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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion Especifico pertenece al grupo de manuales administrativos y tiene como objetivo
principal registrar en forma clara, fidedigna y sistematica la disposicion y arreglo unidades administrativas que conforman
la Direccién de Desarrollo Econémico vy, |a relacién que guardan entre si, ademas de la forma en que estan repartidas las
funciones y actividades sustantivas entre aguellos, conforme a la estructura organica aprobada y la distribucion habitual de
los trabajos. Registra ademas de manera clara, precisa, ordenada y concreta la mision, entorno operativo y perfil de cada
uno de los puestos existentes en dicha dependencia municipal.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre |a actividad de la Administracién Pdblica Municipal y la informacion
vertida en el presente es responsabilidad del area que lo emite, debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacién real, el presupuesto autorizado y el marco juridico vigente.

Contiene también informacién relativa a la mision, vision, historia y marco juridico que regula la actuacion de la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

Las descripciones de puestos se encuentran dispuestas de acuerdo con el orden en que se enumeran en el indice y agrupadas
por 6rgano de adscripcion, tal y como se presenta en la seccion 3.2 denominada estructura organica.

A fin de facilitar la comprension de los trabajos hemos estructurado las descripciones de puestos de la siguiente manera:

1) ENCABEZADO.- Contiene los datos de identificacion del puesto como: titulo, posicion en la estructura de la dependencia municipal,
asi como la jerarquia inmediata superior e inferior en su caso.

2) MISION DEL PUESTO: Representa la naturaleza, prop6sito o razén de ser del puesto. Responde al cuestionamiento “por qué de la
unidad administrativa” y es de orden filosofico, mientras que la descripcion genérica responde al “que” realiza y “para que” lo realiza;
los procesos, politicas y funciones responden al “como” se desarrolla el 6rgano y son de orden practico.

3) DESCRIPCION GENERICA.- Define de manera clara, concisa y general la labor principal del puesto, respondiendo al “que” realiza y

an

“para qué” lo realiza.

ll-) DESCRIPCION ESPECIFICA.- Precisa y detalla el conjunto de tareas y operaciones cotidianas, periédicas y eventuales en orden de

importancia, naturaleza y secuencia, que constituyen a la unidad de trabajo descrita (puesto).

5) CONTACTOS PERMANENTES.- Establece las unidades administrativas internas y los pablicos externos al organismo administrativo
con lo que entabla y mantiene una relacién formal que no implica ningln mando o subordinacion.

6) PERFIL DEL PUESTO.- Establece el conjunto de habilidades, actitudes y demas caracteristicas personales minimas que exige el
puesto posea su ocupante para un desempeno satisfactorio.
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1.1. JUSTIFICACION JURIDICA Y OBJETIVOS DEL MANUAL
1.1.1 Justificacién juridica
El presente manual se elabord de acuerdo a lo consignado en:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 115;
- Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi,

Articulo 70 fracciones VIII.- que a la letra dicen: “El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del
Ayuntamiento; tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VIIl. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estan encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales,
el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar v, revisar permanentemente, con
el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Pablica Municipal, y

- Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto
de similar naturaleza, aprobados por funcionarios pablicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emiti6;

II. Sefalar cuales inciden exclusivamente sabre la actividad de la administracion pablica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y
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III. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periédico Oficial del Estado;
en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén
de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de
la toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada ano.

El manual de organizacion debera contener cuando menos:
|. Introduccion;

II. Objetivo del manual;

1. Misién y vision;

IV. Antecedentes histdricos;

V. Marco juridico;

VI. Atribuciones;

VII. Estructura organica;

VIIl. Funciones;

IX. Organigrama;

X. Descripcion y perfil de los puestos, y
XI. Glosario de términos.

ARTICULO 21. ...

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefalados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periddico Oficial del Estado.

- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 158, El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacidn, por los manuales especificos de cada una de las
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dependencias municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona
titular de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivas, asi como en los documentos técnicos de organizacién que correspondan, segln su naturaleza
y en congruencia con el manual general de organizacion.
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1.1.2 Objetivos del Manual

EL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO EN SU CALIDAD DE “DISPOSICION ADMINISTRATIVA DE CARACTER
GENERAL", TIENE LOS SIGUIENTES OBJETIVOS, PRINCIPALMENTE:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Establecer formalmente la estructura organica aprobada, asi como las funciones y actividades que ejecutan
los érganos y puestos que conforman la Direccion de Desarrollo Economico, para el logro de sus fines y
con ello facilitar ademas su continuidad, dada la dinamica que vive todo el organismo administrativo.

Precisar y clarificar los fines de cada 6rgano y puesto que conforma la estructura de la Direccion de
Desarrollo Econdmico; contribuyendo de esta manera a evitar la fuga de responsabilidades funcionales,
ademas, de la duplicidad y desarticulacion de esfuerzos.

Delimitar las jerarquias y niveles de decision de las unidades administrativas mediante los organigramas
respectivos de |la Direccion de Desarrollo Econémico.

Establecer las denominaciones formales de todas las unidades administrativas que conforman la Direccién
de Desarrollo Economico.

Proveer elementos de informacion general y relativa a la Direccion de Desarrollo Econémico, como son:
antecedentes histéricos, vision, mision, ademas del marco juridico que le dio origen y que regula su
actuacion.

Responde a la urgente necesidad de cualquier institucion para organizar las actividades, conocer lo que cada
servidor pUblico hace y el perfil que requiere para hacerlo bien.

Aportar datos sustanciosos que orienten la toma de decisiones estratégicas, el control organizacional y la
gestion del talento humano en la Administracion Pablica Municipal.

Es asi como éste manual de organizacion especifico ayuda, entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo

personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad, gestion del talento humano,

control interno y de administracién piblica en general.

Con respecto a las operaciones, instrucciones y otros aspectos laborales de mayor detalle; estos se precisaran

en otros documentos técnicos de arganizacion que corresponda seglin su naturaleza, congruentemente con este
manual de organizacion especifico.

MOE- ECO 1.Introduccién Jun. 2024
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1.2. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacion que contienen, por lo que se hace
necesario mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la legalidad y operacién real de las unidades
administrativas; es por ello que la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi formulé las siguientes politicas:

1) La Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, establecera el formato para el Manual de Organizacién
Especifico y proporcionara la capacitacion, asesoria y seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion; a fin de
procurar la consistencia, uniformidad de contenido, estilo y formato.

2) El manual de organizacion especifico de la Direccién de Desarrollo Econdmico debe contener todas y cada una de las
funciones, organigrama y demas particularidades de las areas que la conforman, sefaladas en el Manual General de
Organizacion del Ayuntamiento.

3) El Manual de Organizacion Especifico debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia
municipal que ocupa, con la participacion del personal adscrito a la misma.

4) Unavez aprobado el presente Manual de Organizacion Especifico, el titular de la dependencia municipal responsable de
su ejecucion, tendra las siguientes obligaciones especiales:

- Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

- Enterar formalmente a la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, la necesidad de madificar o
complementar su contenido informativo; acto seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para
dictamen, autorizacion y distribucion de actualizaciones.

- Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracién del manual.

- Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Luis
Patosi.

5) Para cualquier maodificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua de los
procesos, la calidad de los productos o servicios, la satisfaccion de los clientes /ciudadanos, ademas de la precision y
claridad del documento.

6) Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, podra verificar en
cualquier momento la veracidad y vigencia de lo consignado en el presente Manual de Organizacion Especifico y, en su
caso, promovera las acciones pertinentes.
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2.1. ELEMENTOS ESTRATEGICOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

2.1.1 MIS

Promover en el Municipio de San Luis Potosi un proceso de crecimiento econémico sostenible, mediante la ejecucion de
acciones de fomento y programas que con apego a los ordenamientos juridicos v a través de alianzas con los sectores
empresariales, académicos, sociales y plblicos, generen un mejor nivel de vida a la sociedad, logrando un desarrollo mas

10N:

dinamico, mas y mejores empleos y un bienestar colectivo permanente para sus habitantes.

2.1.2 VISI

Propiciar una estructura empresarial y comercial enfocada al crecimiento sostenido e incluyente, donde los sectores
pablico y privado de todo el municipio, por medio de un ambiente apropiado que incentive el desarrollo, crecimiento e
inversién permanentes se puedan generar mas y mejores empleos.

ON:

2.1.3 CORRELACION CON EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2021 - 2024:

CULTURA DE TRABAJO Y MODELO DE CIUDAD

MiSI

ON DEL GOBIERNO MUNICIPAL:

El municipio de San Luis Potosi trabaja:

= En corresponsabilidad con los ciudadanos.
= Con prioridades claras y alineadas para abatir rezagos.
= Con funcionarios competentes e integros.
= Ejecutando disciplinadamente procesos inteligentes.
VISION:
Ser una ciudad modelo nacional
» Segura.
»  Sin Hambre.
» Sin Sed.
» Moderna.
VALORES:
v' Sialahonestidad.
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v Sial compromiso.
V' Sialalealtad.
v' Sialaintegridad.
v Sialainclusion.

PERSPECTIVA DE LA CIUDAD:
v Lacapital del STen 2024.

EJE ESTRATEGICO AL QUE CONTRIBUYE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO:

Si San Luis Competitivo:

Un San Luis de oportunidades equitativas con acciones enfocadas a lograr un municipio competitivo que genere
mas empleos y mejores ingresos a través de alianzas con los sectores productivos.
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2.2. ANTECEDENTES HISTORICOS

>

v

v

En virtud del Acta No. 4, de la Sesidn Extraordinaria de Cabildo del dia 7 de octubre de 1997, en la que es
sometido a la consideracién del Cabildo el organigrama municipal y que fue aprobado por unanimidad. Se crea
la Coordinacion de Desarrollo Econémico directamente subordinada al Presidente Municipal y, posteriormente;
derivado del Acta No. 10, de la Sesion Ordinaria de Cabildo del dia 22 de enero de 1998, en la cual se aprobd el
Plan Municipal de Desarrollo de San Luis Potosi 1997-2000 estableciendo 6 prioridades y; una de ellas fue
impulsar el desarrollo econémico, a efecto de promover la creacién de empleo v la elevacion del ingreso,
definiendo la vocacién mas adecuada de nuestra estructura productiva y atrayendo inversiones, concertando
acciones con otras esferas de gobierno.

En dicho instrumento estratégico, publicado el 24 de enero de 1998 en el Periddico Oficial del Estado, se
establecieron la mision, objetivos y acciones para gestionar el Desarrollo Econdmico y; fue hasta a mediados del
mes de noviembre de 1999 que se activo el funcionamiento de la Coordinacién, quedando a cargo del Lic. José
Rodolfo Rico Pedrajo.

Durante el Ejercicio Constitucional 2000-2004 y el Gltimo afo de gestion del Consejo Municipal que fungié del
26 septiembre al 31 diciembre de 2003, la Coordinacion General de Desarrollo Econémico estuvo adscrita a la
entonces existente Direccion de Planeacion y Desarrollo; Conforme al articulo 106 del primer Reglamento
Interno del Municipio Libre de San Luis Potosi, S.L.P., publicado en el Periddico Oficial del Estado el 8 de febrero
de 2001.

El 1 de enero del 2004 se elimina la Direccion de Planeacion y Desarrollo de la estructura organica del Gobierno
Municipal de San Luis Potosi y se recategoriza la Coordinacion General de Desarrollo Econémico al nivel de
Direccién, quedando con la denominacién de “Direccién de Desarrollo Econdmico”, quedando conformada por

los siguientes 6rganos sustantivos:
1) Subdireccion de Desarrollo Empresarial.
2) Subdireccién de Fomento Econémico.
3) Subdireccién de Impulso Comercial.
4) Subdireccién de Planeacion Estratégica.

En Sesion Ordinaria del 26 de Febrero y Sesion Ordinaria del 22 de Julio del afio 2004, fueron aprobadas por
Cabildo las reformas al Articulo 123 Fraccion Il y 125 del Reglamento Interno del Municipio Libre de San Luis
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Potosi. Siendo el 23 de agosto de 2004 que se publica en el Periédico Oficial del Estado, quedando con ello,
legalmente instituida la Direccidon de Desarrollo Econdmico.

En esa reforma expone entre otros los motivos, el siguiente:

“Ante la globalizacion y la competencia mas dificil en todas /as dreas de la economia, la Ciudad de San Luis Potosi;
requiere de un area como lo es la Direccion de Desarrollo Economico Municipal que contribuya a elevar de manera
sostenida el nivel de vida, promoviendo la creacion de mas y mejores empleos para la Integracion Productiva,
aportando de manera oportuna los elementos de fomento para el desarrollo de la actividad econémica en un

marco de eficacia, eficiencia, calidad y sentido humano’.

» Del 1 de enero del afio 2007 y hasta el 30 de septiembre del 2009 |a Direccion de Desarrollo Econémico estuvo
conformada con los 6rganos que se representan en el siguiente organigrama esquematico obtenido del Manual
General de Organizacion Institucional del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, fechado en septiembre de 2008:

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ECONOMICO

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBE&I};E&I&;\I DE SUBDIRECCION DE
ASUNTOS IMPULSO ECONOMICO Y DESARROLLO
INTERNACIONALES COMERCIAL ADMINISTRACION TURISTICO
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» Derivado del Acuerdo para la Fusion y Creacion de Direcciones Generales del H. Ayuntamiento de |a Capital del Estado
de San Luis Potosi, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 29 de diciembre de 2009 y durante el Ejercicio
Constitucional de la administracién piblica, comprendido entre el 1 de octubre de 2009 al 30 de septiembre de 2012,
la unidad responsable de conducir la politica de Desarrollo Econémico fue recategorizada de nivel jerarquico y
renombrada como: “Direccion General de Desarrollo Econémico” quedando conformada con los 6rganos que se
representan en el siguiente organigrama esquematico obtenido del Manual General de Organizacién del H.
Ayuntamiento de San Luis Potosi, fechado en enero de 2010 y publicado en el Periédico Oficial del Estado el 10 de

abril del mismo ano:

DIRECCION
GENERAL DE
DESARROLLO
ECONOMICO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIR. DE ASUNTOS DIRECCION DE DIRECCION DE
INTERNAC. Y FOMENTO DESARROLLO
PROY. ESP. ECONOMICO TURISTICO

| [ ]

COORDINACION CORDINACION LOGISTICA Y INFRAESTRUCTURA
DE PROYECTOS INSTITUTO DE LA EVENTOS Y PROMOCION
ESPECIALES CANTERA ESPECIALES TURISTICA
CONSEJOS RECURSOS
CIUDADES ADICIONALES Y CIUDADES PURSOA:T{ESSINO
HERMANAS Y PROYECTOS HERMANAS SRR
CONSLP ESPECIALES
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» A efecto del Acuerdo para la Fusién, Creacién, Recategorizacién y/o Cambio de Nomenclatura de las Dependencias
que Conformaron la Estructura Organica de la Administracion Municipal 2012-2015, del H. Ayuntamiento de San
Luis Potosi, S.L.P., publicado en la Gaceta Municipal el dia 2 de octubre del 2012 y hasta el 30 de septiembre de 2015,
la Direccién General de Desarrollo Econémico fue recategorizada al nivel de direccion y quedd conformada con los
6rganos que se representan en el siguiente organigrama esquematico obtenido del Manual General de Organizacion
del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, publicado el 2 de diciembre de 2013 en la Gaceta Municipal y en el Periédico
Oficial del Estado el 8 de abril de 2014:
PRESIDENTE MUNICIPAL
DIRECCION DE
DESARROLLO
ECONOMICO
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION
COORDINACION DEL
SISTEMA
EMPRENDEDOR DE
SAN LUIS POTOSI
PROYECTOS MEJORA
EUROPOTOSING ESPECIALES REGULATORIA
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» En el periodo de administracién municipal comprendido entre el 1 de octubre de 2015 y hasta el 30 de septiembre
de 2018 quedd conformada con los 6rganos que se representan en el siguiente organigrama esquematico obtenido
del Manual General de Organizacion del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, autorizado el 30 de septiembre de 2016
y publicado en el Periédico Oficial del Estado el 30 de diciembre del mismo afio:

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ECONOMICO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
PROYECTOS

ESPECIALES

PROMOCION, EMPRENDIMIENTO,
EMPLEO Y
ATRACCIORE MERCADOS
INVERSION
NACIONALES
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» Durante el periodo constitucional de la administracion municipal 2018-2021 comprendido entre el 1 de octubre de
2021 y hasta el 30 de septiembre de 2021, la Direccién de Desarrollo Econdémico estuvo organizada conforme al
siguiente organigrama esquematico obtenido del Manual General de Organizacion del H. Ayuntamiento de San Luis

Potosi, publicado en la Gaceta Municipal del 22 de noviembre de 2019:

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ECONOMICO
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE
PROYECTOS
ESPECIALES
cg’?gg%\\nc}!grtgﬂ COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
AR ENDIVIENTO] FOMENTO AL DESARROLLO PROGRAMA DE MEJORA
SOCAL | EMPLEO EMPRESARIAL CALIDAD REGULATORIA
FONDOS
FURO.POTOSING TRANSPARGHCIA NACIONALES E
INTERNACIONALES

unidades administrativas que la integran.

Actualmente la Direccion de Desarrollo Econdmico se encuentra conformada principalmente de acuerdo a los
organigramas incluidos en la seccion 3.3 del presente manual de organizacion especifico se detallan todas las
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CRONOLOGIA DE LOS TITULARES DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE CONDUCIR LA
POLITICA DE DESARROLLO ECONOMICO EN EL MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI:

ID.| NOMBRE DEL TITULAR CARGO DESEMPENADO PERIODO
. ~ . . Coordinador de Desarrollo Noviembre de 1999 al 25 de
1 Lic. José Rodolfo Rico Pedrajo L ]
Econémico septiembre de 2000.
: P Coordinador General de Desarrallo Del 1 de octubre de 2000 al
2 | Lic. Roberto Leal Tovias o o
Econémico 31 de diciembre de 2003.
: ; » . - Del 1 de enero de 2004 al 31
3 | Ing. Luis Antonio Agoitia Delgado Director de Desarrollo Econémico -
de diciembre de 2006.
. . . L Del 1 de enero de 2007 al 30
4 | Ing. Mayorico Roberto Hidalgo Cano Director de Desarrollo Econémico )
de septiembre de 2009.
. . Director General de Desarrollo Del 1 de octubre de 2009 al
5 | Lic. Eugenio Robles Alvarado o .
Econdmico 30 de septiembre de 2012.
; . , - . L Del 1 de octubre de 2012 al
6 | Lic. Rodrigo Marti Ascencio Director de Desarrollo Econémico )
30 de septiembre de 2015.
5 . L. Del 1 de octubre de 2015 al
7 | Ing. Gonzalo Benavente Gonzalez Director de Desarrollo Econémico )
27 de abril de 2016.
. o . . Del 28 de abril de 2016 al 31
8 | Lic. Marco Solis Camara Alvarado Director de Desarrollo Econémico
de octubre de 2017.
. ) . . ) o Del 9 de noviembre de 2017
9 | Lic. Gabriel Gonzalez Gonzalez Director de Desarrollo Econémico .
al 30 de septiembre de 2018.
B . . . Del 1 de octubre de 2018 al
10 | Ing. Maria Esther Velazquez Esparza Directora de Desarrollo Econémico .
30 de septiembre de 2021.
. ) ) L Del 1 de octubre de 2021 ala
11 | Dr. Jaime Chalita Zarur Director de Desarrollo Econémico

fecha actual.

*®

(e s/
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2.3. MARCO JURIDICO

2.3.1 FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Competencia Econémica.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefna y Mediana Empresa.

Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Octavo del Articulo 25 de la Constitucion Politica

de los Estados Unidos Mexicanos, en lo Referente al Sector Social de la Economia.

Ley Federal de Zonas Econdmicas Especiales.

*®

Ley para Impulsar el Incremento Sostenido de la Productividad y la Competitividad de la Economia Nacional.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) Del Articulo 123

Constitucional.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Ley General de Archivos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
Ley General de Victimas.

Ley General para el Control del Tabaco.

Reglamento de |a Ley General para el Control del Tabaco.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.

R T e 2L
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Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica.
Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo garante.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion
a solicitudes de acceso a la informacion piblica.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los lineamientos generales de proteccién de datos personales para el
sector pblico.

Acuerdo por el cual se aprueba la modificacién del plazo para que los sujetos obligados de los &mbitos Federal,
Estatal y Municipal incorporen a sus portales de internet y a la Plataforma Nacional de Transparencia, la
informacion a la que se refiere el titulo quinto y la fraccion IV del articulo 21 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica de las Obligaciones de Transparencia, a la que se refiere el capitulo VIl y el
titulo quinto de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Criterio de interpretacion INAI01/17: ampliar las solicitudes de acceso a informacion, a través de la interposicion
del recurso de revision.

Criterio de interpretacion INAI 01/18: Entrega de datos personales a través de medios electronicos.
Criterio de interpretacion INAI 02/19: Firma y rdbrica de servidores piblicos.

Criterio de interpretacion INAI 03/17: No existe obligacion de elaborar documentos ad hoc para atender las
solicitudes de acceso a la informacion.

Criterio de interpretacion INAI 03/19: Periodo de bisqueda de la informacion.

Criterio de interpretacion INAI 06/19: Nimero de empleado.

Criterio de interpretacion INAI 13/17: Incompetencia.

Criterio de interpretacion INAI 15/17: Fotografia en titulo o cédula profesional es de acceso pablico.
Criterio de interpretacién INAI 18/17: Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Diccionario de Datos para el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Lineamientos para la Construccion y Disefio de Indicadores de Desempefio Mediante la Metodologia de Marco
Logico (emitidos por CONAC).
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e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la
Elaboracion de Versiones Piblicas.

e Lineamientos para la Implementacion y Operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.

¢ Lineamientos que deberan observar los Sujetos Obligados para la atencién de Requerimientos, Observaciones,
Recomendaciones y Criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica
y Proteccion de Datos Personales.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion de las
Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, que Deben de Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Norma Oficial Mexicana NOM-036-1-STPS-2018, Factores de riesgo ergondmico en el Trabajo-Identificacion,
analisis, prevencion y control.

e Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-Identificacion,
analisis y prevencion.

e Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para la
prevencion y atencion.

e Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Senales y Avisos para Proteccion Civil.- Colores, Formas
y Simbolos a Utilizar.

e Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

e Acuerdo por el que se Establece la Estratificacién de las Micro, Pequefas y Medianas Empresas.

e ACUERDO para el uso del Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN) en la recopilacion,
analisis y presentacion de estadisticas econdmicas. SCIAN 2023.

e ACUERDO para el uso del Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones en la realizacion de Actividades
Estadisticas y Geograficas vinculadas a la informacion sobre ocupacion y empleo. SINCO 2019.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

e Acuerdo por el que se da a Conocer la Estrategia Nacional de Mejora Regulatoria.

2.3.1.1 Internacional
e  Convencidn Americana sobre Derechos Humanos "Pacto de San José de Costa Rica”.
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e  Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra La Mujer "Convencioén De
Belem Do Para".

e  Convencidn sabre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la mujer.
e  Pacto Internacional de Derechos Civiles y Paliticos.

e  Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales.

e  Declaracién Politica y Documentos Resultados de Beijing+5.

e  Objetivos de Desarrollo Sostenible lo que los Gobiernos Locales Deben Saber.

e  Pacto Mundial para el Empleo adoptado por la Conferencia Internacional del Trabajo en su nonagésima
octava reunién, Ginebra, 19 de junio de 2009.

