para recabar precios actualizados del equipo,
materiales o insumos que se utilicen durante la ejecucién de obras de construccidn.

4.9 Cotizar y obtener presupuestos de proyectos requeridos para conocer el monto a
la que asciende la ejecucion de la obra en cuestion, para que se someta al Comité

_ para la adjudicacion de la obra.

4.10 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:
- Estudios de Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin, con experienciade 1 n
ano en supervision de costos o funciones relacionadas con el puesto.
5.2 Habilidades:
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de analisis de informacion.

s Vocacion de servicio. \{f
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- Iniciativa e innovacion.
B Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
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UNIDAD DE PROMOCION

Identificacién:

Puesto: Jefe de Unidad de Promocioén.

Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Puesto: Unidad de Promocidn.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Coordinador General.

2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Promotor Industrial.

Funciones Generales:

Ejercer las funciones que el Estatuto Organico confiere a la Unidad.

Organizar y controlar las funciones de la Unidad a su cargo, de conformidad con
la normatividad vigente.

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

Desempeniar las funciones que le encomiende la persona titular de la Coordinacién
General y someter a su consideracion los dictdmenes, opiniones e informes
resultantes de los asuntos que le hayan sido turnados.

Acordar con la persona titular de la Coordinacién General la resolucidn de los
asuntos de la Unidad a su cargo.

Proporcionar la informacién que le sea solicitada por las demas Unidades, por las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, o por personas y
organismos externos, conforme a los procedimientos legales gue resulten
aplicables.

Formular el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Unidad a su cargo y
presentarlo para su aprobacion.

Proponer a la persona titular de la Coordinaciéon General los movimientos del
personal a su cargo.

Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos previstos en
la legislacion en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes de
informacidn planteadas por la ciudadania, respecto de su dmbito de competencia.
Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Coordinacién General y
le competan de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Funciones Especificas:

i
i

L/
[ 20
I
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4.1 Planear, programar y supervisar todas las actividades de promocién, las
enajenaciones en los complejos econédmicos desarrollados o administrados por el
Organismo, asi como la deteccion de prospectos con proyectos de inversidon para
el Estado de Chihuahua; la atenciéon y apoyo a dichos prospectos; la elaboracidn
de material promocional y las campafas publicitarias correspondientes.

4.2 Participar, impulsar y organizar, ferias, exposiciones, convenciones, congresos,
seminarios y demas eventos de promocidon econdmica.

4.3 Fomentar y mantener relaciones con los organismos publicos, sociales y privados
que tengan injerencia con la actividad de promocién econdmica en el Estado, en
el pais y en el extranjero.

4.4 Supervisar, coordinar y mantener actualizada la informacién socioeconémica para
estar en posibilidades de competir adecuadamente en la promocién econdmica.

4.5 Presentar al Comité Unico Interdisciplinario el andlisis para la determinacién de
precios, factibilidad y condiciones de pago, en términos de sus facultades, de los
proyectos de inversion que impliquen el otorgamiento de los estimulos sefalados
en el articulo 35 del Estatuto, para posteriormente someterse a autorizacidn del
Comité Técnico del Organismo.

4.6 Participar en la elaboraciéon del Dictamen Técnico.

4.7 Intervenir conjuntamente con las otras Unidades Orgdnicas en la realizacidn de los
estudios para el establecimiento de nuevos complejos econdmicos. '

4.8 Elaborar presupuestos de ventas y gatos, reportes de actividades, reportes de
evaluacion de resultados y desarrollar todas las actividades de organizacion y
administraciéon del area de acuerdo a su programa operativo anual.

4.9 Coordinar la agenda Unica de visitantes e inversionistas.

4.10 Mantener actualizado el archivo de prospectos y negociaciones.

4.11 Disefar y ejecutar su programa operativo anual con el fin de llevar una adecuada
planeacion para el cumplimiento de sus objetivos.

4.12 Las demas facultades y obligaciones que establezca el Estatuto, asi como, aquellas
gue le sean asignadas por la Coordinacion General.