2.3.2 ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

e (Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

e (Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi.

e (odigo Penal del Estado de San Luis Potosi.

e (bdigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.

e Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de San Luis Potosi.
e Leyde Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Atencion a Victimas para el Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Leyde Educacion del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Entrega Recepcion de los Recursos Piblicos del Estado y municipios de San Luis Potosi.
e Leyde Fiscalizacion Superior del Estado de San Luis Potosi .

e Leyde la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de San Luis Potosi.

e LeydelaPersona Joven para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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e Leyde las Personas Adultas Mayores para el Estado de San Luis Potosi.

e Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Plblicas del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Leyde Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e |eyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de San Luis Potosi.
e Leyde Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Ley parael Desarrollo Econdmico Sustentable y la Competitividad del Estado de San Luis Potosi.
e Leyde Cienciay Tecnologia del Estado de San Luis Potosi.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de San Luis Potosi.

e Leydel Mezcal para el Estado de San Luis Potosi.

e Leydel Periodico Oficial del Estado de San Luis Potosi.

e LeyOrganica del Consejo Potosino de Ciencia y Tecnologia del Estado de San Luis Potosi.

e Leydel Sistema de Proteccion Civil del Estado de San Luis Potosi.

e Ley Estatal de Proteccion a la Salud de las Personas no Fumadoras.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

e Ley para el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de San Luis Potosi.

e Ley para lalgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosi.

e Ley para lalnclusion de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Ley parala Prevencidn, Tratamiento y Control de las Adicciones en el Estado de San Luis Potosi.
e Ley paralaRegulacién de la Firma Electrénica Avanzada del Estado de San Luis Potosi.

e ey para Prevenir y Erradicar la Discriminacion para el Estado de San Luis Potosi.

e Leyque Establece las Bases para la Emisién de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi.
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L]

Ley Reglamentaria del Articulo 9° de la Constitucion Politica del Estado, sobre los Derechos y la Cultura Indigena.
Reglamento de Certificacién de Servidores Piblicos Municipales.

Lineamientos Estatales para la Difusion, Disposicion y Evaluacion de las abligaciones de transparencia comunes
y especificas.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Piblico del Estado de San Luis Potosi.

Decreto que Fija los Montos para las adquisiciones, arrendamientos y servicios de las Instituciones del Estado
(para el afo en curso).

Diccionario de Datos Formatos Estatales San Luis Potosi.
Guia General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de Tramite y Concentracion.
Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

Manual de Organizacién Archivistica de las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica del Estado y
Municipios.

DECRETO 0881.- Se declara al 2024, Ano del Bicentenario del Congreso Constituyente del Estado de San Luis

e

Potosi”.
Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.

Programa Sectorial de Desarrollo Econémico Sustentable 2021-2027.

2.3.3 MUNICIPAL

Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi S.L.P., para el Ejercicio Fiscal {del afio en curso).
Codigo de Etica y Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Pdblica Municipal.
Reglamento de Adquisiciones del H. Ayuntamiento de San Luis Potost, S.L.P.

Reglamento de Control Interno para la Administracion Piblica Municipal de San Luis Potosi.
Reglamento de la Gaceta Municipal del Municipio de San Luis Potosi, S.L.P.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de San Luis Potosi.

Reglamento de Planeacion del Municipio de San Luis Potosi.

Reglamento de Plazas, Mercados y Piso del Municipio de San Luis Potosi.
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e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de San Luis Potost.

e Reglamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién del Municipio de San Luis Potosi.

e Reglamento del Consejo Consultivo para el Desarrollo Econémico del Municipio de San Luis Potosi.

e Reglamento Interno de la Coordinacién de Derechos Humanos.

e Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

e Reglamento Municipal de la Ley para la Regulacion de la Firma Electrénica Avanzada del Estado de San Luis
Potosi.

e Reglamento Sobre el Uso del Escudo de Armas de la Ciudad, como Emblema Oficial en el Municipio.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Municipio de San
Luis Potosi, S.L.P.

e Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion de San Luis Potosi, S.L.P.

e Programa Municipal de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano de San Luis Potosi, S.L.P.

e Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

o ADICION DEL APARTADO DENOMINADO “Personas con Discapacidad” al Plan Municipal de Desarrollo
2021-2024 del Municipio de San Luis Patosi, S.L.P.

e Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal (del afio en curso).

e Acuerdo de Cabildo por el que se expide dispasicién administrativa de observancia general por medio del cual se
autoriza a las personas titulares de la Presidencia Municipal, Secretaria General, y Primera Sindicatura para
celebrar convenios de explotacion parcial de la marca “Puro Potosino” con las personas fisicas y morales, que
tengan como objetivo el impulso y promocién de las empresas potosinas; con una vigencia maxima al 30 de
septiembre de 2024.

e Manual General de Organizacion del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi-Version 02.

» Manual General de Control Interno para las Dependencias, Entidades y Organos Auxiliares de la Administracién
Pdblica Municipal de San Luis Potosi.

e Manual Técnico del Proceso de Entrega Recepcion de la Administracién Piblica para el Municipio de San Luis
Potosi.

o Guia Metodolégica para la Administracion de Riesgos para las Dependencias, Entidades y Organos Auxiliares de
la Administracién Pablica Municipal de San Luis Potosi.
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Protocolo para Prevenir, Atender, Investigar y Sancionar los Casos de Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en
el Gobierno Municipal de San Luis Potosi.

Lineamientos Generales del Sistema de Evaluacion del Desempefio del Municipio de San Luis Potosi.
Calendario Oficial de Actividades (del afio en curso).
Acuerdo Administrativo por el que se Crea la Coordinacion Municipal del Emprendimiento y Competitividad.

Acuerdo Administrativo por el que se Desincorpora de la Direccion de Desarrollo Econémico, la Coordinacion
Municipal del Emprendimiento y Competitividad, y se Sectoriza a la Secretaria Técnica del H. Ayuntamiento de
San Luis Potosi.

Catalogo de disposicion documental.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Normas Generales para el Alta, Registro, Codificacion, Control, Resguardo, Traspaso, Reposicion y Baja de
Bienes Muebles e Inmuebles Propiedad del Municipio de San Luis Potosi.

Manual de Identidad Gréafica del Ayuntamiento San Luis Potosi 2021, Vol. 1.0.

Bases Normativas para la Administracién, Racionalizacién y Ejercicio y control del Gasto Pablico del H.
Ayuntamiento de San Luis Potosi, 2021-2024.

Acuerdo por el que se Establece que los Servidores Piblicos Adscritos al Municipio de San Luis Potosi Deberan
Presentar las Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses Unicamente en la Plataforma Digital del
Sistema Estatal Anticorrupcion, por lo Tanto El Sistema de Evolucion Patrimonial de Declaraciones en la
Plataforma Municipal queda Solamente para Consulta y para los Casos de Personas que Concluyeron su Encargo
hasta Antes del Treinta y Uno de Diciembre de Dos Mil Veintiuno, Se Encontrara Activo para que Cumplimenten
Incluso Extemporaneamente con su Obligacion.

Manual de Procedimiento: Promocion del Empleo y el Trabajo Decente.
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2.4. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad econdémica: Conjunto de acciones que tienen por abjeto la produccion, distribucion y consumo de bienes y
servicios generados para satisfacer las necesidades materiales y sociales (Banco de México).

Actividades de fomento econdmico: Acciones econdmicas, juridicas, sociales, comerciales, de capacitacion o
tecnolbgicas, que contribuyen al desarrollo y competitividad de las MIPYMES, que establezcan las disposiciones
juridicas y programas aplicables (Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia Y Mediana Empresa
- Ultima Reforma DOF 13-08-2019).

Agrupamientos empresariales: MIPYMES interconectadas, proveedores especializados y de servicios, asi como
instituciones asociadas dentro de una region del territorio nacional (Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la
Micro, Pequefia Y Mediana Empresa - Ultima Reforma DOF 13-08-2019).

Apoyos institucionales: Los derivados de programas, planes, fondos, fideicomisos puiblicos y proyectos financiados
con recursos de caracter federal, estatal o municipal formalmente establecidos mediante la emision de una ley,
contrato constitutivo, reglas de operacion o lineamientos (RCCDEMSLP).

Autoempleo: Es una modalidad de trabajo que consiste en generar ingresos de forma auténoma. Esto incluye, por
ejemplo, a quienes son duenos de una empresa unipersonal y a los profesionales independientes que ofrecen sus
servicios. Existen principalmente dos tipos de autoempleo:

1) Empresa unipersonal: Estd conformada por un solo individuo, quien es su propietario, administra el negocio y se
beneficia de las ganancias.

2) Autoénomo: El trabajador no pertenece a una empresa, sino que ofrece sus servicios de manera independiente. Asi,
puede contar con varios clientes, permanentes o esporadicos. Este puede ser el caso de abogados, arquitectos,
disenadores graficos, oficiales, artesanos, entre otros.

Bolsa de trabajo: Medio que sirve como enlace entre las empresas y los buscadores de empleo, para que las primeras
den a conocer las ofertas de trabajo que tienen y los segundos presenten sus solicitudes y curriculums ante uno o
varios oferentes, incrementando sus posibilidades de colocacidn, reduciendo costos y tiempos de transporte, ademas
de facilitar el reclutamiento.

Cadena productiva: Conjunto estructurado de procesos de produccidn que tiene en comdn un mismo mercado
y en el que las caracteristicas tecno productivas de cada eslabén afectan la eficiencia y productividad de la
produccién en su conjunto (DNP, 1998 —referenciado en Onudi, 2004: 25). De esta manera, la cadena productiva
podria caracterizarse como el conjunto de firmas integradas alrededor de la produccién de un bien o servicio y
que van desde los productores de materias primas hasta el consumidor final.
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Cadena de valor: Conjunto de actividades que se llevan a cabo al competir en un sector y que se pueden agrupar
en dos categorias: en primer lugar estan aquellas relacionadas con la produccion, comercializacion, entrega y
servicio de posventa; en segundo lugar se ubicarian las actividades que proporcionan recursos humanos y
tecnolégicos, insumos e infraestructura. Segln Porter, “cada actividad (de la empresa) emplea insumos
comprados, recursos humanos, alguna combinacién de tecnologias y se aprovecha de la infraestructura de la
empresa como la direccion general y financiera” (Porter, 1990 (Ob. cit.), pp. 72 y 73).

Cadena de valor de una empresa: Es un sistema interdependiente o red de actividades, conectado mediante
enlaces. Los enlaces se producen cuando la forma de llevar a cabo una actividad afecta el coste o |a eficacia de
otras actividades. Frecuentemente, los enlaces crean situaciones en las que si se opta por algo tiene que ser a
cambio de renunciar a otra cosa, sobre todo en lo que se refiere a la realizacién de diferentes actividades que
deban optimizarse (Porter Ibid., p. 74.).

Capacitacion empresarial: Servicio empresarial que consiste en laimparticion de cursos, talleres y metodologias, con
la finalidad de mejorar las capacidades y habilidades de los recursos humanos de las empresas que reciben la atencion
(Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia Y Mediana Empresa - Ultima Reforma DOF 13-08-
2019).

Clister empresarial: Es una especie de concentracion de empresas en una zona geografica determinada o la
concentracion de diferentes organizaciones relacionadas con una materia concreta y que estan presentes en un Estado
o region. La razdn de ser de estos clisteres es que consiguen aumentar la productividad de las empresas.

La definicion de clGster empresarial, por tanto, no es mas que la concentracion geografica de proveedores
especializados, compafiias interconectadas, socios de industrias, proveedores de servicios e instituciones relacionadas
que operan en un campo especifico y al que estan vinculadas de diferente forma.

Un cliister empresarial, en definitiva, es un sistema de produccién con la capacidad para dirigir y configurar un grupo
local con una division de tareas que se complemente. Es decir, es una zona que tiene una ventaja competitiva sostenida
en una industria determinada. Para poner un claro ejemplo que materialice este concepto hay que trasladarse a Silicon
Valley, que es una region de Estados Unidos que tiene la capacidad de retener y atraer profesionales talentosos
altamente demandados a nivel mundial (APD, Asociacién para el Progreso de la Direccion -
https://www.apd.es/conoce-apd/quienes-somos/).

Competitividad: La calidad del ambiente econdémico e institucional para el desarrollo sostenible y sustentable de las
actividades privadas y el aumento de la productividad; y a nivel empresa, la capacidad para mantener y fortalecer su
rentabilidad y participacién de las MIPYMES en los mercados, con base en ventajas asociadas a sus productos o
servicios, asi como a las condiciones en que los ofrecen (Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefia Y Mediana Empresa - Ultima Reforma DOF 13-08-2019).
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Conectividad: Cualidad de un lugar o territorio para ser accesible y relacionarse con otros a través de diferentes medios
de transporte. Puede cuantificarse a partir del conocimiento de las estructuras de comunicacién existentes y de la
organizacion del transporte publico (Diccionario y glosario en ardenacion del territorio, Universidad de Alicante).

Consejo Municipal de Desarrollo Econémico: Organismo auxiliar de la administracion pablica municipal en lo
general, y especificamente de la Direccion de Desarrollo Econémico. Dicho consejo es de caracter consultivo, en el
que participan los sectores sociales, empresariales, académicos y gubernamentales, con el propésito de mejorar las
condiciones de vida y el bienestar de la poblacién del Municipio; definiendo, integrando y promocionando proyectos
de inversion que generen empleos, se aprovechen los recursos naturales y promuevan vocaciones econémicas y
socioculturales que garanticen un desarrollo econémico sostenido y sustentable.

Consejo Municipal de Mejora Regulatoria: Organo consultivo de andlisis en la materia, y de vinculacién con los
diversos sectores de la sociedad.

Consultoria: Servicio empresarial que consiste en la transferencia de conocimientos, metodologias y aplicaciones, con
la finalidad de mejorar los procesos de la empresa que recibe la atencién (Ley para el Desarrollo de la Competitividad
de la Micro, Pequena Y Mediana Empresa - Ultima Reforma DOF 13-08-2019).

Desarrollo Economico: Proceso de desarrollo participativo que fomenta los acuerdos de colaboracién entre los
principales actores plblicos y privados de un territorio, posibilitando el disefio y la puesta en practica de una
estrategia de desarrollo comin para aprovechar los recursos y ventajas competitivas locales en el contexto global,
con el objetivo final de crear empleo decente y estimular la actividad econémica (Oficina Internacional del Trabajo).

Desarrollo local: Promover el proceso de crecimiento econémico y cambio estructural, que, mediante la utilizacion de
los recursos endégenos, conduce a la mejora sociocultural, a la sostenibilidad ecolégica, a la equidad de género, y a la
calidad y el equilibrio espacial (LOTDUSLP, Art. 4).

Desarrollo metropolitano: Proceso de planeacion, regulacion, gestion, financiamiento y ejecucién de acciones, obras
y servicios, en zonas metropolitanas, que, por su poblacion, extension y complejidad, deberan participar en forma
coordinada los tres drdenes de gobierno de acuerdo a sus atribuciones (LOTDUSLP, Art. 4).

Desarrollo sustentable: Proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter ambiental, econémico y
social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de las personas, que se dunda en medidas apropiadas
de preservacion del equilibrio ecolégico, proteccién del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales, de manera
que no se comprometa la satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras (LGEEPA, Art. 3).

Desarrollo tecnoldgico: Proceso de transformacion (por adopcion, adaptacion y/o innovacion) de una tecnologia, para
que cumpla con mayor eficiencia y eficacia con los abjetivos de cantidad, calidad y costo del bien o servicio producido
(Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de San Luis Potosi — Ultima Reforma P.0.E. 26-01-2021).
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Direccion.- Para efectos del presente manual de organizacién especifico, entiéndase a la Direccion de Desarrollo
Econémico.

Ecosistema: La unidad funcional basica de interaccién de los organismos vivos entre siy de éstos con el ambiente, en
un espacio y tiempo determinados (LGEEPA, Art. 3).

Fomento econdmico: Son las acciones orientadas para el apoyo a las micros, pequeias y medianas empresas
vinculadas con los sectores y actividades econdémicas definidos como estratégicos o prioritarios por el municipio
conforme a las vocaciones productivas de cada localidad (Guia Consultiva de Desempefio Municipal 2022 - 2024).

Freelancer: Es quien trabaja por su propia cuenta, de forma independiente, ofreciendo sus servicios a empresas u otras
personas, y que gestiona su tiempo y su forma de trabajar de manera auténoma. Cualquier persona que tenga
habilidades, talentos o conocimientos en un area que lo permita, puede trabajar como freelancer sin establecer un
contrato de exclusividad con un solo cliente o empresa.

HUB o centro logistico: Es un area destinada a todas las actividades relacionadas con el transporte y la clasificacion,
coordinacion y distribucion de las mercancias para su posterior transporte hacia cualquier destino nacional o
internacional. Para que funcione de forma eficiente deben contar con:

a) Almacenes, automatizados en mayor o menor medida.
b) Areas de almacenamiento.

c) Espacios de clasificacion y empaquetado.

d) Centros de distribuciéon.

e) Muelles de cargay descarga.

f) Oficinas y otras instalaciones.

Ademas, deben disponer de buenos accesos y estar situados en un emplazamiento que proporcione la maxima fluidez
en las comunicaciones necesarias para el transporte de las mercancias.

Incentivos: Los estimulos otorgados directamente para la iniciacién, desarrollo o consolidacion de empresas
nacionales o extranjeras con presupuesto especial aprobado por el Ayuntamiento y/o0 en su caso por Congreso del
Estado (RCCDEMSLP).

Industria 4.0: La cuarta revolucidn industrial, es aquella centrada en la robética, la automatizacién, asi como el empleo
del Internet de las Cosas y el Big Data. En resumen, |a industria 4.0 marca el comienzo de una realidad digital que esta
cambiando las reglas de produccion y la fuerza de trabajo.
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Innovacion: Transformacién de una idea en un producto; al proceso de fabricacion o al enfoque de un servicio
determinado en uno nuevo o mejorado; y a la transformacion de una tecnologia en otra de mayor utilidad (Ley de
Ciencia y Tecnologia del Estado de San Luis Potosi — Ultima Reforma P.0.E. 26-01-2021).

Investigacion: Conjunto de actividades que incluyen la investigacion cientifica, basica y aplicada, en todas las areas del
conocimiento (Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de San Luis Potosi — Ultima Reforma P.0.E. 26-01-2021).

Mercado Potencial: Se le denomina mercado potencial a aquel pablico que no consume un producto especifico, pero
que esta en condiciones de adquirirlo y que podria llegar a tener una necesidad por él.

Mejora regulatoria: Politica pGblica que consiste en la generacion de normas claras, de tramites y servicios
simplificados, asi como de instituciones eficaces para su creacidn y aplicacién, que se orienten a obtener el mayor
valor posible de los recursos disponibles y del 6ptimo funcionamiento de las actividades comerciales, industriales,
productivas, de servicios y desarrollo humano de la sociedad en su conjunto.

MIPYMES: Las micro, pequefas y medianas empresas, sean personas fisicas con actividad empresarial, régimen de
incorporacion fiscal o sociedades mercantiles legalmente constituidas, que se clasifiquen de conformidad con la
estratificacion establecida en la fraccion Il del articulo 3 de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequefia y Mediana Empresa y en el Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequenas y
medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de junio de 2009:

Rango de nimero
Tamaiio Sector de trabajadores
Micro Todas Hasta 10
- Comercio Desde 11 hasta 30
Pequena - —
Industria y Servicios Desde 11 hasta 50
Comercio Desde 31 hasta 100
Mediana Servicios Desde 51 hasta 100
Industria Desde 51 hasta 250

Nearshoring: Deslocalizacion cercana y se refiere a la practica de transferir una operacién comercial a un pais cercano.
El nearsharing surge como respuesta al offshoring, que con el objetivo de reducir los costos, busca proveedores en
otros destinos mucho mas lejanos. El objetivo del nearshoring es acercar los centros de produccion tercerizada y
solucionar los inconvenientes de las largas distancias y la diferencia de horarios entre los continentes, los cuales,
muchas veces perjudican a la cadena de suministros.
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Networking empresarial: El networking para empresas consiste en crear redes de contacto afines con algin
determinado sector de mercado y/o profesion, que permitan generar oportunidades de empleo y negocios; teniendo
como objetivo intercambiar informacion y contactos de valor para establecer relaciones profesionales productivas y
lograr asi, mejorar la gestion empresarial, obtener recomendaciones y posibles colaboraciones profesionales.

Por tanto, es una herramienta basada en relaciones de confianza. Capaz de incrementar las ventas de las empresas
conectadas entre si al aumentar el valor organizacional de las mismas.

Offshoring: Es un proceso mediante el que una comparia determinada, se encarga de la subcontratacion de algin tipo
de actividad o proceso de su cadena de valor. Consiste en la subcontratacion de determinados servicios en otras
determinadas zonas geograficas, siendo la intencidn de esto reducir costes. La deslocalizacién del proceso productivo,
en muchas ocasiones, se realiza a paises donde la mano de obra tiende a ser mas barata. Esto permite esa reduccion
de costes citada.

Organizaciones u Organismos Empresariales: Las Camaras Empresariales y sus Confederaciones en su caracter de
organismos de interés piblico; asi como las asociaciones, instituciones y agrupamientos que representen a las
MIPYMES como interlocutores ante la Federacion, las Entidades Federativas, los Municipios y las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México (Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequena Y Mediana
Empresa - Ultima Reforma DOF 13-08-2019).

Puro potosino: Mecanismo de la administracion publica municipal centralizada, creado con el objetivo de promover la
comercializacion de productos potosinos a nivel regional, nacional e internacional, procurando como resultado,
mayores oportunidades de negocio y de empleo para los habitantes de san luis potosi.

PYMES: Las pequenas y medianas empresas, sean personas fisicas con actividad empresarial, régimen de
incorporacion fiscal o sociedades mercantiles legalmente constituidas, que se clasifiquen de conformidad con la
estratificacion establecida en la fraccion Il del articulo 3 de la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro,
Pequenia y Mediana Empresa y en el Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequenas y
medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2009.

Sistema de valor: El sistema de valor incorpora las cadenas de valor de los proveedores, los minoristas y los
compradores (lbid., p. 75).

Tipos de networking empresarial: De acuerdo al medio utilizado para iniciar las redes de contacto,
el networking puede ser de dos tipos:

a) Offline: Eventos presenciales para conocer profesionales de nuestro sector. Pueden ser ciclos de conferencias,
talleres o promaociones. Se requieren habilidades sociales para identificar oportunidades de crecimiento.
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b) Online: Son todos aquellos métodos que se emplean para establecer conexiones mediante redes sociales o
aplicaciones. Las redes profesionales de Linkedin son un ejemplo de ello, asi como los webinar y grupos de interés.

Este es el método mas econdmico y cémodo con el que podemos conectar con un amplio grupo de contactos de
todas partes del mundo, permitiendo el crecimiento de las actividades freelancers como medio de desarrollo.

Trabajo decente: Es un concepto que busca expresar lo que deberia ser, en el mundo globalizado, un buen trabajo o un
empleo digno. El trabajo que dignifica y permite el desarrollo de las propias capacidades no es cualquier trabajo; no es
decente el trabajo que se realiza sin respeto a los principios y derechos laborales fundamentales, ni el que no permite
un ingreso justo y proporcional al esfuerzo realizado, sin discriminacion de género o de cualquier otro tipo, ni el que se
lleva a cabo sin proteccion social, ni aquel que excluye el dialogo social y el tripartismo
(https://www.ilo.org/americas/sala-de-prensa/WCMS_LIM_653_SP/lang--es/index.htm).

Nota: £n 1999, Juan Somavia --primer director general de la OIT (fundada en 1919) proveniente del hemisferio sur-- presento su memoria "Trabajo
decente". En ella introduce el mencionado concepto, caracterizado por cuatro objetivos estratégicos: los derechos en el trabajo, las oportunidades
de empleo, la proteccion social y el didlogo social. Cada uno de ellos cumple, ademas, una funcion en el logro de metas mas amplias como la inclusion
social, la erradicacion de la pobreza, el fortalecimiento de la democracia, el desarroflo integral y la realizacion personal.