5. Funciones Adicionales:

5.1 Promover el Estado de Chihuahua a nivel nacional e internacional para atraer
inversion al mismo.

5.2 Prospectar y dar seguimiento a proyectos de inversidn a través del envio de
informacion general al prospecto, elaborar agendas de trabajo, fichas informativas,
propuestas de incentivos y coordinar la elaboracién de convenios.

5.3 Disefiar y ejecutar estrategias que promuevan las fortalezas, oportunidades y
ventajas competitivas del Estado, que permitan la atraccidon de inversiones vy la (\
presencia de esta en el Estado. \

5.4 Fomentar y mantener la relacién y trabajo continuamente con asociaciones,
organismos y grupos empresariales publicos y privados que tengan relacion con
la promocion de inversiones productivas, clisteres y entidades gubernamentales

de los tres niveles de gobierno mediante un esquema de triple hélice. % E ,
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MANUAL DE ORGANIZACION

3.5 Organizar y participar en ferias y misiones comerciales tanto nacionales como
internacionales para la atraccidén de inversion. Lo anterior implica organizar la
logistica, realizar agendas, dar seguimiento a prospectos captados, entre otras
actividades.

5.6 Representar al Estado en ferias y shows internacionales, asi como dar discursos _
del posicionamiento y estatus de las diferentes industrias de Chihuahua a nivel
nacional.

5.7 Elaborar material promocional, realizar presentaciones y discursos, realizar
agendas de negocios y dar seguimiento a nuevos prospectos captados en los
eventos y misiones comerciales.

5.8 Coordinar y dar seguimiento a la aplicacién de incentivos en colaboracién con las
unidades del Organismo y otras instancias correspondientes.

5.9 Colaborar en el andlisis técnico de cada proyecto de inversidn que solicite el
otorgamiento de estimulos por parte del Gobierno del Estado.

5.10 Elaboracion, control y actualizacién del presupuesto asignado a la Unidad de
Promocion. Asi mismo, Solicitar las suficiencias presupuestales.

5.11 Las demas funciones que le asigne la o el coordinador general y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

6. Conocimientos y Habilidades:
6.1 Escolaridad y experiencia:
. Estudios a nivel licenciatura, con experiencia de 1 afio en proyectos de
promocion, comercio internacional, mercadotecnia y/o procesos industriales.

6.2 Habilidades:
. Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacioén de servicio.
- Innovacion.
- Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.

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

A,
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1 Identificacién:
Puesto: Promotor Industrial.
Organismo: Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua.
Puesto: Unidad de Promocidn.

2. Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Unidad de Promocidn.

3. Funciones Generales:
3.1 Ejecutar acciones de promocién y prospeccion de inversiones a través de agendas
de negocios y coordinacion de eventos.

4. Funciones Especificas:

4.1 Elaborar presupuestos para mantenimiento y realizacidon de nuevos proyectos de
las diferentes zonas y complejos econémicos propiedad del Organismo.

4.2 Promover el Estado de Chihuahua a nivel nacional e internacional para atraer
inversion al mismo.

4.3 Prospectar y dar seguimiento a proyectos de inversidn a través del envio de
informacion general al prospecto, elaborar agendas de trabajo, fichas informativas,
propuestas de incentivos y coordinar la elaboracidon de convenios.

4.4 Disefar y ejecutar estrategias que promuevan las fortalezas, oportunidades \Y
ventajas competitivas del Estado, que permitan la atraccién de inversiones y la
presencia de ésta en el Estado.

4.5 Fomentar y mantener la relacidn y trabajo continuamente con asociaciones,
organismos y grupos empresariales publicos y privados que tengan relacién con
la promocién de inversiones productivas, clisteres y entidades gubernamentales
de los tres niveles de gobierno mediante un esquema de triple hélice.

4.6 Organizar y participar en ferias y misiones comerciales tanto nacionales como
internacionales para la atraccion de inversién. Lo anterior implica organizar la
logistica, realizar agendas, dar seguimiento a prospectos captados, entre otras
actividades.

4.7 Representar al Estado en ferias y shows internacionales, asi como dar discursos
del posicionamiento y estatus de las diferentes industrias de Chihuahua a nivel
nacional.