Ventaja comparativa revelada: o indice Balassa permite conocer la especializacién exportadora de un pais. Descrito
como el resultado de la division de la participacion de un producto en las exportaciones de un pais y la participacion de
ese mismo producto en las exportaciones mundiales (T-MEC México exporta a Canada — Secretaria de Economia).

Vocacion productiva: Se entiende como la aptitud, capacidad o caracteristica especial que tiene un municipio (o
individuo) para el desarrollo de su vocacion, se podria decir que es la ventaja comparativa que tienen sus unidades
econdmicas con la cual, el municipio puede producir bienes o servicios con un costo mas barato que el resto, gracias a
esa condicion que no solo depende de los recursos naturales asociados al territorio, sino también de la forma en que
estos adquieren valor y permiten compatibilizar el vivir bien de las personas.
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3.1. FACULTADES, ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

OBJETIVO:

Facilitar el desarrollo econémico integral, arménico y sostenible del Municipio de San Luis Potosi; concertando y
coordinando acciones de vinculacién, promacion, impulso y gestion con diversos 6rdenes de gobierno, asociaciones
civiles, fundaciones, organismas intermedios y todas aquellas organizaciones publicas o privadas, ya sean estatales,
nacionales o internacionales que coadyuven a la generacion de empleaos, al trabajo decente y crecimiento econémico de
las empresas de nuestra municipalidad.

FUNCIONES:
a) Compilar, sistematizar y administrar la informacion econémica y social del municipio para apoyar las acciones de
planeacién y desarrollo integral.

b) Orientar, facilitar y apovar la estructura productiva de San Luis Potosi, mediante programas estratégicos y otras
acciones afines, que de manera enunciativa mas no limitativa se mencionan, en temas como son:

1) Puro Potosino Industrial.

2) Fortalecimiento Empresarial.

3) Desarrollode Praveedores.

4) Empresasy Comunidad Sostenible.

5) San Luis Exporta.

6) Bolsade Trabajoy Ferias del Empleo.

7) Fomento e Impulso a la Innovacién Econémicay la Competitividad.

8) Apoyoy Promocion a la Transferencia de Tecnologias en el Sector Productivo.
9) Capacitacion Profesionaly Técnica.

¢) Administrar y vincular las acciones para promover los productos y servicios potosinos a través de ferias y
exposiciones, estableciendo contacto con los principales oferentes y demandantes a nivel local, estatal, nacional e
internacional, a fin de favorecer las alianzas estratégicas y cadenas productivas en el municipio.

d) Elevarlacompetitividad de las micro, pequeias y medianas empresas mediante apoyos a la capacitacion, los cuales
den fortaleza a los recursos humanos, y estos impacten positivamente en el desarrollo y competitividad de las

MPYMES Potosinas.
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e)

f)

g

h)

)

k)

m)

n)

0)

Promover y facilitar la actividad exportadora de las empresas de capital local establecidas en la ciudad, a través de
la elaboracion de diagnasticos que identifiquen la potencialidad exportadora de las empresas potosinas.

Promover y actuar como facilitador en la gestion para la instalacién y construccién de desarrollos comerciales
inmobiliarios, al mismo tiempo lograr la atraccion de la inversion privada e industrial que estimule el crecimiento
econdmico del municipio y al mismo tiempo se generen mas y mejores fuentes de empleo para los habitantes.

Administrar y vincular las acciones para fomentar el aprovechamiento de oportunidades de desarrollo y
comercializacién local y regional, atendiendo a los problemas y necesidades de las empresas, y al mismo tiempo
capitalizar los recursos municipales.

Mejorar laimagen en las zonas industriales del municipio, mediante la promocién, vinculacion y gestién de acciones
que faciliten la colaboracién de las empresas instaladas y los distintos niveles de gobierno para ello.

Impulsar la publicacion de boletines, tripticos y material informativo, asi como insertar material de promocion del
municipio y productos de San Luis Potosi en revistas de corte econémico para inversionistas a nivel nacional e
internacional.

Promover y administrar las acciones para la creacion y desarrollo de microempresas, fomentando la asociacion
familiar, el autoempleo, el desarrollo empresarial de los pequenos productores.

Promover la realizacion de proyectos que potencialicen los factores econdmicos establecidos en el municipio de San
Luis Potosi, que permitan contar con las bases firmes y consensadas para el desarrollo integral y sustentable del
municipio.

Identificar y vincular a empresas micro, pequefias y medianas con instituciones publicas y privadas que prestan los
servicios de asesoria, capacitacion y financiamiento.

Compilar informacién y proponer directrices para orientar y aprovechar la vocacién y especializacion econémica del
Municipio.
Administrar las acciones para facilitar y coordinar el consenso entre los sectores y actores econémicos del

municipio, para la generacién de una cartera de proyectos detonadores.

Administrar proyectos especificos que tiendan al aprovechamiento, productividad y comercializacién de productos
propios del municipio y sus comunidades rurales.

Fungir la persona titular como Consejero y parte integrante de los Consejos Consultivos ciudadanos para el
desarrollo econémico del Municipio, quien tendra las obligaciones y atribuciones de conformidad con los
reglamentos vigentes.
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Realizar acciones en representacion del Ayuntamiento para lograr la atraccién de inversiones de empresas que
representen un polo de desarrollo o detonador de la economia potosina.

Administrar las acciones para fortalecer las relaciones comerciales y al mismo tiempo promover la inversion vy el
comercio a través de diferentes actividades relacionadas con las empresas potosinas.

Promover y coordinar los acuerdos interinstitucionales con Organismos Internacionales, a fin de cumplimentar los
objetivos y programas establecidos por el area.

Asi mismo, la Direccion de Desarrollo Econdmico tiene la encomienda especifica de encaminar sus esfuerzos al
cumplimiento de fines especificos, tales como:

1) Contribuir al desarrollo y crecimiento de empresas de impacto en el municipio, mediante propuestas
orientadas al fortalecimiento del sistema estatal de innovacién.

2) Enlazar de manera efectiva a los diferentes actores del ecosistema de innovacion.
3) Desarrollar las capacidades técnicas, financieras y de gestién empresarial.

Proponer a la Comision del Cabildo que corresponda, remitiendo a la persona titular de la Secretaria General del
Ayuntamiento y por conducto de la persona titular de la Direccion de Desarrollo Econdémico, las reformas al o los
reglamentos municipales que regulan las funciones y servicios pablicos, en el ambito de su competencia, de
conformidad con lo establecido por las disposiciones aplicables.

Formular, mejorar y actualizar las disposiciones administrativas de caracter general que forman parte de las bases
normativas, en el ambito de su competencia, es decir las circulares y otros documentos de caracter oficial que
establezcan, organicen y regulen los sistemas, procesos y responsabilidades del personal adscrito a la Direccion de
Desarrollo Econémico, tales como: manuales administrativos, guias e instructivos, entre otros de similar naturaleza,
de conformidad con las disposiciones vigentes.

Ejercer las demas atribuciones y facultades que en el ambito de su competencia le sefalan las leyes, reglamentos y
demas instrumentos normativos y administrativos vigentes, asi como aquellas encomendadas expresamente por
la persona titular de la Presidencia Municipal.

Ejercer originariamente el tramite y resolucién de los asuntos de su competencia, y que, para la mejor organizacion
del trabajo, la o el Director de Desarrollo Econémico delegara cualquiera de sus funciones, excepto aquellas que, por
disposicion de ley, reglamento interno o acuerdo, deban ser ejercidos precisamente por ella o él.
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3.2. ESTRUCTURA ORGANICA
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3.3.0- Jefe de Promacién del Empleo vy el Trabajo Decente 81
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5 - COORDINADOR DE PURO POTOSINO INDUSTRIAL (Desarrollo de Proveedores)
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION: DESPACHO DEL DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO: DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
ASISTENTE EJECUTIVO; ASESOR JURIDICO; COORDINADOR ADMINISTRATIVO;
PUESTOSBAIO S MANDO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO.

MISION DEL PUESTO:

Encauzar el rumbo general de la Direccién de Desarrollo Econémico de acuerdo con las atribuciones, facultades y programas
que tiene encomendados, para coadyuvar a la generacidn de valor publico y procurar la eficacia y eficiencia en el logro de
los objetivos y ejercicio de funciones y fines especificos de la misma.

DESCRIPCION GENERICA:

Dirige, coordina y controla las funciones y programas publicos para facilitar el desarrollo econémico integral, armdnico y
sostenible del Municipio de San Luis Potosi; con un sentido de legalidad, innovacién, eficacia y eficiencia publica.
Concertando y coordinando acciones de vinculacion, promocidn, impulso y gestién con diversos érdenes de gobierno,
asociaciones civiles, fundaciones, organismos intermedios y todas aquellas organizaciones publicas o privadas, ya sean
estatales, nacionales o internacionales que coadyuven a la generacion de empleos, al trabajo decente y crecimiento
econémico de las empresas de nuestra municipalidad.

Asi mismo, funge como enlace para la coordinacion interinstitucional con otras entidades de distintas esferas del ambito
gubernamental, publico y del sector privado; bajo la conduccidn general de la persona Titular de la Presidencia Municipal y
en consulta con otros titulares de las Direcciones, Delegaciones y Titulares de los Organismos Auxiliares de la Presidencia
Municipal y otros esquemas de participacién ciudadana. Ademas de sujetarse a las disposiciones legales, Reglamento
Interno del Municipio de San Luis Potosi, Manual General de Organizacién, Plan Municipal de Desarrollo y otra normatividad
aplicable.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES SUSTANTIVAS QUE CONDUCE Y CONTROLA:

e Compilar, sistematizar y administrar la informacién econémica y social del municipio para apoyar las acciones de
planeacién y desarrollo integral.
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Orientar, facilitar y apoyar la estructura productiva de San Luis Potosi, mediante programas estratégicos y otras acciones
afines, que de manera enunciativa mas no limitativa se mencionan, en temas como son:

10)Puro Potosino Industrial.

11)Fortalecimiento Empresarial.

12)Desarrollo de Proveedores.

13)Empresas y Comunidad Sostenible.

14)San Luis Exporta.

15)Bolsa de Trabajo y Ferias del Empleo.

16)Fomento e Impulso a la Innovacién Econdmica y la Competitividad.
17)Apoyoy Promocidn a la Transferencia de Tecnologias en el Sector Productivo.
18) Capacitacion Profesional y Técnica.

Administrar y vincular las acciones para promover los productos y servicios potosinos a través de ferias y exposiciones,
estableciendo contacto con los principales oferentes y demandantes a nivel local, estatal, nacional e internacional, a fin
de favorecer las alianzas estratégicas y cadenas productivas en el municipio.

Elevar la competitividad de las micro, pequefias y medianas empresas mediante apoyos a la capacitacién, los cuales
den fortaleza a los recursos humanos, y estos impacten positivamente en el desarrollo y competitividad de las MPYMES
Potosinas.

Promover vy facilitar la actividad exportadora de las empresas de capital local establecidas en la ciudad, a través de la
elaboracion de diagnésticos que identifiquen la potencialidad exportadora de las empresas potosinas.

Promover y actuar como facilitador en la gestién para la instalacion y construccion de desarrollos comerciales
inmobiliarios, al mismo tiempo lograr la atraccién de la inversién privada e industrial que estimule el crecimiento
econdmico del municipio y al mismo tiempo se generen mas y mejores fuentes de empleo para los habitantes.

Administrar y vincular las acciones para fomentar el aprovechamiento de oportunidades de desarrollo y
comercializacion local y regional, atendiendo a los problemas y necesidades de las empresas, y al mismo tiempo
capitalizar los recursos municipales.

Mejorar la imagen en las zonas industriales del municipio, mediante la promocién, vinculacién y gestién de acciones
que faciliten la colaboracidon de las empresas instaladas y los distintos niveles de gobierno para ello.

Impulsar la publicaciéon de boletines, tripticos y material informativo, asi como insertar material de promocion del
municipio y productos de San Luis Potosi en revistas de corte econdmico para inversionistas a nivel nacional e
internacional.

Promover y administrar las acciones para la creacion y desarrollo de microempresas, fomentando la asociacion
familiar, el autoempleo, el desarrollo empresarial de los pequefios productores.

Promover la realizacion de proyectos que potencialicen los factores econdmicos establecidos en el municipio de San
Luis Potosi, que permitan contar con las bases firmes y consensadas para el desarrollo integral y sustentable del
municipio.
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Identificar y vincular a empresas micro, pequefias y medianas con instituciones publicas y privadas que prestan los
servicios de asesoria, capacitacion y financiamiento.

Compilar informacion y proponer directrices para orientar y aprovechar la vocacién y especializacién econémica del
Municipio.

Administrar las acciones para facilitar y coordinar el consenso entre los sectores y actores econdmicos del municipio,
para la generacién de una cartera de proyectos detonadores.

Administrar proyectos especificos que tiendan al aprovechamiento, productividad y comercializacién de productos
propios del municipio y sus comunidades rurales.

Fungir la persona titular como Consejero y parte integrante de los Consejos Consultivos ciudadanos para el desarrollo
econdmico del Municipio, quien tendra las obligaciones y atribuciones de conformidad con los reglamentos vigentes.

Realizar acciones en representacion del Ayuntamiento para lograr la atraccién de inversiones de empresas que
representen un polo de desarrollo o detonador de la economia potosina.

Administrar las acciones para fortalecer las relaciones comerciales y al mismo tiempo promover la inversién y el
comercio a través de diferentes actividades relacionadas con las empresas potosinas.

Promover y coordinar los acuerdos interinstitucionales con Organismos Internacionales, a fin de cumplimentar los
objetivos y programas establecidos por el area.

Asi mismo, la Direccion de Desarrollo Econdmico tiene la encomienda especifica de encaminar sus esfuerzos al
cumplimiento de fines especificos, tales como:

4) Contribuir al desarrollo y crecimiento de empresas de impacto en el municipio, mediante propuestas orientadas
al fortalecimiento del sistema estatal de innovacion.

5) Enlazar de manera efectiva a los diferentes actores del ecosistema de innovacién.

6) Desarrollar las capacidades técnicas, financieras y de gestion empresarial.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y GENERICAS:

L]

Definir objetivos estratégicos a corto y mediano plazo y promover los planes y programas que involucran en su totalidad
a la Direccidn de Desarrollo Econémico y que suponen el juicio, la evaluacidn y la fijacion de objetivos adecuados y
lineas estratégicas de actuacion, coordinadamente con la colaboracién de otras dependencias municipales y en consulta
con los érganos auxiliares de la presidencia municipal.

Establecer indicadores de gestion que permitan el seguimiento y evaluacion de los programasy el rumbo de la Direccion
de Desarrollo Econémico en su conjunto.

Establecer, dictar, vigilar y controlar el cumplimiento de las politicas generales, directrices y lineamientos relacionados
con las funciones y programas publicos a cargo de las dreas que conforman la Direccién de Desarrollo Econémico.

Proyectar y proponer el presupuesto de egresos para la dependencia a su cargo y las diversas unidades organicas que
la conforman.

Disefiar la organizacién administrativa de la dependencia a su cargo, en coordinacién con la Oficialia Mayor y en consulta
con los subdirectores de area en lo correspondiente a su esfera de actuacidn; ademas de sujetarse a lo dispuesto en el
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Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi, Manual General de Organizacién, bases normativas y otras
disposiciones emanadas de la Presidencia Municipal en la materia.

Gestionar y confirmar la contratacién del personal que ingresa a la dependencia municipal a su cargo, para procurar
que cuente con las competencias necesarias para el trabajo que desempefian, con apego a los lineamientos y
procedimientos definidos por la Oficialia Mayor y previo acuerdo con el Presidente Municipal.

Promover el desarrollo e implementacion de mecanismos para la evaluacion del desempefio y el reconocimiento al
mérito del personal adscrito a la Direccién de Desarrollo Econédmico, en conjunto con la Oficialia Mayor apoyada por la
Direccién de Recursos Humanos. Asi mismo, en acciones encauzadas a elevar las habilidades y motivacidn de sus
colaboradores, de tal forma que estimule la cooperacién, competencia y eficiencia del mismo.

Impulsar la celebracion de acuerdos y convenios de coordinacidn con instituciones y asociaciones civiles, para conjuntar
esfuerzos en las funciones de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Establecer e implantar canales de comunicacion, para asegurar el flujo adecuado de la informacién entre las distintas
unidades administrativas de la dependencia a su cargo.

Determinar, evaluar y proporcionar seguimiento a las acciones para la innovacién, modernizacién administrativa y
tecnoldgica de las funciones y servicios publicos de la dependencia a su cargo.

Gestionar la asignacion adicional de recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Direccién a su cargo.

Validar y determinar las transferencias de presupuesto entre las dreas bajo su mando. Asi mismo, autoriza las
transferencias de bienes patrimoniales asignados a la dependencia que dirige, con apego a las normas juridicas vigentes
y procedimientos de la Oficialia Mayor.

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y reglamentarias, que regulan la actuacion de la Direccion de Desarrollo
Econdmico y unidades organicas a su cargo, con el fin de procurar el apego a las mismas y en caso necesario, promover
las acciones correctivas pertinentes.

Promover la integracion y cuando el caso lo amerita, actuar como mediador en los conflictos entre sus subordinados
directos, para atenuar fricciones que pudieran repercutir negativamente en el desempefio del mismo.

Representar a la dependencia a su cargo; con relacidon a gestiones y negociaciones de asuntos coyunturales que
comprometan a la misma con terceros. Con apego a las normas, instrumentos juridicos vigentes y directrices
establecidas por la Presidencia Municipal a través de la Secretaria General del H. Ayuntamiento de San Luis Potosiy la
Sindicatura Municipal.

Conocer los asuntos y tomar las decisiones que afectan todas las funciones de una o mas areas bajo su mando o bien,
un aspecto importante y critico de las mismas.

Atender las quejas y peticiones de los particulares y darles seguimiento, para asegurar un cauce o desenlace final politica
y juridicamente satisfactorio.

Promover las acciones necesarias para procurar las competencias laborales y el desarrollo de sus colaboradores.

Asistir y participar en las reuniones de gabinete convocadas a nombre de la Presidencia Municipal por la Secretaria
Técnica.
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e Suscribir la correspondencia que se genera por la dependencia y ordenar su tramite para que se le dé el seguimiento
respectivo a los asuntos contenidos en la misma.

e Cumplir con las obligaciones de entrega-recepcion, declaraciones de situacién patrimonial, archivos, mejora regulatoria,
transparencia, derechos humanos, prevencidén y combate a la corrupcién, control interno y otras derivadas de las
disposiciones legales vigentes y de caracter general para desempenfiar el servicio publico en la administracién municipal.

e Rendir un informe bimestral a la persona titular de la Presidencia Municipal de sus actividades y tareas relativas al
ejercicio de su funcién.

e Proporcionar a la Presidencia Municipal y en su caso a las Comisiones Permanentes del Ayuntamiento, la informacion
que le sea requerida sobre cualquier asunto del ambito de competencia.

e Proponer a la Comisién del Cabildo que corresponda, remitiendo a la persona titular de la Secretaria General del
Ayuntamiento, las reformas al o los reglamentos municipales que regulan las funciones y servicios publicos, en el ambito
de su competencia, de conformidad con lo establecido por las disposiciones aplicables.

e  Formular, mejorar y actualizar las disposiciones administrativas de caracter general que forman parte de las bases
normativas, en el dmbito de su competencia, es decir las circulares y otros documentos de caracter oficial que
establezcan, organicen y regulen los sistemas, procesos y responsabilidades del personal adscrito a la Direccién de
Desarrollo Econémico, tales como: manuales administrativos, guias e instructivos, entre otros de similar naturaleza, de
conformidad con las disposiciones vigentes.

e Ejercer las demas atribuciones y facultades que en el dmbito de su competencia le sefialan las leyes, reglamentos y
demads instrumentos normativos y administrativos vigentes, asi como aquellas encomendadas expresamente por la
persona titular de la Presidencia Municipal.

e Ejercer originariamente el trdmite y resolucién de los asuntos de su competencia, y que, para la mejor organizacién del
trabajo, la o el Director de Desarrollo Econémico delegara cualquiera de sus funciones, excepto aquellas que, por
disposicion de ley, reglamento interno o acuerdo, deban ser ejercidos precisamente por ella o él.

CONTACTOS PERMANENTES:

INTERNOS:

Con Tesoreria Municipal, para tratar asuntos relacionados con el aprovisionamiento y comprobacién de los recursos
econdmicos asignados a la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

Con Oficialia Mayor, para lo relacionado con el aprovisionamiento y destino de los recursos humanos, materiales y servicios
de apoyo para la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Con titulares de otros érganos auxiliares de la Presidencia Municipal, para desahogar y despachar los asuntos juridicos y
administrativos a cargo de los mismos. Asi como, recibir soporte legal y administrativo y, proporcionar la informacion
requerida por aquellos.

Con titulares de las diversas dependencias municipales y delegados municipales, para coordinarse en los asuntos comunes
relacionados con las funciones y operaciones a su cargo.

EXTERNOS:

Con inversionistas, funcionarios y representantes de organismos empresariales, asociaciones de trabajadores, instituciones
educativas, empresas, asi como dependencias federales y estatales de la administracidén publica y privada, para facilitar y
procurar la concertacién de acciones en pro del desarrollo econémico municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI 0’

Programas Publicos

CLAVE SECCION VIGENCIA | VER.
MOE- ECO 3.4. Descripciones y Jun. 2024 00
Perfiles de Puestos
ELABORO VALIDO APARTADO PAG.
Everardo Hernandez Anzaldo Dr. Jaime Chalita Zarur 1.0.0 - Director de Desarrollo Econémico 49
—Y Coordinador de Calidad, Director de Desarrollo
NS Seguimiento y Evaluacion de Econémico




) PERIODICO OFICIAL

/ PLAN DE SAN LUIS MIERCOLES 25 DE JUNIO DE 2025

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
Manual de Organizacidn Especifico

San Luis PotoSi Direccién de Desarrollo Econémico

GOBIERNO DE LA CAPITAL

Con diversas instituciones del gobierno estatal y federal afines relacionadas con el desarrollo econémico municipal, para
conjuntar esfuerzos, intercambiar informacidn y gestionar convenios de coordinacién en tema.

Con personas en posiciones clpula de organizaciones y organismos no gubernamentales, tanto locales, nacionales e
internacionales, para gestionar colaboraciones estratégicas y vincular acciones en pro del desarrollo econdmico sostenible,

la generacién de empleo y el trabajo decente.

*

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MIiNIMA: Educacion académica con nivel de licenciatura terminada en areas analogas al
desarrollo econdmico municipal. En caso de no contar con ello, éste requisito puede
solventarse con experiencia, conocimientos u otras competencias afines a las Preferentemente
funciones y objetivos institucionales.
FORMACION: . Comprension de los procesos, productos y servicios generados por la Direccion Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante de Desarrollo Econdmico, sus aplicaciones e impacto. Asi como del entorno y
Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser contexto que engloban la atribuciones de la dependencia que conduce.
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) o . . .
. Conocimiento del marco normativo general para servidores publicos en cargos
de autoridad, asi como el aplicable de toda la Direccion de Desarrollo
Econdmico.
HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:

Trabajo a Detalle:

Gestion integral de acciones y recursos.
Coordinacion efectiva.

. Delegacién de autoridad.

. Desarrollo de colaboradores.

L] Idioma inglés (nivel intermedio).

) Perseverante:
Que se interese personalmente en 3 . :
X . R X Que tienda a sentirse comprometido a
trabajar en detalles, sin afectar su 3
., terminar sus tareas.
habilidad para delegar.
Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
X Que se ordenado, planifique u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
Habilidades Técnicas o Intelectuales:
. Vision estratégica.
. Capacidades para la innovacion y creacion de valor.
. Persuasion y negociacion social y politica. Necesidad de Pertenencia (trabajo
. Manejo de relaciones politicas. en Equipo):
. Analisis y solucién de problemas. X Que sea una persona sensible a las
L]

necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.

EXPERIENCIA:

requerirse o bien dejar como no

(lenado  opcional ~ de  asi | 3 afios en cargos de nivel directivo en organismos del sector publico o privado.

indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS *  Integridad.
PERSONALES e Vocacién de servicio.

(Llenado opcional): )
. Empatia.
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. Estabilidad emocional.
. Tolerancia al estrés.

. Flexibilidad.

®  Adaptabilidad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgdanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, Vly
VI, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesién de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacién del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesién una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacion

que

instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades

necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: DESPACHO DEL DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO: ASISTENTE EJECUTIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Atender las labores especificas que su jefe inmediato le delega, conforme a los procedimientos establecidos y normatividad
aplicable, para descargar al director de su ejecucién y pueda prestar atencion a otras de mayor trascendencia y complejidad
y coadyuvar al cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica.

DESCRIPCION GENERICA:

Auxilia particularmente a su jefe inmediato; representandolo en asuntos ante dependencias o personas que le indique y
otras encomiendas especificas, manteniéndolo enterado de los mismos. Asi mismo, funge como enlace de transparencia de
la Direccién de Desarrollo Econdmico.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Registrar en la agenda de trabajo de su jefe inmediato los asuntos a atender por él y permanecer al pendiente de la
misma, para recordarle de los eventos llegado el momento.

e Concertar citas para su jefe inmediato, confirmarlas y recordarle de las mismas llegado el momento.

e Redactar comunicados o contestaciones que su jefe inmediato le encomienda, recabar su firma y coordinar su
derivamiento al destinatario.

e Transcribir diversos escritos que su jefe inmediato le indica, para el tratamiento y gestion formal de los asuntos tratados
en los mismos.

e Compilar, resumir y analizar datos que su jefe inmediato le encomiende, a fin de aportar elementos de apoyo a latoma
de decisiones.

e  Preparar diversos informes, estadisticas, cuadros comparativos o documentacion que su jefe inmediato le indica.
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e Coordinar el tramite a los asuntos especificos que su jefe inmediato le encomienda, mantener la informacién de su
avance y desenlace final.

e Aplicar los registros de asistencia y colaborar en la redaccion de actas de los acuerdos tomados en juntas o sesiones
del Consejo Consultivo de Desarrollo Econdmico del Municipio de San Luis Potosi y, una vez avaladas por su jefe
inmediato recabar las rubricas correspondientes y difundirlas a los publicos y en los medios dispuestos para tal efecto.

e Brindar apoyo logistico y estenografico a su jefe inmediato en los eventos convocados por la direccién, con el fin de
disponer y constatar oportunamente el escenario y preparativos necesarios para el adecuado desarrollo y registro de
los mismos.

e Representar a su jefe inmediato ante los diversos publicos internos y externos este le indique, asi como en diversos
eventos, informarle de los asuntos tratados en los mismos, para coadyuvar a su virtual presencia cuando las
circunstancias asi lo ameriten.

e Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccion de Desarrollo Econémico.

ROLES QUE DESEMPENA EL OCUPANTE ACTUAL:
Fungir como Enlace de Transparencia de la Direccién de Desarrollo Econédmico, mediante el cumplimiento de las siguientes
actividades de su competencia:

e Compilar, verificar y preparar la contestacion a peticiones, denuncias y recursos de revision de acceso a la informacion
publica, asi mismo llenar los formatos y cargar las obligaciones asignadas a la Direccion de Desarrollo Econémico, en
las plataformas de transparencia estatal y nacional. Todo ello con apego al marco normativo en la materia.

e Ejecutar formalmente las gestiones correspondientes ante el comité de transparencia, para las versiones publicas de
documentos, acuerdos de reserva, proteccion de datos personales, entre otros asuntos inherentes al ambito de
competencia de aquel.

e Colaborar en la difusién y aplicacion de medidas de seguridad pertinentes para la proteccién y transferencia legal de
datos personales, asi como el manejo de avisos de privacidad en la Direccion de Desarrollo Econdémico.

CONTACTOS PERMANENTES:

INTERNOS:

Con todo el personal de la Direccién de Desarrollo Econémico, para recabar informacion o transmitir mensajes que su jefe
inmediato le encomienda.

Con la Unidad de Transparencia del Municipio de San Luis Potosiy el Comité respectivo, para atender las gestiones relativas
al cumplimiento de obligaciones en la materia por parte de la Direccién de Desarrollo Econémico.

EXTERNOS:

Con personas privadas que integran el Consejo Consultivo de Desarrollo Econémico del Municipio de San Luis Potosi, para
comunicarles las convocatorias, confirmar asistencias y recabar rdbricas en los registros y minutas de sesiones;
principalmente.

Con diversas personas que desean atender algun asunto con su jefe inmediato o bien para comunicarlo con aquellas o
transmitir mensajes que éste le encomiende.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI 0’
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ESCOLARIDAD MINIMA: , . ; £ < - .

Licenciatura terminada en dreas socio administrativas. Preferentemente
FORMACION: Manejo de PC a nivel usuario, especificamente en aplicaciones de Windows como | Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante | son: Word, Excel, Power Point, ademas de otras para el respaldo de datos en

Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser | diversos medios magnéticos, manejo de correo electrénico, uso de redes sociales y
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) navegacion en Internet.

Comprension de la normatividad y llenado de formatos en materia de trasparencia
y acceso a la informacién publica, Plataformas Estatal y Nacional de Transparencia.

Normas y métodos para la proteccion de datos personales.

Normatividad, instrumentos y métodos en materia de archivos publicos en el
gobierno municipal.

Reglamento del Consejo Consultivo para el Desarrollo Econdmico del Municipio de
San Luis Potosi.

Conocimiento general de las funciones encomendadas a la Direccién de Desarrollo

Econdmico.
HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle: Passeuarapie:
i | 4
Que se interese_personalmente ien X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

terminar sus tareas.
habilidad para delegar.

Necesidad de Reglas: Activo:

X Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifique u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:
. Llenado de formatos PETS asignados a la Direccién de Desarrollo Econdmico.

. Manejo de las plataformas estatal y nacional para cargar las obligaciones de transparencia. Necesidad de Pertenencia (rabajo
e  Capacidad de anlisis. en Equipo): .
X Que sea una persona sensible a las
. Organizacion de datos y comprension lectora. necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.

. Facilidad de expresion oral y escrita.

®  Sintesis de datos.

EXPERIENCIA

(lenado  opcional de  asi
requerirse o bien dejar como no | Privado.
indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS e Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES
(Llenado opcional):

2 afios en puestos similares en la administracion publica municipal o en el sector

e Orientacion al servicio.

e Diligente.
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e Discrecion.
e Integridad.
e Cordial.

e Empético.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VIl y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacion

que

instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades

necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: DESPACHO DEL DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO: ASESOR JURIDICO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Instrumentar las acciones y dar soporte técnico-juridico a la Direccién de Desarrollo Econdmico con apego a derecho, para
contribuir a la adecuada defensa y procuracion de sus intereses legales en actos en que se adquieran derechos y obligaciones
con otras entidades publicas o privadas.

DESCRIPCION GENERICA:

Proporciona asesoria y orientacién legal a la Direccién de Desarrollo Econdmico, con el propésito de evitar que se vean
afectados los intereses del H. Ayuntamiento y coadyuvar a la legalidad en la actuacion publica de aquella, bajo el mando
directo de su titular.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Compilar y estudiar las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, aplicables a la Direccion de Desarrollo
Econdmico.

e Orientar y realizar las diligencias legales correspondientes para procurar la legalidad en los actos celebrados entre el
Ayuntamiento de San Luis Potosi con otras entidades publicas o privadas vinculadas a la Direccidon de Desarrollo
Econdmico.

e Revisar y elaborar los proyectos de acuerdos, convenios, contratos u otros instrumentos promovidos por la Direccién
de Desarrollo Econdmico, por parte del Ayuntamiento de San Luis Potosi con otras entidades publicas o privadas.

e Asesorar en actos con implicaciones juridicas que requiera realizar la Direccion de Desarrollo Econémico con
instituciones gubernamentales, organismos publicos o privados, para coadyuvar a su integra legitimidad.

e Formular proyectos de nuevos reglamentos o reformas a los mismos, asi como otras bases normativas que en el ambito
de su competencia requiera la Direccién de Desarrollo Econédmico, de conformidad con la legislacion aplicable.
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e Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccién de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:

INTERNOS:

e Con personal de las distintas unidades administrativas de la Direccién de Desarrollo Econémico que requieran soporte
juridico en el desempefio de sus funciones, para brindarles asesoria u orientacion.

e Con personal de la Direccidn de Asuntos Juridicos de la Secretaria General del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, para
conjuntar esfuerzos en la atencion de actos legales y elaboracion de instrumentos de interés o incumbencia de la
Direccién de Desarrollo Econémico.

EXTERNOS:
e Con diversas personas, empresas e instituciones que su jefe inmediato le encomiende, para desarrollar las gestiones
legales requeridas por cada asunto en lo especifico.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI 0’

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MINIMA: L iatura t inad d h

icenciatura terminada en derecho. Preferentemente
FORMACION: Conocimiento del marco normativo aplicable a la Direccion de Desarrollo | Preferentemente
{Conocimientos adquiridos mediante | Econdmico.
Capacitacién y/o Adiestramiento, pueden ser N ) . . . L .
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) Actualizacion continua en reformas a disposiciones juridicas y jurisprudencias en

Meéxico, aplicables a la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

HABILIDADES: Favor de sefalar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle:
Que se’ interese personalmente en RerSen B e
P X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

o terminar sus tareas.
habilidad para delegar. : ustal

Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifique u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:

e Capacidad de andlisis.
e Organizacion de datos y comprensién lectora.
g. : = Y P ; Necesidad de Pertenencia (Trabajo
e Facilidad de expresion oral y escrita. en Equipo):
e Sintesis de datos. X Que sea una persona sensible a las
e Poder de convencimiento y habilidad para negociar. necesidades del grupo y con lealtad al
. TN mismo.
e  (Capacidad de analisis.
e  (Capacidad deductiva.
e Memoria de detalle.
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EXPERIENCIA 2 afios en puestos similares en la administraciéon publica municipal o en el sector
(lenado opcional de asi requerirse o | privado.
bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERISTICAS e Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES e Diligente.
(Llenado opcional): e Discrecion.

e (Capacidad de relacionarse.

e |ntegridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacién técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacién
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal serd sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesién una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION ADMINISTRATIVA

PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTOS BAJO SU MANDO: RECEPCIONISTA; ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

MISION DEL PUESTO:

Gestionar los asuntos relativos al personal, recursos, infraestructura, insumos y servicios requeridos por la Direccién de
Desarrollo Econédmico, conforme a las normas y procedimientos aplicables; para procurar su dotacion oportunay adecuada,
asi como el correcto manejo y destino de los mismos.

DESCRIPCION GENERICA:

Coordina y supervisa la aplicacién practica de politicas y procedimientos de administracién interna establecidos en la
institucion y de alcance particular para la Direccion de Desarrollo Econdmico en todo lo relacionado con la gestion, uso y
destino final de recursos y servicios asignados a la misma. Bajo la conduccién de su jefe inmediato y en consulta con los
responsables de area, ademas de apegarse en principio a las politicas y procedimientos establecidos por la Oficialia Mayor
y Tesoreria Municipal en su esfera de competencia.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Preparar el anteproyecto del presupuesto anual, basandose en los requerimientos y programas de trabajo de la
Direccion de Desarrollo Econdmico. Asi mismo, recabar las validaciones correspondientes y lo remite a la Tesoreria
Municipal para su integracion, de conformidad con las normas, politicas y procedimientos establecidos en la materia.

e Conciliar e informar a su jefe inmediato sobre el ejercicio y disponibilidad del presupuesto asignado a la Direccién de
Desarrollo Econémico, para su conocimiento y toma de decisiones.

e Ejecutar las gestiones conducentes la modificacion del presupuesto asignado a la Direccion de Desarrollo Econdmico,
previo andlisis de la necesidad y con apego a las disposiciones legales aplicables.

e Iniciar, y aplicar un seguimiento a los trdmites administrativos ante las instancias correspondientes, relativos a cubrir
las necesidades de la Direccidn de Desarrollo Econdmico en materia de recursos humanos, materiales y de servicios.
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Aplicar el control interno de materiales, equipo, bienes y suministros de la Direccion de Desarrollo Econémico, asi
como, gestionar las requisiciones de compra y/o mantenimiento, de acuerdo al presupuesto autorizado.

Elaborar la prenémina de la Direccién de Desarrollo Econémico, con base a los controles de asistencia aplicados en
diversas areas y realiza las gestiones correspondientes ante la Direccion de Recursos Humanos.

Formalizar e interponer ante la Direccién de Recursos Humanos los diversos asuntos relacionados con el personal de
la Direccion de Desarrollo Econdmico, para su proceso conducente.

Gestionar ante la Direccion de Recursos Humanos los cambios de situacion laboral del personal adscrito a esta
Direccion de Desarrollo Econédmico.

Integrar el programa de vacaciones del personal de la Direccion de Desarrollo Econdmico, en consulta con los
trabajadores y sus mandos; circunscribiéndose a: integrar el calendario respectivo, verificar el cumplimiento de
requisitos, compilar las autorizaciones y formalizar su aplicacion ante la Direccion de Recursos Humanos.

Participar de manera conjunta con la Direccién de Recursos Humanos, en la deteccidn de necesidades de capacitacion
del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo Econdmico, recolectando y aportando datos que contribuyan a elevar
las competencias de los mismos.

Aplicar el seguimiento de las érdenes de compra autorizadas para la Direccidn de Desarrollo Econémico y en su caso,
entera a la Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el cumplimiento o incumplimiento de los
proveedores.

Recibir y derivar las facturas para su autorizacion y pago, previa revision de requisitos y consolidacién contra la orden
de compra autorizada, ademds de constatar la recepcion fisica de bienes y servicios por el érganos autorizado para su
consumo.

Revisar y canalizar las requisiciones de mantenimiento a inmuebles, instalaciones, equipo y vehiculos; para que se
realicen las acciones correspondientes para su reparacion.

Ejercer el fondo fijo asignado a la Direccién de Desarrollo Econdmico, comprobar su aplicacion y gestionar su
reposicion; segun las indicaciones de su jefe inmediato.

Coadyuvar en la actualizacién del inventario interno de activos fijos o bienes muebles asignados a la Direccién de
Desarrollo Econdmico.

Supervisar e informar a la Coordinacidon de Patrimonio, las incidencias que afecten la integridad o ubicacién de los
bienes, mobiliario y equipos de oficina de la Direccién de Desarrollo Econémico para su atencidn oportuna.

Intervenir como facilitador en los procesos de entrega recepcion de cargo y oficina, motivados por el cambio de titular
de alglin puesto en la Direccidn de Desarrollo Econémico.

Supervisar y validar la prestacion del servicio de aseo a las oficinas de la Direccidon de Desarrollo Econémico y, en su
caso, proporcionar indicaciones especificas al personal que lo presta.

Aplicar un seguimiento y control al suministro de combustible para el o los vehiculos asignados a la Direccién de
Desarrollo Econémico.
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e Participar en el establecimiento e implantacidon de practicas sanas, que faciliten el cabal cumplimiento de politicas
administrativas, de la Direccién de Desarrollo Econémico, ademads del aprovisionamiento, uso y destino final de los
recursos disponibles (oportuno, dptimo y transparente).

e  Colaborar como enlace de la Direccion de Desarrollo Econdmico y facilitador para el cumplimiento de obligaciones de
los servidores publicos en materia de entrega-recepcion, declaraciones patrimoniales y otros asuntos de competencia
de la Contraloria Interna Municipal.

e  Asignary supervisar las labores del personal a su cargo, segun las necesidades operativas del area.

e Realizar diversas actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

CONTACTOS PERMANENTES:

INTERNOS:

Con todo el personal de la Direccién de Desarrollo Econdmico, para respuesta o comunicacion de asuntos relativos con los
recursos y servicios de apoyo a la misma, seglin competa conocer de ello.

Con la Direccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para los tramites de requisiciones de material y suministro
de bienes de consumo para la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Con la Direccién de Recursos Humanos, para tramitar e informar asuntos relativos a los recursos humanos de la Direccion
de Desarrollo Econdmico.

Con la Coordinacidon de Patrimonio, para la actualizacion de los resguardos del mobiliario y equipo asignados a la Direccidn
de Desarrollo Econémico.

Con la Coordinacién de Servicios Generales, para asuntos relativos a la limpieza, mantenimiento, y conservacién del
mobiliario, vehiculo, equipo y oficina de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Con la Tesoreria Municipal, para tramitar asuntos referentes a la liberacién y comprobacién de recursos econdémicos
asignados a la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Con la Direccién de Innovacion Tecnoldgica, para gestionar lo conducente para el soporte y equipamiento informatico de la
Direccién de Desarrollo Econémico.

Con la Contraloria Interna Municipal, para colaborar como enlace y facilitador en la Direccién de Desarrollo Econémico para
el cumplimiento de obligaciones de los servidores publicos en materia de entrega-recepcion, declaraciones patrimoniales y
otros asuntos de competencia de aquella.

EXTERNOS:
Con distintos proveedores de bienes o servicios, para cotizar articulos solicitados por las diferentes unidades administrativas
de la Direcciéon de Desarrollo Econédmico.
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PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Licenciatura terminada en areas socio administrativas.

Preferentemente
FORMACION: Manejo de aplicaciones de computo (Office) a nivel usuario, especificamente en Preferentemente

(Conocimientos adquiridos mediante
Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

Procesadores de texto, Hojas de calculo, respaldo de datos y correo electronico.

Normas, procedimientos y politicas de administracion interna en el Ayuntamiento
de San Luis Potosi.

Normas y metodologia para los procesos de entrega-recepcion.
Normas y métodos para la proteccion de datos personales.

Normatividad, instrumentos y métodos en materia de archivos publicos en el
gobierno municipal.

Conocimiento general de las funciones encomendadas a la Direccion de Desarrollo
Econémico.

HABILIDADES:

Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:

Trabajo a Detalle:
Que se interese personalmente en X
trabajar en detalles, sin afectar su
habilidad para delegar.

Perseverante:
Que tienda a sentirse comprometido a
terminar sus tareas.

Necesidad de Reglas: Activo:

X Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifigue u Que muestre suficiente confianza en si

estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:

e Razonamiento numérico

Necesidad de Pertenencia (Trabajo

e Comunicacion efectiva P——
e  Persuasion X Que sea una persona sensible a las
e Capacidad de anélisis necesidades del grupo y con lealtad al
e Manejo de los sistemas oficiales instituidos por la Oficialia Mayor y TS
Tesoreria Municipal, para realizar las gestiones que tiene a su cargo.
EXPERIENCIA 2 afios en puestos similares en la administracién publica municipal o en el sector privado.
(llenado  opcional de  asi
requerirse o bien dejar como no
indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS e Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES ¢ Diligente.
(Llenado opcional): e  Orientado al servicio.
e  Discrecion.
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que

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en éste perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir
OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacién y profesionalizacién

instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempenar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades

necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION ADMINISTRATIVA
PUESTO: RECEPCIONISTA

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Atender y moderar el acceso de personas a las oficinas, asi como recibir y registrar los documentos entregados en la
Direccion de Desarrollo Econédmico, para orientarles y procurar el ingreso pertinente de aquellas en apoyo a la operatividad;
ademas de facilitar la comunicacién y trazabilidad de los documentos ingresados.

DESCRIPCION GENERICA:

Recibe, registra, digitaliza y turna a sus destinatarios la documentacion dirigida a la Direccion de Desarrollo Econdmico; asi
mismo contesta y deriva los telefonemas que ingresan a la misma, proporciona informacion relacionada con las actividades
y servicios que se atienden en aquella.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Recibir, sellary derivar a su destinatario, la correspondencia que entregan a la Direccién de Desarrollo Econdmico, para
dejar constancia oficial de su ingreso.

e  Escanear y registrar en el sistema oficial la correspondencia que ingresa a la Direccion de Desarrollo Econdmico, para
facilitar el seguimiento a su atencién, la trazabilidad y conservacién en medios electrénicos.

®  Proporcionar y registrar los folios para los oficios elaborados en la Direcciéon de Desarrollo Econdémico, para el control
consecutivo y trazabilidad de su emisién.

e Contestar los telefonemas que ingresan a la recepcion y transferirlos a la persona que corresponda; o en caso de
ausencia, tomar los recados y transferirlos al destinatario llegado el momento, con el fin facilitar la comunicacién de
los asuntos de trabajo entre la Direccién de Desarrollo Econémico y el publico de interés para la misma.

®  Proporcionar orientacion al publico que se lo solicite, respecto de la ubicacidn, tramites y servicios que desarrollan en
la Direccion de Desarrollo Econémico; con el fin de guiarlos y prevenir recorridos innecesarios.
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Atender a las personas que acuden a las oficinas de la Direccidn de Desarrollo Econdmico, contactarlas con el empleado
indicado segun los fines expresados y las instrucciones recibidas, permitirles o negarles el acceso, para prevenir el
ingreso indebido de gente ajena.

Aplicar el registro de visitas a la Direccién de Desarrollo Econdmico, para dejar trazabilidad del acceso y atencién de
personas ajenas.

Atender las peticiones para préstamo de la sala de juntas disponible en la Direccién de Desarrollo Econdmico y registrar
los apartados, para mantener un control respecto de su uso y evitar que se empalmen los usuarios en horarios y dias.

Mantener actualizado el directorio interno de la Direccién de Desarrollo Econdmico, asi como el de oficinas municipales
de contacto frecuente con la misma, para facilitar la intercomunicacién telefénica para fines laborales.

Controlar la dotacién interna de formas foliadas y/o impresas que se utilizan en la Direccién de Desarrollo Econémico,
para prevenir el uso inadecuado de la misma (Sobre esta actividad le reporta al Subdirector de Desarrollo Econémico).

Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccidn de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

Con

Con

todo el personal de la Direccién de Desarrollo Econémico, para derivar documentos, telefonemas y mensajes.

personal de diversas dependencias municipales, para recibir documentos o telefonemas.

EXTERNOS:

Con

diversos publicos que acuden a las oficinas de la Direcciéon de Desarrollo Econdmico, para recibir documentos y

telefonemas, ademds de proporcionar informes de referencia o transmitir los mensajes que se le encomienden.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI 0’

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Bachillerato terminado. Preferentemente
e Manejo de PC a nivel usuario basico, especificamente en Procesadores de texto,
Hojas de Calculo, respaldo de datos y correo electrénico.
FORMACION: o Conocimiento general de las funciones, tramites y servicios atendidos en la
(Conocimientos adquiridos mediante Direccidon de Desarrollo Econdmico. Preferentemente
Capacitacién y/o Adiestramiento, pueden ser
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) * Métodos de archivo.
® Calidad en el servicio al cliente/ciudadano.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:

Trabajo‘a Detalle: Peisavararita:

Que se interese personalmente en A 2 2

. R X Que tienda a sentirse comprometido a
trabajar en detalles, sin afectar su :
o terminar sus tareas.
habilidad para delegar.
Necesidad de Reglas: Activo:
X Que le guste seguir instrucciones y se Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
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Organizado: Liderazgo:

Que se ordenado, planifigue u Que muestre suficiente confianza en si

estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
Habilidades Técnicas o Intelectuales:
®  Manejo de Impresoras, teléfono y fax. Necesidad de Pertenencia (trabajo

- en Equipo):
L Comunicacién oral. :
X Que sea una persona sensible a las
®  Escuchary obtener informacion sobre las necesidades de las personas que acuden o llaman necesidades del grupo y con lealtad al
a la Direccion de Desarrollo Econémico. mismo.
[ Manejo del sistema oficial de correspondencia.
EXPERIENCIA
(lenado opcional de asi 6 meses en puestos similares en la administracién publica municipal o en el sector privado.
requerirse o bien dejar como no
indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS +  Cordial.
PERSONALES ~ Digenie
i . Orientado Servicio.
(Llenado opcional): o
. Discrecién.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en éste perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por
el ocupante y a manera de recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida al Presidente Municipal para

nombrar a los OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a
manera de recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya
designacion no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70,
fracciones V, VI y VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal serd sometida a la aprobacién del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION ADMINISTRATIVA
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Colaborar en las actividades de oficina inherentes al personal, recursos e insumos de la Direccién de Desarrollo Econdmico,
con apego a las politicas y procedimientos aplicables y a las instrucciones de su jefe inmediato; para facilitar la ejecucion
oportuna y formal de las tareas asociadas con las gestiones inherentes al tema.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza diversas actividades de oficina consistentes en la verificacion, organizacién, registro y almacenamiento de datos y
documentos, relacionados con actividades de administracion interna de la Direccién de Desarrollo Econémico.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

Colaborar en la transcripcién de los documentos requeridos y la captura en los sistemas computarizados oficiales, los
datos para formalizar la gestion de incidencias y operaciones asociadas con: el personal, bienes, servicios, materiales y
suministros utilizados por la Direccion de Desarrollo Econdmico para el ejercicio de sus funciones; con apego a las
instrucciones de su jefe inmediato, normatividad y procedimientos aplicables a la materia.