4.8 Elaborar material promocional, realizar presentaciones y discursos, realizar
agendas de negocios y dar seguimiento a nuevos prospectos captados en los
eventos y misiones comerciales.

4.9 Coordinar y dar seguimiento a la aplicacién de incentivos en colaboracién con Ias
unidades del Organismo y otras instancias correspondientes.

4.10 Elaboracion, control y actualizaciéon del presupuesto asignado a la Unidad de

Promocidn. Asi mismo, Solicitar las suficiencias presupuestales. C\
|
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MANUAL DE ORGANIZACION

Las demas funciones que le asigne la o el Coordinador General y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel licenciatura, con experiencia de 1 afio en promocion,
comercio internacional, mercadotecnia y/o procesos industriales.

Habilidades:

Capacidad de toma de decisiones.
Capacidad de analisis de informacion.
Vocacioén de servicio.

Iniciativa e innovacion.
Responsabilidad.

Trabajo en equipo.
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MANUAL DE ORGANIZACION

El Organo Interno de Control, contemplado en la estructura organizacional de
Promotora para el Desarrollo Econdmico de Chihuahua; pertenece al ambito legal de
la Secretaria de la Funcidon Publica, de conformidad a la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

3.2

3.3

3.4

3.5

Identificacion.
Puesto: Titular del Organo Interno de Control.
Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.
Unidad Operativa: Oficina del C. Coordinador General de Promotora para
el Desarrollo Econémico de Chihuahua.
Autoridad.
2.1 Puesto inmediato superior:
2.1.1 Secretario/a de la Funcion Publica.

Funciones.

Presentar para autorizacion de quien ocupe la titularidad de la Secretaria, la

propuesta del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacién sobre las auditorias vy

revisiones de control interno, con base en los lineamientos aplicables.

Aplicar la normatividad aplicable, que emita la Secretaria en las 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 deberdn mantener

informado a quien ocupe la titularidad de la Secretaria, respecto de las actividades

que 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

lo siguiente:

a) 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.

b) Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos,
en apoyo de la Subsecretaria de Fiscalizacion.

c) Programar, ordenar, instruir y realizar auditorias y revisiones en la dependencia
o entidad de adscripcidn, 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.

d) Dar seguimiento a la atencién de las recomendaciones y acciones de mejora
que realice la Secretaria y, en su caso, las determinadas por otras instancias de

control o fiscalizacion. &\
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e)

f)

)

h)

)

)

MANUAL DE ORGANIZACION

Llevar a cabo revisiones al control interno implementado por la dependencia
y/o entidad en donde se encuentre adscrito.

Recibir y tramitar quejas y denuncias, y llevar a cabo las investigaciones
conducentes para efectos de su integracién y darles el trdmite 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 investigacion, de tramite, de
conclusion de la investigacion, turno a responsabilidades, de archivos por falta
de elementos y aquellos necesarios para el correcto desarrollo de la
investigacion.

Emitir y remitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
autoridad substanciadora, acompafando 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 actos u omisiones que 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
ejercicio 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 comisidn de delitos.

m) Verificar el cumplimiento y evaluar los resultados de los programas y proyectos

2))

o)

P)

especiales en que participen las dreas administrativas de la dependencia o
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 Direccién de Contrataciones Publicas,
que la ejecucion de los procedimientos de contratacidn 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.

Requerir a las dreas de la dependencia o entidad en donde se encuentre
adscrito, informacién y documentacién para cumplir con sus atribuciones.
Instruir y participar de conformidad con la normatividad apligable, en
coordinacion con la Subsecretaria de Fiscalizacion, en los protesos del
seguimiento de las observaciones como resultado de las entrega-r
las personas servidoras publicas de la dependencia o entidad.

|
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MANUAL DE ORGANIZACION

q) Certificar los documentos que obren en sus archivos y dreas bajo su cargo.

r) Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos administrativos y
jurisdiccionales en los que tenga competencia.

s) Generar, administrar y resguardar la informacidon contenida en los registros
administrativos, electronicos 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. i

t) Desempenfar 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.

3.6 Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende la persona que ocupe la titularidad de la Secretaria.

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

4.2 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 informacidon confidencial.

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