Apoyar en el seguimiento de gestiones ante las instancias correspondientes para cubrir las necesidades de la Direccion
de Desarrollo Econémico en materia de: personal, infraestructura, recursos materiales, financieros y servicios; con
apego a las instrucciones de su jefe inmediato e informéndole al respecto para la atencién conducente, en su caso.

Recibir en proveeduria y atender las solicitudes de suministro de insumos al personal de la Direccién de Desarrollo
Econdmico, para coadyuvar a la operatividad de las distintas unidades administrativas que la conforman.

Auxiliar en la préctica de inventarios, localizacion y registros de bienes muebles bajo el resguardo de la Direccién de
Desarrollo Econdmico, con apego a normas y procedimientos aplicables, asi como a las instrucciones de su jefe
inmediato; para coadyuvar al control, conservacion y disposicidon adecuada de los mismos. Realizando para ello tareas
de verificacidon, comprobacion y registro.
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e Elaborar y mantener actualizados los resguardos individuales de bienes muebles patrimoniados, utilizados por el
personal de la Direccién de Desarrollo Econdémico, para formalizar la responsabilidad en el cuidado de los mismos.

e Archivar los oficios generados por la Direccién de Desarrollo Econdmico, para procurar su conservacién y consulta, de
conformidad con los instrumentos de gestion documental definidos para tal efecto.

e Apoyar eventualmente en otras actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le
encomienda, para coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccién de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

Con todo el personal de la Direccién de Desarrollo Econémico, para respuesta o comunicacion de asuntos relativos con los
recursos y servicios de apoyo a la misma, segiin competa conocer de ello.

Con la Direccién de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para los tramites de requisiciones de material y suministro
de bienes de consumo para la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Con la Direccién de Recursos Humanos, para tramitar e informar asuntos relativos al personal de la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

Con la Coordinacidn de Patrimonio, para la actualizacion de los resguardos del mobiliario y equipo asignados a la Direcciéon
de Desarrollo Econémico.

Con la Coordinacidn de Servicios Generales, para asuntos relativos a la limpieza, mantenimiento, y conservacién del
mobiliario, equipo y oficina de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Con la Tesoreria Municipal, para tramitar asuntos referentes a la liberacién y comprobacion de recursos econémicos
asignados a la Direccién de Desarrollo Econémico.

Con la Direccién de Innovacién Tecnoldgica, para gestionar el soporte y equipamiento informatico de la Direccion de
Desarrollo Econdmico.

EXTERNOS:
Ninguno en especifico que se suscite de manera permanente.
PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: kil it

Bachillerato terminado. Preferentemente
FORMACION: Manejo de aplicaciones de cdmputo (Office) a nivel usuario, especificamente en Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante | procesadores de texto, hojas de calculo, respaldo de datos y correo electrénico.

Capacitacién y/o Adiestramiento, pueden ser

cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) Conocimiento general de las funciones, tramites y servicios atendidos en la

Direccién de Desarrollo Econdmico.

Normas, procedimientos y politicas de administracién interna en el Ayuntamiento
de San Luis Potosi.
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HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle:
Que sel interese personalmente en Ferseveranie:
P X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

terminar sus tareas.
habilidad para delegar. .

Necesidad de Reglas: Activo:

X Que le guste seguir instrucciones y se Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
Que se ordenado, planifique u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales: Necesidad de Pertenencia (Trabajo

®  Manejo de los sistemas oficiales instituidos por la Oficialia Mayor y Tesoreria en Equipo):

Municipal, para realizar las gestiones que tiene a su cargo. X Que sea una persona sensible a las
necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.

EXPERIENCIA 6 meses en puestos similares en la administracién publica municipal o en el sector

(lenado opcional de asi requerirse o privado.
bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERiSTlCAS . Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES ] Orientacién al servicio.
. Diligente.

(Llenado opcional): e Discrecion.

. Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacién no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacién de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacién
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION: SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

COORDINADOR DE EMPRESAS Y COMUNIDADES SOSTENIBLES; COORDINADOR DE
PUESTOS BAJO SU MANDO: PURO POTOSINO INDUSTRIAL; COORDINADOR DE  FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL; COORDINADOR DE CALIDAD, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
PROGRAMAS PUBLICOS; JEFE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y TRABAJO DECENTE;
AUXILIAR GENERAL; AUXILIAR EN GESTORIA DE TRAMITES EMPRESARIALES.

MISION DEL PUESTO:

Supervisar y procurar la eficacia en la operatividad de las funciones y programas encomendados a la Direccién de Desarrollo
Econdmico, compartiendo responsabilidades con las coordinaciones bajo su mando directo. Lo anterior con autoridad de
decision limitada por las directrices de su jefe inmediato, politicas, normas, manual general de organizacion, presupuestos
y programas anuales aprobados.

DESCRIPCION GENERICA:

Formula y define las politicas de rama en especifico para la Subdireccidn a su cargo; asi mismo, administra las acciones y
operaciones para la ampliacién, rehabilitacion, conservacién y mejoramiento de los servicios y funciones publicas en el
ramo asignado y en el Municipio de San Luis Potosi. Bajo la conduccidn general de su jefe inmediato y en consulta con otros
directores de drea y otros esquemas de participacion social que se establecen. Ademas de sujetarse a las disposiciones
juridicas vigentes; Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi; Manual General de Organizacién; Plan Municipal
de Desarrollo y programa operativo anual.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES SUSTANTIVAS:

e Supervisar, asesorar y aplicar las funciones y programas publicos para promover el desarrollo econémico integral,
armonico y sostenible del Municipio de San Luis Potosi; con un sentido de legalidad, innovacion, eficacia y eficiencia
publica. Concertando y coordinando

® Programar y operar acciones de vinculacién, promocidn, impulso y gestiéon con diversos érdenes de gobierno,
asociaciones civiles, fundaciones, organismos intermedios y todas aquellas organizaciones publicas o privadas, ya sean
estatales, nacionales o internacionales que coadyuven a la generacidon de empleos, al trabajo decente y crecimiento
econdmico de las empresas de nuestra municipalidad. Asi mismo, da seguimiento a temas o tareas con otras entidades
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de distintas esferas del ambito gubernamental, publico y del sector privado; bajo la conduccién general del director de
Desarrollo Econémico.

Fungir como titular de la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo para el Desarrollo Econdmico del Municipio,
ejerciendo para ello y conforme al reglamento correspondiente las siguientes funciones:

a) Preparar las sesiones del Consejo y elaborar las actas correspondientes.
b) Someter a votacion de quienes asistan, las propuestas recibidas durante la sesién.
c) Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo.

d) Presentar al pleno del Consejo el programa de actividades y objetivos a realizar aprobadas por la persona titular
de la Presidencia Ejecutiva.

e) Realizar los programas de trabajo y reportar a la persona titular de la Presidencia Ejecutiva del Consejo sobre los
avances realizados.

f)  Informar a la persona titular de la Presidencia Ejecutiva de todos los comunicados que lleguen al Consejo.
g) Proponer a la persona titular de la Presidencia el calendario de sesiones ordinarias.

h) Hacer llegar por las vias pertinentes el acta de la sesidn, a quienes integren el Consejo, con la mayor anticipacion
posible a la siguiente sesién.

i)  Supervisar la debida integracién y resguardo del archivo del Consejo con las actas de las sesiones y demas
documentacion para su consulta por parte del Consejo y que debe ser conservado en la Direccién Desarrollo de
Econdémico.

j)  Firmar los comunicados conjuntamente, con quien presida el Consejo para legal validez.
k)  Firmar las actas de las sesiones del Consejo.

1) Gestionar, ante las instancias correspondientes, los asuntos o tramites que le indique el Consejo o quien presida
el mismo.

m) Emitir su opinidn técnica respecto a los asuntos que sean tratados en las sesiones del Consejo.

n) Las demas que le asigne expresamente la persona titular de la Presidencia o el pleno del Consejo.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y GENERICAS:

Formular objetivos y metas a cumplir por la Subdireccién a su cargo.

Formular y establecer politicas especificas y procedimientos encaminados a regular efectivamente la operacion y flujo
informativo de las unidades a su cargo; asi mismo, vigilar que se cumplan.

Proponer la organizacion administrativa de la subdireccion a su cargo, procurando la adecuada disposicion y arreglo de
las actividades y puestos que la conforman, con relacién a los programas y operaciones cotidianas.

Establecer y mantener relaciones favorables para los fines y funciones de la Subdireccion a su cargo.

Proponer la celebracién de acuerdos y convenios de coordinacion con instituciones y asociaciones civiles para
conjuntar esfuerzos en las funciones de la Subdireccién a su cargo.
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Dirigir, coordinar y controlar las actividades de las diversas unidades organicas bajo su mando, con el propdsito de
constatar que funcionen eficientemente y en su caso, establecer las acciones correctivas pertinentes.

Supervisar la ejecucién de los programas de trabajo para constatar que se desarrollen y establecer las medidas
correctivas necesarias a fin de garantizar su eficiente cumplimiento.

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y reglamentarias, que regulan la actuacién de unidades bajo su mando,
con el fin de garantizar su cumplimiento estableciendo las medidas correctivas que considere pertinentes.

Evaluar el desempefio de unidades administrativas a su cargo y vigila que se lleven a cabo los sistemas establecidos,
para lograr la mayor eficiencia en las actividades de la Subdireccién.

Atender personalmente las situaciones y asuntos de impacto general y/o requieren de su intervencién, a fin de
establecer mecanismos adecuados de solucién.

Transmitir 6rdenes especificas a los responsables de las dreas y vigila su eficiente cumplimiento, a fin de mantener e
incrementar la eficiencia en el funcionamiento de la Subdireccidn.

Vigilar que la aplicacién de recursos no exceda el presupuesto asignado para cada rubro con el fin de optimizar el uso.

Establecer, vigilar y evaluar la ejecucidon de diversas acciones encauzadas a disminuir o mantener costos de operacion,
optimizando la aplicacion de los recursos y esfuerzos.

Solicitar la asignacion adicional de recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Subdireccidon a su cargo.

Estimular la cooperacién organizada y objetiva de sus subordinados en la solucién de problemas comunes y mejoras
trascendentales en la Subdireccion a su cargo.

Asegurar las acciones necesarias para preparar técnica y administrativamente a sus subordinados para que en su
ausencia, sus funciones y responsabilidades queden totalmente cubiertas, y de que todas las funciones de su drea sean
dominadas por al menos dos personas del area a su cargo.

Opinar acerca de la contratacion del personal a ingresar a la Subdireccidon a su cargo, procurando seleccionar al
candidato mas idéneo al puesto, buscar integrar un equipo de trabajo competente.

Participar en la aplicacion de sistemas adecuados para el reconocimiento al mérito del personal, en conjunto con la
Direccién de Recursos Humanos. Asi mismo, en acciones encauzadas a elevar las habilidades y motivacién del personal,
de tal forma que estimule la cooperacién y eficiencia de aquel.

Promover la integracién y cuando el caso lo amerita, actuar como mediador en los conflictos entre sus subordinados
directos, para atenuar fricciones que pudieran repercutir negativamente en el desempefio del mismo.

Suscribir la correspondencia que se genera por la Subdireccidn y ordenar su tramite para que se le dé el seguimiento
respectivo a los asuntos contenidos en la misma.

Controlar el llavero central (key master), de las oficinas de la Direccién de Desarrollo Econdémico.

Ejercer originariamente el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia, y para la mejor organizacion del
trabajo, delegara cualquiera de sus funciones, excepto aquellas que, por disposicidn de ley, Reglamento Interno del
Municipio de San Luis Potosi; Manual General de Organizacion o acuerdo, deben ser ejercidos precisamente por él.
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® Ejercer las demas atribuciones y facultades que le sefialen las leyes, reglamentos e instrumentos legales y
administrativos vigentes; asi como aquellas encomendadas por su jefe inmediato.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

e Con Oficialia Mayor, para lo relacionado con el aprovisionamiento y destino de los recursos humanos, materiales y
servicios de apoyo para la Direccién de Desarrollo Econémico.

e Con titulares de las diversas dependencias municipales y delegados municipales, para coordinarse en los asuntos
comunes relacionados con las funciones y operaciones a su cargo.

EXTERNOS:

e Con inversionistas, funcionarios y representantes de organismos empresariales, asociaciones de trabajadores,
instituciones educativas, empresas, asi como dependencias federales y estatales de la administracion publica y privada,
para facilitar y procurar la concertacion de acciones en pro del desarrollo econdmico municipal.

e Con diversas instituciones del gobierno estatal y federal afines relacionadas con el desarrollo econédmico municipal,
para conjuntar esfuerzos, intercambiar informacidn y gestionar convenios de coordinacion en tema.

e Con personas en posiciones cipula de organizaciones y organismos no gubernamentales, tanto locales, nacionales e
internacionales, para gestionar colaboraciones estratégicas y vincular acciones en pro del desarrollo econémico
sostenible, la generacidn de empleo y el trabajo decente

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Educacion académica con nivel de licenciatura terminada en éreas
anélogas al desarrollo econdmico municipal. En caso de no contar con ello,
este requisito puede solventarse con experiencia, conocimientos u otras | Preferentemente
competencias afines a las funciones y objetivos institucionales.
FORMACION: Comprension de los procesos, productos y servicios generados por la Direccion de Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante | Desarrollo Econdmico, sus aplicaciones e impacto. Asi como del entorno y contexto
Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser | que engloban las atribuciones de la dependencia que conduce. Conocimiento del
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) | marco normativo general para servidores publicos en cargos de autoridad, asi como
el aplicable de toda la Direccidn de Desarrollo Econémico.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle:
Que s: interese personalmente en refseverants:
X 2 p X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

e terminar sus tareas.
habilidad para delegar.

Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
X Que se ordenado, planifique u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
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Habilidades Técnicas o Intelectuales:
. Visién estratégica.
. Capacidades para la innovacion y creacién de valor.

. Persuasion y negociacion social y politica. Necesidad de Pertenencia (trabajo
. Manejo de relaciones politicas y publicas. en Equipo):

. Analisis y solucidn de problemas. X Que sea una persona sensible a las
. Gestion integral de acciones y recursos. necesidades del grupo y con lealtad al
. Coordinacion efectiva. mismo.

Delegacion de autoridad.
. Desarrollo de colaboradores.

. Idioma inglés (nivel intermedio).

EXPERIENCIA 3 afios como funcionario en organismos del sector publico o privado, con actividades afines y andlogas a este
(lenado opcional de asi requerirse 0 | puesto.

bien dejar como no indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS e Integridad.
PERSONALES e Vocacion de servicio.
(Llenado opcional):

e Empatia.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VI, cuyo texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesién de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacién de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacién
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
UNIDAD DE ADSCRIPCION: SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO: AUXILAR GENERAL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Coadyuvar a facilitar la ejecucién de tareas asociadas relacionadas con el control de documentos y generacién de registros
relativos a la gestion de actividades y recursos en los procesos sustantivos y también de apoyo que se desarrollan en la
Direccion de Desarrollo Econémico.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza diversas actividades de oficina consistentes en la recepcién, comparacién, organizacién, almacenamiento y captura
de datos y documentos de la Direccién de Desarrollo Econdmico; asi mismo auxilia en otras tareas sencillas relacionadas
con la convocatoria, preparativos y otras de apoyo logistico en el desarrollo de eventos organizados por aquella.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Suplir por ciertos lapsos las actividades de recepcidn; realizando las tareas relativas a recibir documentacién, llevar y
proporcionar nimeros de oficios internos, atender y darles paso a personas citadas por personal de la oficina.

e Auxiliar en la depuracion, clasificacion e identificacion de expedientes, bajo la guia del enlace de archivo designado,
para coadyuvar a la organizacidn, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos
de archivo que posee la Direccion de Desarrollo Econémico.

e Apoyar en las convocatorias, confirmaciones y aspectos de logistica para el desarrollo de ferias, exposiciones y eventos
realizados por la Direccién de Desarrollo Econémico en el territorio municipal. Ejecutando para ello diversas tareas
sencillas e inherentes a los mismos que su jefe inmediato le asigne, tales como:

a) Recibir y orientar a los participantes.
b) Atendery canalizar de inmediato solicitudes de los expositores en el montaje y desmontaje de estands.

c) Apoyar en la aplicacion de registros de la asistencia o participacién de los mismos.
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d) Preparar y distribuir kits o paquetes de informacién promocional de interés para los fines institucionales del
Ayuntamiento de San Luis Potosi.
e) Preparar gafetes, personalizadores e identificadores de sitios.
f)  Auxiliar en supervisar el orden en el evento y reportar cualquier incidente que perjudique su desarrollo.
g) Verificar los servicios e instalaciones previstas para el desarrollo del evento.
h) Auxiliar en la organizacién e informacion del layout para el montaje y retiro de expositores.

i)  Acomodar objetos diversos y otros elementos no pesados que forman parte de la sefialética provisional y del staff
del evento.

j)  Todas las actividades precisadas son de cardcter enunciativo mas no limitativo.

e Apoyar en la localizacion, verificacién, resguardo documental y actualizaciéon de inventario de bienes muebles
disponibles en la Direccion de Desarrollo Econdmico y asignados al personal de la misma para el desempefio de sus
actividades.

e Realizar diversas actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:
e Con el recepcionista para coordinarse en la suplencia transitoria las funciones de este puesto.

e Con personal de la Direccion de Desarrollo Econémico, para recabar o distribuir documentos que su jefe inmediato le
encomiende; asi como intercambiar informacion de apoyo en las actividades de los eventos de la Direccidn de Desarrollo

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI 0‘

Econdmico.
EXTERNOS:
e Ninguno en especifico.
PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MINIMA: . .
Bachillerato terminado. Preferentemente
FORMACION: e Manejo de PC a nivel bésico, especificamente en aplicaciones de Windows | Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante Capacitacion como son: Word y Excel.
y/o  Adiestramiento, pueden ser cursos,
conferencias, talleres, diplomados, etc.)
HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo'a Detalle: Peisavararta:
Que se interese personalmente en X A R i
. 2 Que tienda a sentirse comprometido a
trabajar en detalles, sin afectar su .
aga terminar sus tareas.
habilidad para delegar.
Necesidad de Reglas: Activo:
X Que le guste seguir instrucciones y se Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
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Organizado: Liderazgo:
Que se ordenado, planifique u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales: Necesidad de Pertenencia (Trabajo

® Escaneo e impresiéon de documentos. en Equipo):

X Que sea una persona sensible a las
necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.

EXPERIENCIA

(llenado opcional de asi requerirse o 2 meses en puestos similares en la administracidn publica municipal o en el sector privado.

bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERISTICAS e Cordial.
PERSONALES

i e Diligente.
(Llenado opcional):

® Orientado Servicio.

® Discrecion.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de recomendacién
técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacién no sea
competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, Vl y VI, cuyo
texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia Municipal
serd sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de personas candidatas
para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o negare en su caso la
propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las personas integrantes
de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta fraccion, el cabildo deberd
observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86 BIS, y 95, respectivamente,
de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacién no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccidn, talleres de capacitacion y profesionalizacion que
instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempeiiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO: AUXILIAR EN GESTORIA DE TRAMITES EMPRESARIALES
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Facilitar la iniciacidn, seguimiento del estatus y resolucién de trdmites de empresas ante el gobierno municipal de San Luis
Potosi. Asi como transportar con seguridad y oportunidad a las personas, documentos u otros objetos a los destinos, segin
las instrucciones proporcionadas por su jefe inmediato.

DESCRIPCION GENERICA:

Auxilia en las gestiones para los tramites de empresas ante el gobierno municipal de San Luis Potosi, segun las instrucciones
de su jefe inmediato.

Distribuye o recoge documentacion, paquetes y otros objetos ante diversos establecimientos del H. Ayuntamiento o ajenos
al mismo, segun se le indique; asimismo, traslada al personal de la direccién a los diversos sitios que visitan para realizar sus
labores.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Apoyar y orientar a las empresas en la gestion de tramites ante dependencias del gobierno municipal, para proveerles
de informacién que facilite su iniciacién, ademas de colaborar en el seguimiento del estatus y resolucion de los mismos,
en apego al marco legal.

e  Colaborar en diversos eventos apoyando en la logistica y otras labores que su jefe inmediato le encomienda.

e Elaborar un reporte periédico de las gestiones encomendadas y atendidas como apoyo a la empresas en sus tramites
y entregarlo a su jefe inmediato, para mantenerlo informado al respecto.

e Entregar y en su caso recoger documentos, paquetes, invitaciones y otros objetos a distintos destinatarios de los
sectores publicos y privados en la ciudad de San Luis Potosi que su jefe inmediato le encomienda.

e Apoyar en el traslado de personal de la direccién a diversos sitios en que se requiera facilitar la movilidad para la
operatividad de los distintos programas y eventos en los que intervienen.
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e Verificar las condiciones de funcionamiento del vehiculo a su cargo antes de iniciar su recorrido, revisando los niveles
de agua, aceite del motor y de aire en los neumaticos, entre otros aspectos; con el fin de constatar que sean los
adecuados y reponerlos en caso necesario para que opere debidamente.

e Acudir al establecimiento que se le indique para el suministro combustibles y lubricantes al vehiculo asignado,
asegurandose y dejando constancia de la exactitud en las cantidades suministradas y las registradas en el comprobante
correspondiente.

e Aplicar las medidas establecidas por la oficialia mayor en materia de mantenimiento, plaqueo y actuacién en caso de
accidente con el vehiculo.

e Reportar a su jefe inmediato las fallas que se manifiesten en el vehiculo, para que tome conocimiento oportunamente
y determine las acciones a seguir.

e Llevar el vehiculo a los talleres mecanicos que se le indiquen para que les proporcionen el mantenimiento que se
requiera; asi mismo, acude a recoger aquel al término del trabajo y verifica que se le haya efectuado el servicio
contratado para comprobarlo.

e Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccion de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:
e Con personal de la Direccién de Desarrollo Econdmico, para atender los encargos de mensajeria.

e Con personal de la Coordinacién General de Servicios Generales, para los asuntos de mantenimiento al vehiculo.
e Condiversas las dependencias municipales para la entrega o recibimiento de correspondencia a entregar.

EXTERNOS:
e Con diversos organismos publicos o privados, para la entrega o recepcidn de correspondencia.

e  Con talleres mecénicos para el mantenimiento del vehiculo asignado.

e Con personal de gasolineras para suministro de combustible al vehiculo asignado.

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MiNIMA: Bachillerato concluido. Preferentemente
FORMACION: . Conocimiento general sobre los tramites municipales para empresas. Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante | 4 Reglamento de transito.

Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser X . . . o . )
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) | ® Acreditar mediante licencia de manejo vigente su capacidad para conducir los

vehiculos automotores relacionados con el puesto.
. Como actuar en caso de accidente o siniestro en el vehiculo.

. Nociones basicas de mecanica automotriz para conductores.
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HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle:
Que sel interese personalmente en Ferseveranie:
P X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

terminar sus tareas.
habilidad para delegar. .

Necesidad de Reglas: Activo:

X Que le guste seguir instrucciones y se Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
Que se ordenado, planifique u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales: Necesidad de Pertenencia (Trabajo

L4 Comprension lectora. en Equipo):
X Que sea una persona sensible a las
®  Manejo a la defensiva y cortesia del conductor. necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.
EXPERIENCIA

(lenado opcional de asi requerirse o | 6 meses en tramites y servicios municipales para empresas.
bien dejar como no indispensable):
OTRAS CARACTERiSTICAS L ] Orientacidn al servicio.
PERSONALES

(Llenado opcional):

®  Discrecion.
L] Integridad.
®  Cordial.

L4 Diligente.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VIl, cuyo texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccidn, talleres de capacitacion y profesionalizacion

que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION:

PROMOCION DEL EMPLEO Y EL TRABAJO DECENTE

PUESTO:

JEFE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y EL TRABAJO DECENTE

JEFE INMEDIATO:

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTOS BAJO SU MANDO:

AUXILIAR DEL PABELLON DEL EMPLEO Y BOLSA DE TRABAIO

MISION DEL PUESTO:

Coadyuvar a que el Ayuntamiento de San Luis Potosi disponga de politicas publicas que fortalezcan el empleo municipal en
todas sus dimensiones, observando siempre la equidad e inclusién de todos los grupos sociales; ademds de impulsar el
aumento de la calidad de mecanismos que usan los empleadores vy llevar el mercado laboral a la condicion de pleno empleo.

DESCRIPCION GENERICA:

Disefia y guia la implementacién de actividades del fomento al empleo en el Municipio de San Luis Potosi, principalmente
a través de acciones como el pabelldn, ferias del empleo y bolsa de trabajo digital que se llevan a cabo en coordinacién con

el sector empresarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Formulary operar estrategias y acciones para el fomento al empleo y promocién al trabajo decente en el Municipio de

San Luis Potosi.

e Dirigir los pabellones y ferias del empleo en coordinacidn con el sector empresarial y otras dependencias del gobierno
municipal, para contar con espacios y herramientas que ayuden a las y los ciudadanos a encontrar empleo y a su vez a
las empresas beneficiadas en acortar los tiempos de contratacién personal.

e Dar seguimiento a los programas y acciones emprendidas por Jefatura de Promocion al Empleo y Trabajo Decente,
para corroborar su adecuado desempefio.

e Supervisar la conformacion y actualizacién del padrén de alta de registro de organismos reclutadores que participan
en la Bolsa de trabajo Digital, asi como en el Pabellén y Ferias del Empleo.

—Y Coordinador de Calidad,
NS Seguimiento y Evaluacion de
Programas Publicos

Director de Desarrollo
Econémico
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e Promover mecanismos de coordinacién con autoridades estatales o federales para el fomento al empleo y trabajo
decente.

e Analizar la informacion recabada en lo concerniente al fomento del empleo en el Municipio de San Luis Potosi.

e Elaborar informes como los requiera la Direccidon de Desarrollo Econédmico de las acciones y resultados obtenidos en
los programas del fomento al empleo y promocién al trabajo decente.

e Disefiar e impulsar mecanismos en coordinacién con el sector empresarial para la incorporacién al mercado laboral de
los grupos vulnerables.

e Fomentar la participacion sistematica del sector privado para capacitar a los actores en necesidades especificas del
mercado laboral actual.

e Impulsar y administrar la Bolsa de Trabajo Digital establecida por la Direccidén de Desarrollo Econédmico.
e Asignar, orientar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

. Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccidn de Desarrollo Econédmico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:
e Con la Direccion de Comercio Municipal, para la solicitud de permisos de instalacion en espacios publicos municipales.

e Con personal que integra la Direccién de Desarrollo Econémico, para ejecutar las politicas publicas creadas para el
fomento al empleo incluida la difusién de las mismas.

e Con la Direccién de Comunicacién Social del Ayuntamiento, para coordinar el disefio y la difusiéon de campafias para
fomento al empleo y trabajo decente.

e Con la Tesoreria del Ayuntamiento, para temas relacionados con la los ingresos y pagos del pabellén y ferias del empleo.

e Con la Direccidn de Innovaciéon Tecnoldgica, para recibir soporte informatico relacionado con la plataforma electrénica
de la Bolsa de Trabajo Digital.

EXTERNOS:
e Con empresas de diversos ramos para su participacién en el fomento al empleo tanto en pabellones y ferias de empleo.

e Con diversas cdmaras empresariales, para fortalecer la politica publica de fomento al empleo y lograr mayor y mejor
impacto en el pabelldn y ferias de empleo implementadas.

e Con organismos de la sociedad civil (ejemplo: AMEDIRH), para conjuntar esfuerzos que fortalezcan la politica publica de
fomento al empleo, en el ambito local.

e Con dependencias gubernamentales a nivel estatal y federal vinculadas al empleo, tales como: Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, INEGI, ICAT; para conjuntar esfuerzos y canalizar personas.

e Con organizaciones del sector educativo, tales como: universidades, institutos educativos, CUATE UASLP, para construir
politicas publicas que aumenten la capacitacién a empleados y empleadores.
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PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Licenciatura terminada en Administracion de Empresas, Economia,
Administradores Publicos, Psicologia Laboral. En caso de no contar con
ello, éste requisito puede solventarse con experiencia, conocimientos u | Preferentemente
otras competencias afines.
FORMACION: e Comprension del entorno y contexto que engloban los programas, | Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante tramites y servicios que atiende.

Capacitacién y/o Adiestramiento, pueden ser
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

« Conocimiento del marco normativo general para servidores publicos, asi
como el aplicable al tema de empleo y trabajo decente.

HABILIDADES:

Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:

Trabajo a Detalle:
X Que se interese personalmente en X
trabajar en detalles, sin afectar su
habilidad para delegar.

Perseverante:
Que tienda a sentirse comprometido a
terminar sus tareas.

Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifique u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:

®  Capacidad de andlisis

®  Integracion de grupos de trabajo.

Necesidad de Pertenencia (trabajo

®  Organizacion de datos y comprension lectora. en Equipo):
- L, i X Que sea una persona sensible a las
®  Facilidad de expresion oral y escrita. necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.

®  Sintesis de datos.

®  (apacidad deductiva.

EXPERIENCIA
(llenado opcional de asi requerirse o
bien dejar como no indispensable):

2 afios en puestos similares en la administracion publica municipal o en el sector privado.

OTRAS CARACTERISTICAS
PERSONALES
(Llenado opcional):

® Alta responsabilidad social y de servicio.

® Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
®  Proactividad.

® Discrecion.

® |Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y

VI, cuyo texto se presenta a continuacién:
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ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal serd sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacién no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el

Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.,

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacién
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: PROMOCION DEL EMPLEO Y EL TRABAJO DECENTE
PUESTO: AUXILIAR DEL PABELLON DEL EMPLEO Y BOLSA DE TRABAJO
JEFE INMEDIATO: JEFE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y EL TRABAJO DECENTE
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Colaborar en la operatividad de las acciones de promocién del empleo y el trabajo decente, con apego a las normas y
procedimientos definidos para ello; asi como a las instrucciones de su jefe inmediato, para facilitar la ejecucion y
trazabilidad de las tareas asociadas con las gestiones inherentes al tema.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza diversas actividades sencillas y prescritas que consisten en la verificacion, organizacién, registro y almacenamiento
de datos y documentos, relativos con la operatividad del pabellén, ferias del empleo y la bolsa de trabajo digital,
principalmente.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Orientar a los peticionarios interesados para participar en el pabellén, ferias de empleo y bolsa de trabajo digital,
brindando los formatos e informacidon respecto de los requisitos, plazos, términos y condiciones de operacion, tarifas
en su caso, entre otros aspectos de interés para los posibles usuarios.

e  Verificar las solitudes, registro de empleador y demas documentacién presentada por las empresas reclutadoras para
obtener la anuencia de instalarse en el Pabellén del Empleo, asi como aquellas para participar solamente en la Bolsa de
Trabajo Digital, con el fin de corroborar que cumplan con lo requerido y en caso afirmativo, las recepciona.

e Transcribir las anuencias para reclutar en el pabellén del empleo, recabar la ribrica de la personas autorizadas por las
empresas y una vez autorizadas por el Director de Desarrollo Econémico, comunica la resolucién al peticionario.

e Transcribir los oficios de asignacion de usuario para la Bolsa de Trabajo Digital y recabar la rubrica de las personas
autorizadas por el empleador, para dejar constancia de la entrega de cuentas de usuarios y contrasefias para la
plataforma electrdnica.
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Orientar a los usuarios autorizados de las empresas reclutadoras para el uso de la plataforma de la Bolsa de Trabajo
Digital, para facilitar la funcionalidad operativa y manejo de la misma.

Capturar los datos del registro al empleador en el Padrén de Empresas Registradas en el Acciones de Promocién del
Empleo y conformar los expedientes respectivos para trazabilidad de las resoluciones y facilitar su control documental.

Recabar evidencias de los pagos realizados por empresas reclutadoras autorizadas para participar en el Pabellén y Ferias
del Empleo y asignar los lugares, segln disponibilidad en el layout de la zona determinada y una vez corroborados
registrar y programar la instalacion de las mismas.

Verificar en sitio que los reclutadores instalados en el Pabellén del Empleo ocupen exclusivamente el lugar asignado,
segun los dias pagados y recaba las firmas de los reclutadores en el Registro Semanal de Pagos.

Proporcionar seguimiento a la actualizacién de datos de contactos y correos electrénicos de los enlaces operativos y
reclutadores autorizados por las empresas; asi como al cumplimiento en el llenado de los formularios de Google:
“Registro de Vacantes de Empleo” y “Bitdcora Diaria de Reclutamiento”, para procurar la generacién de datos de
aquellos.

Descargar en Excel los datos de los formularios: “Registro de Vacantes de Empleo” y “Bitdcora Diaria de Reclutamiento”,
para integrar informacion que facilite el seguimiento, anélisis y evaluacion de resultados del pabellén del empleo.

Descarga en Excel la bitacora de la plataforma electrdnica, para integrar informacion que facilite el seguimiento, analisis
y evaluacion de resultados de la Bolsa de Trabajo Digital.

Recolectar, capturar y actualizar los datos proporcionados por las empresas participantes en la Bolsa de Trabajo Digital,
correspondientes a las vacantes ofrecidas como son: empleador, tipo de puesto, perfil, salario, condiciones de trabajo
y datos de contacto, principalmente; con el fin de difundir informacion vigente y suficiente que facilite la vinculacién
laboral a través de ese espacio virtual publico.

Realizar diversas actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccidn de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

Ninguno en especifico.

EXTERNOS:
e Con reclutadores de empresas que participan en las acciones del drea de promocién del empleo y el trabajo decente

para orientarles y recabar informacion relativa a los resultados en las jornadas y eventos.
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PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MINIMA: Bachillerato t inad

achillerato terminado. Preferentemente
FORMACION: . Manejo de aplicaciones de computo (Office) a nivel usuario, especificamente | Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante en Procesadores de texto, Hojas de calculo, respaldo de datos y correo
Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser electrénico.

, conf ias, talleres, dipl dos, etc. . - . L.
sutsos, sonferenclas;falleresidiplomadossetel | o Conocimiento de los procedimientos establecidos para la operacion de
trdmites y servicios en los que colabora.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle: Perseverante:
Que se interese personalmente en X Que tienda a sentirse comprometido a
trabajar en detalles, sin afectar su terminar sus tareas.
habilidad para delegar.
Necesidad de Reglas: Activo:
X Que le guste seguir instrucciones y se Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
Que se ordenado, planifique u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
Habilidades Técnicas o Intelectuales: Necesidad de Pertenencia (trabajo
. Destreza aritmética basica. en Equipo):
- 1 X Que sea una persona sensible a las
L] Comunicacion efectiva. "
necesidades del grupo y con lealtad al
®  Capacidad de recabar y capturar informacion. mismo.
EXPERIENCIA 2 meses en puestos afines o andlogos en la administracion publica municipal o en el sector

(flenado opcional de asi requerirse o | privado.
bien dejar como no indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS ®  Orientacién al servicio.
PERSONALES

(Llenado opcional):

®  Discrecion.
® Integridad.
® Cordial.

® Empatico.

® Diligente.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendra las siguientes facultades y obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia Municipal
serd sometida a la aprobacién del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentara en la misma sesion una terna de personas candidatas
para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo haréd la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o negare en su caso la propuesta
de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedira inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las personas integrantes de la terna
propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta fraccion, el cabildo debera observar
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que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86 BIS, y 95, respectivamente, de este
Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

VIl. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;
Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacién de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacién y profesionalizacién

que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempeiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLES

PUESTO: COORDINADOR DE EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLES

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTOS BAJO SU MANDO: LIDER DE PROYECTOS EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLES; ANALISTA DE
EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLES.

MISION DEL PUESTO:

Coordinar y procurar el desarrollo eficaz del Programa Empresas y Comunidad Sostenible, en particular la obtencién del
Distintivo Comunidad Futuro y de todos aquellos proyectos de la Direccion alineados a la Agenda 2030 de las Naciones
Unidas, con una vision de sustentabilidad y con la participacién conjunta de distintos actores de la sociedad.

DESCRIPCION GENERICA:

Disefia, instrumenta y opera de los proyectos y mecanismos para la gestion efectiva de acciones y programas publicos en
materia de empresas y comunidades sostenibles. Bajo la conduccidn general de su jefe inmediato y en consulta con otros
actores involucrados, ademds de sujetarse a las disposiciones juridicas en la materia, directrices y programa anual.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Coordinar y revisar los proyectos participantes en el programa Distintivo Comunidad Futuro, verificando que sus
actividades estén alineadas a la agenda 2030 de las Naciones Unidas y las politicas implementadas por las MIPYMES.

e Asesorary participar en laimplementacion y seguimiento de las acciones llevadas a cabo por las MIPYMES, en beneficio
del municipio y para un mejor desarrollo de los trabajadores en su empresa y en el entorno de éstas, a través de
programas transversales con diversas dependencias del municipio en materia de Medio Ambiente, Desarrollo Social,
Ecologia, entre otros.

e Integrar y supervisar la informacion de los proyectos, obras y programas en la cartera de proyectos participantes del
Distintivo Comunidad Futuro, con la finalidad de planear y priorizar los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

e Vigilar el seguimiento de los programas y acciones en donde participa de manera transversal la Direccién de Desarrollo
Econdmico, con las direcciones de la administracion municipal, para se cumpla con los lineamientos de las programas
de la Direccidn y lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo.
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Direccion de Desarrollo Econémico

e Desarrollar e impulsar esquemas de participacion entre los sistemas educativos de cualquier nivel, publicos y privados
ubicados en el municipio, que permita implementar una relacién de apoyo con las MIPYMES que participan de los

programas de la coordinacion.

e  Coordinar la relacidn con las cdmaras empresariales para fomentar la responsabilidad social y sustentable del sector

empresarial en el municipio.

e Analizar los asuntos encomendados por su jefe inmediato, preparar los informes y exponer las conclusiones
correspondientes, proporcionando los elementos pertinentes para la toma de decisiones en los temas encomendados.

e Asignar, orientar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

e Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines de la Direccién de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:

INTERNOS:

e Con titulares de las diversas dependencias municipales y delegados municipales, para coordinarse en los asuntos
comunes relacionados con las funciones y operaciones a su cargo.

EXTERNOS:

e Con inversionistas y representantes de organismos empresariales, asociaciones de trabajadores, instituciones
educativas, empresas, asi como dependencias federales y estatales, para facilitar y procurar la concertacion de acciones
en pro del desarrollo econédmico municipal.

*

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MINIMA: Educaciéon académica con nivel de licenciatura terminada en é&reas
analogas al desarrollo econémico municipal. En caso de no contar con ello,
este requisito puede solventarse con experiencia, conocimientos u otras Preferentemente
competencias afines a las funciones y objetivos institucionales.
FORMACION: ® Comprensién del entorno y contexto que engloban los programas que atiende. Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante

Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

® Conocimiento del marco normativo general para servidores publicos, asi como el

aplicable al tema de fortalecimiento empresarial.

HABILIDADES:

Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:

Trabajo a Detalle:
X Que se interese personalmente en X
trabajar en detalles, sin afectar su
habilidad para delegar.

Perseverante:
Que tienda a sentirse comprometido a
terminar sus tareas.

Necesidad de Reglas:
Que le guste seguir instrucciones y se X
apegue a reglas y politicas.

Activo:
Que se caracterice por actuar con eficacia
y agilidad.

Organizado:
X Que se ordenado, planifigue u X
estructure la realizacién de sus tareas.

Liderazgo:
Que muestre suficiente confianza en si
mismo para dirigir un grupo.
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Habilidades Técnicas o Intelectuales:
® Vision estratégica.

o Capacidades para la innovacion y creacion de valor.
® Persuasion y negociacion social y politica.

. . - - Necesidad de Pertenencia (Trabajo
* Manejo de relaciones politicas y publicas.

en Equipo):
o Andlisis y solucién de problemas. X Que Sea wuna jpersona sensible a las
necesidades del grupo y con lealtad al
® Gestion integral de acciones y recursos. mismo.

 Coordinacion efectiva.
® Delegacion de autoridad.

® Desarrollo de colaboradores.

EXPERIENCIA 2 afios como funcionario en organismos del sector publico o privado, con actividades afines y analogas a este
(flenado opcional de asi requerirse o | puesto.

bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERISTICAS * Integridad.
PERSONALES e Vocacion de servicio.

(Llenado opcional): T ——

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VI, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacién del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLES
PUESTO: LIDER DE PROYECTOS EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLES
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLES
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Coadyuvar a la adecuada instrumentacion, implementacidn y mejora continua de proyectos y programas en lo que se logre
la participacién conjunta de distintos actores de la sociedad, generando un circulo de gratitud y lealtad que impulse el
crecimiento econdmico sostenible y el bienestar social de la poblacién mediante acciones prioritarias de remediacién y
mejoramiento de espacios e instalaciones de interés para la poblaciéon municipal.

DESCRIPCION GENERICA:

Propone, lidera la ejecucion operativa y proporciona seguimiento a las acciones de la Direccidon de Desarrollo Econdmico
relacionadas con el avance de la Agenda 2030 de las Naciones Unidas, mediante la colaboracién de las empresas y que
mediante acciones de remediacidn, mejora de espacios publicos; asi como el uso eficiente y responsable de recursos,
contribuyan al crecimiento econémico y equilibrado que garantice un desarrollo igualitario, incluyente y sostenible de la
capital potosina, creando a su vez un circulo de gratitud y lealtad.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Colaborar en el disefio, planificacién y mejora continua de programas y acciones a emprender por la Coordinacién de
Empresas y Comunidad Sostenible.

e Ejecutar y dar seguimiento a las gestiones y actividades de promocidn y vinculacién de actores y programas de la
Coordinacién de Empresas y Comunidad Sostenible.

e  Colaborar en el disefio y elaboracion de material audiovisual para la difusion de programas y acciones desarrolladas
por la Coordinacion de Empresas y Comunidad Sostenible.

e Redactar comunicados o contestaciones requeridos para las gestiones oficiales e inherentes a los programas de la
Coordinacidon de Empresas y Comunidad Sostenible.
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Liderar la logistica y preparativos para la materializacion de eventos organizados por la Coordinacién de Empresas y
Comunidad Sostenibles.

Guiar a las empresas en la integracion del expediente del distintivo “Comunidad Futuro”, para coadyuvar a la
conformidad del mismo con los requisitos definidos.

Recepcionar, revisar los expedientes entregados por las empresas que aspiran al distintivo comunidad futuro y en caso
necesario realizar las observaciones y sugerencias pertinentes para su rectificacion.

Eventualmente fungir como maestro de ceremonias en eventos propios del programa en apoyo al protocolo requerido
por los mismos.

Compilar, resumir y analizar datos que su jefe inmediato le encomiende, a fin de aportar elementos de apoyo a la toma
de decisiones.

Preparar diversos informes, estadisticas, cuadros comparativos o documentaciéon que su jefe inmediato le indica.

Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los programas de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

ROLES QUE DESEMPENA EL OCUPANTE ACTUAL:

Colaborar en las acciones de vinculaciéon de empresas para participar en reforestaciones del programa “Pulmones
Urbanos”.

Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria de la Direccion de Desarrollo Econémico, mediante el cumplimiento de las
siguientes actividades de su competencia y relativas a la implementacién de la politica publica y herramientas en la
materia, bajo la conduccion general de la Comision Municipal:

a) Coordinar el proceso de mejora regulatoria al interior de la Direccién de Desarrollo Econémico, atendiendo los
lineamientos y demas disposiciones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

b) Integrar y mantener actualizado el Catalogo Municipal de Regulaciones, Tramites y Servicios en el ambito de su
competencia y en la plataforma instituida para efecto. Asi mismo corrobora y valida la informacién vertida a fin de
asegurar su confiabilidad.

¢) Colaborar con la Comisién Municipal en la integracién de la informacion municipal a las herramientas de mejora
regulatoria previstas en la Ley General y Ley Estatal, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin.

d) Informar al Director de Desarrollo Econdmico de los resultados de su gestién en materia de mejora regulatoria.

e) Colaborar con la Comision Municipal en la elaboracién y operacién de mecanismos que permitan medir
periddicamente la implementacion de la mejora regulatoria en los Sujetos Obligados.

f)  Formular el Programa Anual de Mejora Regulatoria a realizar por la Direccién de Desarrollo Econémico y someterlo
a la opinidn de la Comisién Municipal, para su aprobacién.

g) Supervisar y asesorar en la formulacidn de las Propuestas Regulatorias y los Analisis de Impacto Regulatorio
correspondientes, asi como suscribirlos y enviarlos a la Comisién Municipal.

h) Informar de conformidad con el calendario y procedimientos que establezca la Comision Municipal, respecto de
los avances y resultados en la ejecuciéon del Programa Anual de Mejora Regulatoria.

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI 0‘
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i)  Participar en foros, conferencias, coloquios, diplomados, seminarios, talleres, reuniones, eventos, convenciones y
congresos que se lleven a cabo con organismos nacionales e internacionales, cuando se refieran a temas
relacionados con el objeto del Reglamento.

CONTACTOS PERMANENTES:

INTERNOS:

e Con las areas que integran la Direccion de Desarrollo Econémico, para la adecuada implementacion de los programas
llevados a cabo en la coordinacién.

e  Con las diversas dependencias municipales para la vinculacién de las mismas en los programas de la coordinacién de
empresas y comunidad sostenibles.

e Con las areas que integran la Direccidn de Desarrollo Econémico, para el acompafiamiento y orientacién al personal,
colaborando para la implementacién avance progresivo de la politico de mejora regulatoria.

e Con la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, para trabajar conjuntamente recibir indicaciones en la materia.

EXTERNOS:

e Con el sector empresarial, académico y organizaciones civiles, para el desarrollo e implementacién de las actividades
conjuntas que se lleven a cabo.

PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MiNIMA: Educacion académica con nivel de licenciatura terminada en areas
analogas al desarrollo econdmico municipal. En caso de no contar con ello,
este requisito puede solventarse con experiencia, conocimientos u otras Preferentemente
competencias afines a las funciones y objetivos institucionales.

FORMACION: Preferentemente

® Conocimiento de la Agenda 2030 de la ONU.
(Conocimientos adquiridos mediante

Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser

. 1 ® Manejo plataformas digitales y redes sociales.
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

® Taller en manejo de programas de edicion.

® Manejo de herramientas Google.

® Manejo de aplicaciones de cdémputo a nivel usuario, especificamente en
procesadores de texto, disefio de presentaciones, edicion de recursos audio

visuales, y correo electrénico.

® Conocimiento general de las funciones, tramites y servicios atendidos en la
Direccién de Desarrollo Econdmico.

® Marco normativo-conceptual de la Estrategia y Herramientas de Mejora
Regulatoria.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle:
Que se interese personalmente en X
trabajar en detalles, sin afectar su

habilidad para delegar.

Perseverante:
Que tienda a sentirse comprometido a
terminar sus tareas.

Asesor de Gestion

Director de Desarrollo
Econémico

Sostenibles
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Necesidad de Reglas: Activo:

X Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifigue u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:

® Elaboracién y alta de fichas de regulaciones, tramites y servicios. Necesidad de Pertenencia (trabajo

en Equipo):
- 0wy ” X ue sea una persona sensible a las
® Facilidad de comunicacion escrita y verbal. Q ; P
necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.

® |nteligencia emocional.

EXPERIENCIA
(llenado opcional de asf requerirse o 3 aflos en puestos similares en la administracion publica municipal o en el sector privado.

bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERISTICAS e Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES ¢ Diligente.
(Llenado opcional): ®  Discrecion.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacién técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores puiblicos, cuya designacién
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el

Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLE
PUESTO: ANALISTA DE EMPRESAS Y COMUNIDADES SOSTENIBLES
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE EMPRESAS Y COMUNIDAD SOSTENIBLE
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Orientar la colaboracién activa y propositiva de organismos en los programas de Empresas y Comunidad Sostenible, para
potenciar los impactos positivos de los mismos.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza actividades relacionadas con la convocatoria, logistica y desarrollo de eventos de la Coordinacién de Empresas y
Comunidad Sostenible en que se vinculen los distintos actores internos y externos al gobierno municipal. Colabora ademas
en la orientacién a empresas sobre la manera de participar y las etapas del distintivo de comunidad futuro.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

Contactar con organismos empresariales de interés para invitar de manera mds directa a participar en las acciones de
la Coordinacién de Empresas y Comunidad Sostenible.

Orientar a las empresas participantes en la alineacién de acciones con la Agenda 2030 de Naciones Unidas y otros
proyectos de la Coordinacion.

Guiar a las empresas en la integracion del expediente del distintivo “Comunidad Futuro”, para coadyuvar a la
conformidad del mismo con los requisitos definidos.

Recepcionar, revisar los expedientes entregados por las empresas que aspiran al distintivo comunidad futuro y en caso
necesario realizar las observaciones y sugerencias pertinentes para su rectificacion.

Coordinar las actividades de sustentabilidad vinculantes con las empresas, tales como el programa Pulmones Urbanos
y los que se generen que involucre al empresariado y la Agenda 2030.

Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los programas de la Direccién de Desarrollo Econémico.
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ROLES QUE DESEMPENA EL OCUPANTE ACTUAL:

Promover y verificar el uso de métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizaciéon expedita, de los documentos de archivo que posee la Direccion de Desarrollo Econdmico, para
contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con lo dispuesto por las disposiciones legales
aplicables. Ademas de orientar y supervisar las actividades para integrar y mantener actualizado el inventario y control del
archivo de tramite, asi como el de concentracidon, generados por la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Para ello ejecuta las siguientes actividades especificas:

e Orientar y supervisar al personal de la Direccidon de Desarrollo Econémico en la integracién y organizacién de los
expedientes que cada drea o unidad administrativa produzca, use y reciba, con apego a la normatividad y
procedimientos aplicables.

e Elaborar y actualizar permanentemente los inventarios documentales, para asegurar la localizacién y consulta
adecuada de los expedientes en archivo.

& Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve tal caracter, para asegurar su conservacion y
localizacion.

e Colaborar con el area coordinadora de archivos de la Secretaria General, en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi y demas disposiciones aplicables, para
procurar el adecuado cumplimiento a la materia en lo que respecta a la Direccién de Desarrollo Econédmico.

e (Clasificar, registrar y controlar el archivo de concentracién de la Direccidn de Desarrollo Econémico, asi como realizar
las transferencias primarias al mismo, para coadyuvar en la conservacién de los documentos y liberar espacio en las
oficinas.

e Coordinar las acciones para realizar los expurgos documentales en la Direccién de Desarrollo Econdmico, con apego a
la normatividad en la materia, para liberar excesos de inventario documental.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

e Con las areas que integran la Direccién de Desarrollo Econémico, para la adecuada implementacion de los programas
llevados a cabo en la coordinacién.

e Con las diversas dependencias municipales para la vinculacidn de las mismas en los programas de la coordinacion de
empresas y comunidad sostenibles.

e Con las areas que integran la Direccion de Desarrollo Econémico, para el acompafiamiento y orientacion al personal,
colaborando para el cumplimiento de la normatividad en materia de gestién y conservacidn archivistica.

e ConlaCoordinacidn de Archivo de la Secretaria General, para trabajar conjuntamente recibir indicaciones en la materia
y turnar los inventarios de archivos generados por la Direccién de Desarrollo Econdmico.

EXTERNOS:

e Con el sector empresarial, académico y organizaciones civiles, para el desarrollo e implementacién de las actividades
conjuntas que se lleven a cabo.

PERFIL DEL PUESTO:
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ESCOLARIDAD MINIMA: Carrera terminada en cualquier especialidad, con competencias en gestion
y organizacién de archivos. En caso de no contar con ello, este requisito
puede solventarse con experiencia minima de 4 afios en la funcién publica
y con formacién especializada en organizacién de documentacién y | Preferentemente
archivos o bien, con experiencia, conocimientos u otras competencias
afines a la materia.

FORMACION: © Conocimiento de la Agenda 2030 de la ONU. Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante
Capacitacién y/o Adiestramiento, pueden ser

. ! ® Normatividad, instrumentos, criterios especificos y recomendaciones dictados
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

por el area coordinadora de archivos del Gobierno Municipal de San Luis Potosi.
® Normas y medidas para la proteccion de datos personales.

® Manejo de aplicaciones de cémputo (Office) a nivel usuario, especificamente en
procesadores de texto, hojas de célculo, respaldo de datos y correo electrdnico.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
;::bzoi:teDr:st: "ee.rsonalmente en Perseverante;
P X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

habilidad para delegar. terminarsus tareds.

Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
X Que sea ordenado, planifique u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
Habilidades Técnicas o Intelectuales:
®  Evaluacién de indicadores de la Agenda 2030 de las Naciones Unidas. Métodos de Necesidad de Pertenencia (Trabajo
capacitacion en los ODS. en Equipo):
7 g 5 i i3 X Que sea una persona sensible a las
®  Métodos para la clasificacion, registro, conservacién y recuperaciéon de documentos :
L necesidades del grupo y con lealtad al
publicos. mismo.

®  Técnicas de expurgo.
EXPERIENCIA

(llenado opcional de asi requerirse o | 3 afios en puestos similares en la administracion publica municipal o en el sector privado.
bien dejar como no indispensable):

®  Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.

®  Diligente.

OTRAS CARACTERISTICAS ‘ o
PERSONALES Discrecion.
(Llenado opcional): ®  Integridad.

®  Proactividad.

®  Orientacion al servicio.
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OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacién técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacién del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesién una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE PURO POTOSINO INDUSTRIAL (Desarrollo de Proveedores)
PUESTO: COORDINADOR DE PURO POTOSINO INDUSTRIAL (Desarrollo de Proveedores)
JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTOS BAJO SU MANDO: ANALISTA DE VINCULACION EMPRESARIAL Y CADENAS PRODUCTIVAS

MISION DEL PUESTO:

Generar acciones para facilitar alianzas estratégicas y vincular a las empresas potosinas con industrias ancla y otros
organismos privados de los sectores que forman parte de la vocacion productiva del municipio de San Luis Potosi. Ademds
de coadyuvar en la atraccidn de inversiones de nuevos proyectos o ampliaciones nacionales o extranjeras que permitan
generar mas y mejores empleos, asi como potenciar el crecimiento econdmico sostenible.

Lo anterior con autoridad de decision limitada por las directrices de su jefe inmediato, normas juridicas, recursos
disponibles y convenios vigentes.

DESCRIPCION GENERICA:

Disefia, instrumenta y opera proyectos y mecanismos de gestidn, vinculacion e impulso de acciones y programas publicos
orientados a la atraccion y expansion de inversiones, asi como al desarrollo de empresas locales para contar con una
proveeduria confiable que se integre a las cadenas de suministro de la regidén. Bajo la conduccidn general de su jefe
inmediato y en consulta con otros actores involucrados, ademds de sujetarse a las disposiciones juridicas en la materia,
directrices y programa anual.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Analizar el entorno y contexto econémico e industrial para identificar dreas de oportunidad en el tema de integracion
de cadenas de produccién en San Luis Potosi, asi como el fenémeno del nearshoring como factores clave que
fortalezcan al sector exportador, con énfasis en sectores de mayor participacién en valor agregado.

e Disefiar instrumentos, proponer y operar alianzas estratégicas con empresas, universidades, gremios empresariales y
otros actores que coadyuven a la atraccidn y expansidn de inversiones; asi como al desarrollo de empresas locales.
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Coordinar el programa con los clisteres en San Luis Potosi y otros organismos académicos y empresariales, para
disefiar y operar estrategias que coadyuven al desarrollo, certificacion de proveedores potosinos para integrarse a la
gran cadena de suministros de materiales directos, indirectos y de servicios a la industria.

Identificar y conformar un directorio de proveedores locales y otros actores de interés para el impulso de sectores
estratégicos y de alto valor agregado en la industria local.

Aplicar seguimiento a las etapas de evaluacion y certificacion de las empresas participantes en el Programa de
Desarrollo de Proveedores con el fin de corroborar el cumplimiento de metas planteadas y retroalimentar las dreas de
oportunidad y mejora continua del programa.

Organizar y operar la materializacion de eventos de lanzamiento de convocatoria, clausura y entrega de certificados
de Desarrollo de Proveedores Locales, con el fin de promocionar el programa y a las empresas reconocidas hacia los
sectores econdmicos y estratégicos de interés.

Organizar y operar los preparativos, convocatoria y desarrollo de ferias y otros eventos tematicos donde el objetivo
sea promocionar y vincular empresas de sector comercio, servicios e industrial; asi como estimular la innovacién y
competitividad econémica de nuestro municipio.

Conceptuar y promover el disefio y aprovechamiento de herramientas digitales para vincular y facilitar la interaccién
entre empresas de la cadena de proveeduria local y regional.

Disefiar estrategias, preparar y exponer material de informacion para promover las ventajas competitivas y
comparativas de la ciudad a posibles actores y sectores de interés para el municipio de San Luis Potosi y que coadyuven
a la atraccién y expansion de inversiones.

Atender y vincular a posibles inversionistas de los sectores de interés para promover la atraccién o expansion de
empresas que representen un polo de desarrollo detonador de la economia potosina.

Disefiar, proponer y en su caso operar mecanismos de vinculacién con aliados estratégicos para la promocién y
fortalecimiento econémico del municipio de San Luis Potosi.

Analizar los asuntos encomendados por su jefe inmediato, preparar los informes y exponer las conclusiones
correspondientes, proporcionando los elementos pertinentes para la toma de decisiones en los temas encomendados.

Asignar, orientar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Realizar diversas actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines de la Direccién de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

Con todas las unidades administrativas de la Direccién de Desarrollo Econdmico, para conjuntar esfuerzos e
intercambiar informacion en los fines institucionales de la misma.

EXTERNOS:

Con organismos del sector econémico, tales como: cdmaras, clisteres empresariales, parques industriales, consultorias,
brokeres y empresas de interés para temas relacionados los programas y actividades que atiende la Coordinacion de
Puro Potosino Industrial.
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e Con Instituciones académicas del sector educativo, ciencia y tecnologia, para facilitar la vinculacién de las mismas en
los programas que atiende la coordinacién a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Licenciatura en Comercio Exterior, Negocios Internacionales,
Comunicacion, Relaciones Publicas, Economia u otra carrera afin. Preferentemente
FORMACION: e Especialista en comercio exterior.
(Conocimientos adquiridos mediante 3 . ) PR
Capatitacion yjo Adiestramiento; pueden ser | Cadenas productivas de la industria y modelos de certificacion.
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) s Spope
. Relaciones publicas.
. Logistica.
. Tratados comerciales de México.
. Formacién en relaciones internacionales. Preferentemente
. Oportunidades de negocio.
. Comprension del entorno, tecnologias y contexto que engloban los programas
que atiende.
. Conocimiento del marco normativo general para servidores publicos, asi como
el aplicable al tema de fortalecimiento empresarial.
HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle:
lo Perseverante:
Que se interese personalmente en 4 : 3
X | 8 X Que tienda a sentirse comprometido a
trabajar en detalles, sin afectar su )
2 terminar sus tareas.
habilidad para delegar.
Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
X Que se ordenado, planifique u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:
. Idioma inglés (nivel intermedio).
. Facilidad de expresion oral y escrita.

. Capacidades para la innovacidn y creacién de valor. 5 n
Necesidad de Pertenencia (Trabajo

. Capacidad de analisis. en Equipo):
20 . ue sea una persona sensible a las
. Integracién de grupos de trabajo. X Q ; P
necesidades del grupo y con lealtad al
® |dentificar y obtener informacion fiable y de interés para los programas que atiende. miEmo.
L] Manejo de PC a nivel usuario, especificamente en aplicaciones de office como son: Word,
Excel, Power Point, ademds de otras para el respaldo de datos en diversos medios
magnéticos, manejo de correo electrdnico, uso de redes sociales y navegacion en Internet.
EXPERIENCIA 2 afios en manejo de grupos empresariales, o consultoria en negocios en organismos del sector publico o

(lenado opcional de asi requerirse o | privado, con actividades afines y analogas al desarrollo econémico.
bien dejar como no indispensable):
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OTRAS CARACTERISTICAS * Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES  Proactividad.

(Henadainpelamal): * Vocacion de servicio.
® Empatia.

* Orientacién al servicio.

 Discrecion.

® Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal serd sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdarrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ay miento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VIIl. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE PURO POTOSINO INDUSTRIAL (Desarrollo de Proveedores)
PUESTO: ANALISTA DE VINCULACION EMPRESARIAL Y CADENAS PRODUCTIVAS

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE PURO POTOSINO INDUSTRIAL (Desarrollo de Proveedores)
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Colaborar en las relaciones publicas y aportar datos confiables; asi como representarlos adecuadamente para lograr el
impacto deseado en las actividades orientadas a la atraccidon y expansion de inversiones, asi como al desarrollo de empresas
locales y su integracidn a las cadenas de suministro de la region.

DESCRIPCION GENERICA:

Ejecuta diversas actividades de investigacion, analisis de datos, relaciones publicas y otras requeridas para las actividades
y programas a cargo de la Coordinacién de Puro Potosino Industrial; con el fin de coadyuvar a la adecuada vinculacién
estratégica de gobierno municipal con los sectores productivos y académico, para fortalecer el desarrollo integral de las
empresas locales. Ademas de coadyuvar en la atraccion de inversiones de nuevos proyectos o ampliaciones nacionales o
extranjeras que permitan generar mas y mejores empleos, asi como potenciar el crecimiento econémico sostenible.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e  Compilar informacion de acciones y avances semanales de los diferentes programas de la Direccidn para integrar en
informes de la misma.

e Recabary registrar los datos y evidencias relacionadas con las empresas participantes en los programas de proveeduria
para trazabilidad de los mismos.

e Colaborar en actividades de disefio, convocatoria, logistica y relaciones publicas en los eventos del programa de
Desarrollo de Proveedores.

®  Preparar elementos visuales como medio de apoyo para facilitar la presentacidn y exposicion de temas en reuniones
directivas y Consejo Consultivo de Desarrollo Econémico.
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® Apovyar en el disefio de material gréfico y audiovisual para promocionar actividades relacionadas con el programa de
desarrollo de proveedores y otras acciones de la Direccion de Desarrollo Econdmico de incumbencia para la
Coordinacién de Puro Potosino Industrial.

e Brindar apoyo logistico y estenografico a su jefe inmediato en los eventos convocados por la direccidn, con el fin de
disponer y constatar oportunamente el escenario y preparativos necesarios para el adecuado desarrollo y registro de
los mismos.

e Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccién de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

e Con diversas dependencias municipales como son: Comunicacién Social, Asuntos Juridicos y Oficialia Mayor; para
canalizar informacion y auxiliar en distintas gestiones relativas a los servicios de apoyo e insumos requeridos para los
programas a cargo de la Coordinacién de Puro Potosino Industrial.

EXTERNOS:

e Con organismos del sector empresarial y académico, para la ejecucion de distintos asuntos relativos a la interaccion con
los mismos para el desarrollo de los programas y actividades en las que interviene.

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Educacién académica con nivel de licenciatura terminada en areas socio
administrativas. En caso de no contar con ello, este requisito puede
solventarse con experiencia, conocimientos u otras competencias afinesa | Preferentemente
las funciones y objetivos de la Direccién de Desarrollo Econémico.
FORMACION: ®  Manejo plataformas digitales y redes sociales. Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante

Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser | ®  Manejo de programas de edicion.
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

®  Manejo de herramientas Google.

®  Manejo de aplicaciones de cdmputo a nivel usuario, especificamente en
procesadores de texto, disefio de presentaciones, edicidn de recursos
audiovisuales, y correo electrénico.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
j le:
zﬁ:bzoi:telz)r:st:l eerstmalmente en Parseverante:
P X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

habilidad para delegar. terminar sus tareas.

Necesidad de Reglas: Activo:
X Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
X Que se ordenado, planifigue u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
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Habilidades Técnicas o Intelectuales:

®  (Capacidad de andlisis.

. Habilidades de gestidn del tiempo y de planificacién. Necesidad de Pertenencia (trabajo

en Equipo):
e  Facilidad de comunicacién escrita y verbal. X Que e, 1Ung: jpersony sensible a las
necesidades del grupo y con lealtad al
®  Creatividad para generar contenidos de difusion. mismo.

®  Sintesis de datos.

EXPERIENCIA

(/lenado opcional de asi requerirse o
bien dejar como no indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS . Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES -
(Llenado opcional):

6 meses en puestos similares en la administracion publica municipal o en el sector privado.

Diligente.

. Proactividad.

. Orientacién al servicio.
. Discrecion.

. Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosf, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VIl. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacién
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

PUESTO: COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTOS BAJO SU MANDO: LIDER DE PROYE}CTOS DE CAPACITACION Y SEGUIMIENTO EMPRESARIAL; AUXILIAR
DE CAPACITACION Y SEGUIMIENTO EMPRESARIAL

MISION DEL PUESTO:

Instrumentar e impulsar las acciones para vincular a las empresas potosinas con diversas instituciones locales, estatales,
federales e internacionales del ambito empresarial, académico y gubernamental, para coadyuvar a prolongar su
permanencia, potenciar su desarrollo, asi como la apertura y posicionamiento en el mercado; a través de: asesorias,
capacitacion, promocidn, certificaciones.

Lo anterior con autoridad de decision limitada por las directrices de su jefe inmediato, normas juridicas, recursos
disponibles y convenios vigentes.

DESCRIPCION GENERICA:

Disefia, instrumenta y opera de los proyectos y mecanismos para la gestion efectiva de acciones y programas publicos de
fortalecimiento empresarial. Bajo la conduccion general de su jefe inmediato y en consulta con otros actores involucrados,
ademas de sujetarse a las disposiciones juridicas en la materia, directrices y programa anual.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Proponer y gestionar capacitaciones en temas de negocios para las empresas, asi como segmentar los diversos tipos
de capacitaciones conforme a las necesidades puntuales de las y los participantes.

e Vincular a las empresas con organismos e instituciones externas, para lograr que se les dé seguimiento adecuado a sus
tramites y procesos de profesionalizacion.

e Asesorar, orientar, motivar y encauzar a las empresas a una profesionalizacion constante de sus negocios, para lograr
que perduren por mds tiempo y que obtengan un crecimiento sostenible.

e Colaborar y articular acciones en conjunto con organismos vinculadas al comercio exterior y logistica, para promover
la exportacidon de las empresas potosinas y asi contribuir en elevar la derrama econémica para el municipio.
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Generar y promover convenios de colaboracién y acciones en conjunto con instituciones y entidades externas que
generan medios de promocién y comercializacion de los Productos Puro Potosino®.

Proponer e impulsar la generacién de encuentros de negocio; descuentos y beneficios en capacitaciones y promocion
comercial de las empresas registradas en el Programa de Fortalecimiento Empresarial.

Generar y consolidar eventos de venta y promocién de productos Puro Potosino, aliandonos a ferias y festivales para
incrementar el posicionamiento de la marca “Puro Potosino”.

Sistematizar y constatar que las empresas parte del Programa Puro Potosino tengan al dia su documentacién necesaria
para participar en cualquier proyecto o programa generado o convocado por la Coordinacion de Fortalecimiento
Empresarial.

Analizar los asuntos encomendados por su jefe inmediato, preparar los informes y exponer las conclusiones
correspondientes, proporcionando los elementos pertinentes para la toma de decisiones en los temas encomendados.

Asignar, orientar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Realizar diversas actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

Con la Direccidn de Comercio, para solicitar su anuencia para eventos de venta y exhibicién en espacios publicos.
Con la Direccién de Servicios Municipales, para solicitar anuencia para desarrollar eventos en parques publicos.

Con la Direccidén de Cultura para solicitar llevar a cabo eventos en palacio municipal, asi como para gestionar apoyos
con presentaciones culturales en los eventos de venta y exhibicion de productos.

Con la Oficina de Presidencia para gestionar la participacién del Alcalde en eventos vinculados a la Coordinacion.
Con las diferentes Coordinaciones, para desahogar y despachar los asuntos a cargo de la Coordinacién.

Con la Direccion de Comunicacion Social para el disefio de campafias de promocidn y difusion de diversos programas
que desarrolla la coordinacién, asi como para la elaboracién de reconocimientos a las y los participantes en las
capacitaciones y eventos.

EXTERNOS:

Con diversas instituciones del gobierno estatal y federal afines, para desarrollar e implementar proyectos
conjuntos.

Con el sector empresarial, universidades, asociaciones civiles y organismos no gubernamentales, para
conjuntar esfuerzos en materia de fortalecimiento empresarial.
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PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Educacién académica con nivel de licenciatura terminada en areas
analogas al desarrollo econdomico municipal, administracion de empresas,
mercadotecnia, comercio. En caso de no contar con ello, este requisito Preferentemente
puede solventarse con experiencia, conocimientos u otras competencias
afines a las funciones y objetivos institucionales.
FORMACION: e Comprension del entorno, tecnologias y contexto que engloban los programas Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante que atiende.

Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser L . . —_— "
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) * Conocimiento del marco normativo general para servidores publicos, asi como el

aplicable al tema de fortalecimiento empresarial.
* Modelos de negocio.

e Perspectiva de género, inclusion.

e Manejo de PC a nivel usuario, especificamente en aplicaciones de Windows como
son: Word, Excel, Power Point, ademas de otras para el respaldo de datos en
diversos medios magnéticos, manejo de correo electrénico, uso de redes sociales
y navegacion en Internet.

e Manejo de herramientas Google.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
'cl'lraba;o'at Lelalle: i Perseverante:
X Je: wSE TNICTEsS persondimente €n X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

habilidad para delegar. LeminArSUSIANEas,

Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifigue u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacién de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:
. Gestion de la capacitacion y exhibicion de productos.

. Identificar fuentes de capacitaciones y apoyos a los empresarios.

. Facilidad de expresion oral y escrita. Necesidad de Pertenencia (Trabajo

. Idioma inglés (nivel basico). en Equipo):

. . ., L, X Que sea una persona sensible a las
. Capacidades para la innovacién y creacion de valor. necesidades del grupo y con lealtad al
. Andlisis y solucién de problemas. mISmo.
. Integracion de grupos de trabajo.
. Relaciones publicas.
EXPERIENCIA 2 afios en manejo de grupos empresariales, o consultoria en negocios en organismos del sector publico o

(llenado opcional de asf requerirse o | privado, con actividades afines y analogas al desarrollo econémico.
bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERISTICAS * Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES « Proactividad.
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(Llenado opcional):  Vocacion de servicio.
® Empatia.
* Orientacion al servicio.

¢ Discrecion.

® Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacién técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacién
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal serd sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el

Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

PUESTO: LIDER DE PROYECTOS DE CAPACITACION Y SEGUIMIENTO EMPRESARIAL
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Coadyuvar a que las empresas atendidas en la Coordinacién de Fortalecimiento Empresarial identifiquen y accedan a
soluciones viables y congruentes en el camino a su profesionalizacidn e impulso comercial. Asi como colaborar en facilitar
las labores de convocatoria, vinculaciéon y desarrollo de eventos de: capacitacidn, promocién y certificaciones.

DESCRIPCION GENERICA:

Realiza el acompafiamiento a las empresas durante el proceso de profesionalizacién de su marca, de sus productos, ademas
de colaborar en otras actividades y eventos a cargo de la Coordinacién de Fortalecimiento Empresarial, con apego a los
programas establecidos.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

Recabar, analizar y registrar la informacién del padrén de empresas adheridas en el Programa de Fortalecimiento
Empresarial.

Acompafiar a las MIPYMES en vias de formalizacidn, brindando asesoria y gestionando la vinculacién con instancias,
organismos o empresas, acordes a las expectativas, productos y capacidades de gestién de aquellas.

Colaborar en la definicion de calendarios de capacitaciones que se implementan en la coordinacion para contar con
una programacion adecuada y lograr una difusién de mayor impacto en el sector atendido.

Participar en la planeacién, gestion, organizacion de capacitaciones y eventos, asi como contribuir durante la
capacitacion.

Coadyuvar en la formulacidon de convocatorias para eventos de capacitacion, exhibiciones y comercializacion de
productos potosinos.

Participar en la organizacidn de encuentros de negocios de las empresas registradas en el programa de Fortalecimiento
Empresarial.
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e Impulsar y gestionar convenios comerciales con instituciones publicas y privadas para fortalecer los programas que
opera la Direccidn.
e Colaborar en la calendarizacién de actividades que impulsen el posicionamiento de la marca “Puro Potosino”.
e Orientar a las empresas para impulsar la comercializacién de sus productos a nivel local, nacional e internacional.
e Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines de la Direccion de Desarrollo Econémico.
CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:
e Con la Direccién de Comercio, para solicitar su anuencia para eventos de venta y exhibicion en espacios publicos.
e Con la Direccidn de Servicios Municipales, para solicitar anuencia para desarrollar eventos en parques publicos.
e Con la Direccién de Cultura para solicitar llevar a cabo eventos en palacio municipal, asi como para gestionar apoyos
con presentaciones culturales en los eventos de venta y exhibicion de productos.
e Con la Oficina de Presidencia para gestionar la participacion del Alcalde en eventos vinculados a la Coordinacion.
e  Con la Direccién de Comunicacién Social para el disefio de campafias de promocién y difusién de diversos programas
que desarrolla la coordinacidn, asi como para la elaboracidon de reconocimientos a las y los participantes en las
capacitaciones y eventos.
e Con las diferentes unidades administrativas de la Direccion, para desahogar y despachar los asuntos a cargo
de la Coordinacidn.
EXTERNOS:
e Con diversas instituciones afines del gobierno estatal y federal, para desarrollar e implementar proyectos
conjuntos.
s Con el sector empresarial, universidades, asociaciones civiles y organismos no gubernamentales, para
conjuntar esfuerzos en materia de fortalecimiento empresarial.
PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: Educacion académica con nivel de licenciatura terminada en areas
anélogas al desarrollo econémico municipal, administracion de empresas,
mercadotecnia, comercio. En caso de no contar con ello, este requisito | preferentemente
puede solventarse con experiencia, conocimientos u otras competencias
afines a las funciones y objetivos institucionales.
FORMACION: e Comprension del entorno, tecnologias y contexto que engloban los programas en Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante los que colabora.
Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.) | ® Conocimiento del marco normativo general para servidores publicos, asi como el
aplicable al tema de fortalecimiento empresarial.
e Modelos de negocio.
e Perspectiva de género, inclusion.
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e Manejo de PC a nivel usuario, especificamente en aplicaciones de Windows como
son: Word, Excel, Power Point, ademas de otras para el respaldo de datos en
diversos medios magnéticos, manejo de correo electrdnico, uso de redes sociales
y navegacion en Internet.

e Manejo de herramientas Google.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo a Detalle:
Qu:b?eloi:ter:stea eersonalmente en RRISEVaraNte;
P X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

habilidad para delegar. terminarsus tareds:

Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifique u Que muestre suficiente confianza en sf
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:
. Gestidn de la capacitacion y exhibicion de productos.

. Identificar fuentes de capacitaciones y apoyos a los empresarios.

L3 Facilidad de expresion oral y escrita. Necesidad de Pertenencia (Trabajo

. Idioma inglés (nivel basico). en Equipo):
. . » » X Que sea una persona sensible a las
. Capacidades para la innovacidn y creacién de valor. necesidades del grupo y con lealtad al
mismo.

. Analisis y solucion de problemas.
. Integracidn de grupos de trabajo.

. Relaciones publicas.

EXPERIENCIA 1 afio en manejo de grupos empresariales, o consultoria en negocios en organismos del sector publico o
(flenado opcional de asi requerirse o privado, con actividades afines y andlogas al desarrollo econémico.
bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERiSTICAS * Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES e Proactividad.
(Llenado opcional):

* Vocacion de servicio.
® Empatia.

* Orientacion al servicio.
e Discrecion.

® Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacién técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacién
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
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Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacién de asistir y acreditar los cursos de induccidn, talleres de capacitacion y profesionalizacién
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE ADSCRIPCION: COORDINACION DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL
PUESTO: AUXILIAR DE CAPACITACION Y SEGUIMIENTO EMPRESARIAL
JEFE INMEDIATO: COORDINADOR DE FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL
PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:
Colaborar en la logistica, trazabilidad y el desarrollo de las actividades realizadas por la coordinacién para contribuir al
cumplimiento de objetivos de la misma.

DESCRIPCION GENERICA:
Realiza actividades para la conformacion y actualizacion de registros relacionados con la participaciéon de empresas en los
programas y eventos desarrollados por la Coordinacion de Fortalecimiento Empresarial.

DESCRIPCION ESPECIFICA
FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

Colaborar en la coordinacion de eventos desarrollados por la coordinacién, apoyando en la logistica y en las labores que
su jefe inmediato le encomiende.

Concentrar, analizar y capturar los datos generados y evidencias de cada capacitacion y evento desarrolladas por la
Coordinacion en la base de datos de la Coordinacién de Fortalecimiento Empresarial, para facilitar la medicion y
trazabilidad de los programas.

Clasificar y archivar la documentacion generada de cada capacitacion y evento, para la integracion de las carpetas de
evidencias de las actividades llevadas a cabo por la coordinacién.

Apoyar con la logistica y en la toma de fotografias en los eventos y capacitaciones que realice la coordinacion para lograr
los objetivos de calidad en su desarrollo y generar las evidencias requeridas.

Apoyar en las convocatorias, confirmaciones y aspectos de logistica para el desarrollo de ferias, exposiciones y eventos
realizados por la Direccién de Desarrollo Econdmico en el territorio municipal. Ejecutando para ello diversas tareas
sencillas e inherentes a los mismos que su jefe inmediato le asigne.
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e Realizar diversas actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccién de Desarrollo Econémico.

ROLES QUE DESEMPENA EL OCUPANTE ACTUAL:

e Apoyar a la Direccidn de Desarrollo Econémico en organizar y archivar la correspondencia oficial que forma parte del
archivo central de la misma.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:
e Con todo el personal de la Direccién de Desarrollo Econdmico, para recabar o turnar oficios.

EXTERNOS:
e Con diversas dependencias u organismos publicos o privados, para las gestiones y la realizacion de las capacitaciones y
eventos.

e Con personas pertenecientes a las MIPYMES para la coordinacién en la organizacion de los eventos y capacitaciones.

PERFIL DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD MiNIMA: ! .

Bachillerato terminado. Preferentemente
FORMACION: Manejo de PC a nivel basico, especificamente en aplicaciones de Windows | Preferentemente

(Conocimientos adquiridos mediante | como son: Word, Power Point y Excel.
Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
Trabajo‘a Detalle: Persaverante:
Que se interese personalmente en L % :
) R X Que tienda a sentirse comprometido a
trabajar en detalles, sin afectar su :
s terminar sus tareas.
habilidad para delegar.
Necesidad de Reglas: Activo:
X Que le guste seguir instrucciones y se Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
Que se ordenado, planifigue u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacién de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
Habilidades Técnicas o Intelectuales:
®  Comprensién lectora. Necesidad de Pertenencia (trabajo
. ) en Equipo):
® Office, Internet, Google Drive X Que sea una persona sensible a las
® Escaneo e impresion de documentos. ne'ce5|dades del grupo v con lealtad al
mismo.
EXPERIENCIA 2 meses en puestos similares en la administracién publica municipal o en el sector privado.
(/lenado opcional de asi requerirse o
bien dejar como no indispensable):
OTRAS CARACTERISTICAS . Orientacion al servicio.
PERSONALES ; i
®  Discrecion.
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(Llenado opcional): ®  Integridad.
®  Cordial.

®  Diligente.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacion técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, Vl'y
VI, cuyo texto se presenta a continuacién:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacién de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacién
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempenar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

COORDINACION DE CALIDAD, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS

UNIDAD DE ADSCRIPCION: PUBLICOS

COORDINADOR DE_CALIDAD, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE_PROGRAMAS
PUBLICOS

PUESTO:

JEFE INMEDIATO: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

PUESTOS BAJO SU MANDO: ASESOR DE GESTION

MISION DEL PUESTO:

Contribuir a que la Direccidn de Desarrollo Econdmico disponga de los instrumentos técnicos y mecanismos que permitan
la gestion y la mejora continua del sistema de calidad, en los programas publicos y procesos que se desarrollan en la misma;
asi como el seguimiento, evaluacién y control de los mismos. Asi como identificar soluciones y medios de actuacién publica,
bajo reglas de viabilidad y orientacién a resultados en otros asuntos encomendados.

DESCRIPCION GENERICA:

Disefiar, coordinar y orientar las actividades técnicas de asesoria y preparacidon de instrumentos para la implementacién,
mantenimiento, mejora continua del sistema de gestidn de calidad, seguimiento y evaluacién de programas publicos en la
Direccion de Desarrollo Econdmico con apego al Plan Municipal de Desarrollo y los lineamientos institucionales que emita
la Secretaria Técnica. Asi mismo, elabora y actualiza los documentos requeridos para el mismo, en el ambito de su
competencia.

Todo lo anterior bajo la conduccién general de su jefe inmediato y en concurso con personal de otras unidades
administrativas, ademas de sujetarse a las disposiciones juridicas aplicables.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Compilar y analizar estadisticas e informacién oficial, de interés para la gestién del desarrollo econédmico sostenible;
asi como compartirla entre las unidades administrativas que conforman la direccién, para contribuir a la toma de
decisiones basadas en datos; que orienten, permitan medir y evaluar el impacto de las politicas publicas y programas
atendidos por la misma.

e  Coordinar la elaboracion y seguimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados (PbR SED - Metodologia del Marco
Légico), respecto de las politicas y programas publicos atendidos por la Direccién de Desarrollo Econémico.

e Elaborar y en su caso, compilar los documentos requeridos para el sistema de gestién de calidad de conformidad con
los lineamientos y formatos establecidos por la Secretaria Técnica y por la Oficialia Mayor, seguin corresponda; una vez
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autorizados, entregarlos a la misma (Planes de calidad, mapas de procesos, manuales de procedimientos, descripciones
y perfiles de puestos, entre otros documentos técnicos de organizaciéon que competan a la Direccién de Desarrollo
econdmico).

Elaborar la Matriz de Administracion de Riesgos detectados, clasificados y dimensionados por la Direccién de Desarrollo
Econdmico, asi como integrar el programa e informes trimestrales de actividades para atenderlos, mitigarlos y
eliminarlos, integrando el portafolio de evidencias respectivas. Con base en el Reglamento de Control Interno y los
manuales emitidos por la Contraloria Interna Municipal y publicados en la Gaceta Municipal, asi como con referencia
en la metodologia del modelo de Marco Integrado de Control Interno “COSO 2013”.

Identificar los documentos y registros requeridos por el sistema de gestion de calidad, por parte de la Direccién de
Desarrollo Econdmico y consignarlos debidamente en los formatos y medios de soporte establecidos formalmente por
la Secretaria Técnica; Asi mismo, entregar a la Secretaria Técnica la documentacion establecida, con apego al
procedimiento definido para ello y corroborar que se publiquen las versiones vigentes.

Verificar la congruencia de los documentos técnicos de organizacidn, con respecto de la operacidn en la préctica en las
distintas unidades administrativas que conforman la Direccidn de Desarrollo Econémico; asi como actualizarlos y una
vez validados por los responsables y duefios del proceso(s) remitirlos a la Secretaria Técnica para su difusién y control.

Recopilar y evaluar la evidencia, documentos y registros necesarios en las revisiones y auditorias al sistema de gestion
de calidad en lo correspondiente a la Direcciéon de Desarrollo Econémico, asi como integrar los portafolios de
documentos que demuestran la conformidad con los requisitos del sistema, en el dmbito de su competencia.

Promover y comunicar hacia la Direccién de Desarrollo Econdmico las disposiciones y cambios en la documentacién y
directrices establecidas para el sistema de gestion de calidad; ademds de procurar que se comprendan y apliquen
adecuadamente.

Proponer y verificar que se apliquen los medios de comunicacién con los clientes/ciudadanos, relativos a proporcionar
y captar informacion sobre los tramites y servicios que realiza la Direccién de Desarrollo Econdmico. Asi mismo, realizar
el acopio, sistematizacion y analisis de satisfaccion al usuario.

Aplicar seguimiento a los indicadores y otros parametros de control establecidos para los procesos de la Direccion de
Desarrollo Econémico a fin de:

a. Gestionar los riesgos de los procesos y programas a cargo de la direccién.
b. Mediry analizar las tendencias del producto y del proceso.

Verificar el cumplimiento de requisitos y compromisos relativos al sistema de gestidn de calidad establecidos para la
Direccion de Desarrollo Econémico.

Captar y documentar los hallazgos en las revisiones al Sistema de Gestion de Calidad, en los formatos, medios y de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Secretaria Técnica.

Proporcionar soporte metodoldgico en la formulacion, registro, evaluacion y seguimiento de acciones correctivas,
preventivas y de mejora a realizar por la Direccién de Desarrollo Econdmico; Ademas de constatar su cumplimiento e
informar de ello a su titular.

Detectar las necesidades de capacitacién relativas a la eficacia y eficiencia de los procesos y del sistema de gestién de
calidad, en consulta con los involucrados de los procesos de la Direcciéon de Desarrollo Econémico; comunicarlas al
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duefio y responsables de proceso, asi como verificar que se gestionen las acciones y recursos necesarios para
resolverlas.

Participar en las revisiones y auditorias al sistema de gestion de calidad, fungiendo como guia y observador, previa
solicitud de la Secretaria Técnica y sea viable hacerlo, sin perjuicio de los programas y prioridades que se tengan en la
Direccién de Desarrollo Econdmico y segun indicaciones de su jefe inmediato.

Identificar, compilar y elaborar el catdlogo de disposiciones juridicas que conforman el marco de actuacién de la
Direccién de Desarrollo Econdmico, Asi mismo actualizarlo regularmente, para difundirlo entre el personal y coadyuvar
a su conocimiento.

Analizar los asuntos encomendados por su jefe inmediato, preparar los informes y exponer las conclusiones
correspondientes, proporcionando los elementos pertinentes para la toma de decisiones en los temas encomendados.

Asignar, orientar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Realizar diversas actividades analogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccién de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:
INTERNOS:

Con todo el personal de la Direccién de Desarrollo Econémico, para verificaciones, recabar informacién y comunicacién
de asuntos relacionados con el sistema de gestion de calidad, indicadores de desempefio; ademas de proporcionar
orientacién en distintos temas asociados con su implementacién y mejora continua.

Con la Secretaria Técnica, para lo relativo a la implementacion, seguimiento, presentacion de evidencias y auditorias al
sistema integral de gestidn de calidad, asi como de la Gestidn para Resultados (Pbr-SED, MML).

Con personal del Despacho del Oficial Mayor, para lo relativo a la elaboracién y actualizacién de manuales
administrativos y documentos técnicos de organizacion liderados por la misma y que ocupen el funcionamiento,
organizacidn y operacion de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Con personal de la Contraloria Interna Municipal, para proporcionar informaciéon y documentos relativos a la
Administracidn de Riesgos como parte del Marco Integrado de Control Interno.

EXTERNOS:

Con verificadores de las universidades y personal de la CEFIM, para mostrar las evidencias y realizar aclaraciones
complementarias en las revisiones de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal del INAFED (Una vez al afio).

Con auditores externos, para lo relacionado con auditorias del Sistema de Gestion de Calidad (Eventualmente).

PERFIL DEL PUESTO:
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FORMACION: e Conocimiento general de las funciones, tramites, servicios atendidos por la Preferentemente
(Conocimientos adquiridos mediante Direccién de Desarrollo Econdmico, asi como su entorno.
Capacitacion y/o Adiestramiento, pueden ser

¢ ) e Gestion de Politicas Publicas.
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

e Conocimientos generales con respecto a la Contabilidad Gubernamental y
Presupuesto Basado en Resultados (Pbr-SED, MML, MIR).

e Agenda 2030y sus 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS-ONU).

e Formacion en Sistemas de Gestion de Calidad 1SO 18091:2019, I1SO 9001-2015,
Auditorias de Calidad.

e Guia Consultiva de Desempefio Municipal (INAFED).

e Comprender conceptos basicos del gobierno municipal.
e Administracion Pablica Municipal.

e Sistemas de clasificacion ocupacional e industrial.

e Bases de derecho laboral y administrativo.

e Marco Integrado de Control Interno y Administracion de Riesgos con
metodologia internacional COSO 2013.

e Conocimientos en Mejora Regulatoria.

e |dentificar fuentes e informacién oficial, de interés para la gestion del
desarrollo econdmico sostenible.

HABILIDADES: Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:
'(I;rabajola\t Detalle: - Paisavarsiite:
X UE ISE nlerese personaimente ien X Que tienda a sentirse comprometido a

trabajar en detalles, sin afectar su

habilidad para delegar. ferminarisus taneds.

Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:

X Que se ordenado, planifiqgue u X Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.

Habilidades Técnicas o Intelectuales:

®  Técnicas para el analisis, descripcion y perfilamiento de puestos.
. Mapeo y mejoramiento de procesos y procedimientos.

L] Elaboracion de manuales administrativos, especificamente en materia de organizacion en
gobiernos municipales.

®  Elaboracién de arboles de problemas, matrices de indicadores de resultados y sus fichas Necesidad de Pertenencia (trabajo
técnicas, mediante la Metodologia del Marco Légico. en Equipo):
& Wianelod 0o de c5 TR y ded Aard X Que sea una persona sensible a las
anEJo' 'eequnp'o e computoy ap |catlvqs e.procesamler?to e aF?s, como son: .or 3 necesidades del grupo y con lealtad al
Excel, Visio, a nivel avanzado y otras aplicaciones para Diagramacién y presentaciones P
ejecutivas. ’
®  (Capacidad de andlisis.
®  Organizacion de datos y comprensién lectora.
®  Facilidad de expresion oral y escrita.
®  Sintesis de datos.
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®  (Capacidad deductiva.

EXPERIENCIA
(/lenado opcional de asi requerirse o | 2 afios en puestos similares en la administracién plblica municipal, federal o estatal en actividades analogas.
bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERISTICAS ®  Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES

: . Proactividad.
(Llenado opcional):

®  Orientacidn al servicio.
L Discrecion.

®  Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacidn técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgdanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosf, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el pdrrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ord iento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VIl. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen la obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y profesionalizacién
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempenar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

COORDINACION DE CALIDAD, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS

UNIDAD DE ADSCRIPCION: PUBLICOS

PUESTO: ASESOR DE GESTION

COORDINADOR DE CALIDAD, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS

JEFE INMEDIATO: PUBLICOS

PUESTOS BAJO SU MANDO: NINGUNO

MISION DEL PUESTO:

Aportar datos confiables y oportunos que faciliten la instrumentacion, gestion y mejora continua del sistema de calidad, en
los programas publicos y procesos que se desarrollan en la Direccidon de Desarrollo Econémico; asi como el seguimiento,
evaluacién y control de los mismos. Asi como coadyuvar a identificar soluciones y medios de actuacién publica, bajo reglas
de viabilidad y orientacién a resultados en otros asuntos encomendados al area.

DESCRIPCION GENERICA:
Investiga, evalia y analiza informacion para el disefio de actividades técnicas y asesorar en la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion de calidad, seguimiento y evaluacién de programas publicos de
la Direccién de Desarrollo Econémico. Asi mismo para la atencién de otros asuntos encomendados por la Direccién de
Desarrollo Econémico al drea.

DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES O LABORES HABITUALES:

e Identificar, compilar y actualizar el catdlogo de disposiciones juridicas que conforman el marco de actuacién de la
Direccién de Desarrollo Econdmico.

e Recolectar, analizar y procesar la informacién necesaria para la preparacién de instrumentos que se requieren en la
conformacidn y evaluacion de programas publicos a cargo de la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

e Apoyar en las labores técnicas relacionadas con la planeacién, control y seguimiento de programas publicos a cargo de
la Direccién de Desarrollo Econdmico.

e Coadyuvar en la compilacion de informacidn de interés para la gestion del desarrollo econémico sostenible y el trabajo
decente.
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Analizar los asuntos encomendados por la Direccion de Desarrollo Econdmico, preparar los informes y exponer las
conclusiones correspondientes, proporcionando los elementos pertinentes para la toma de decisiones.

Colaborar con la construccion y seguimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados (PbR SED - Metodologia del
Marco Légico), respecto de las politicas y programas publicos atendidos por la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Coadyuvar con la elaboracién y en su caso, compilar los documentos requeridos para el sistema de gestion de calidad
de conformidad con los lineamientos y formatos establecidos.

Trabajar conjuntamente en la elaborar la Matriz de Administracion de Riesgos detectados, clasificados y dimensionados
por la Direccidn de Desarrollo Econdmico, asi como integrar el programa e informes con base en la metodologia del
modelo de Marco Integrado de Control Interno “COSO 2013”.

Detectar las necesidades de capacitacion relativas a la eficacia y eficiencia de los procesos y del sistema de gestion de
calidad, en consulta con los involucrados de los procesos de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Identificar, compilar y elaborar el catdlogo de disposiciones juridicas que conforman el marco de actuacién de la
Direccion de Desarrollo Econdmico, Asi mismo actualizarlo regularmente, para difundirlo entre el personal y coadyuvar
a su conocimiento.

Analizar los asuntos encomendados por su jefe inmediato, preparar los informes y exponer las conclusiones
correspondientes, proporcionando los elementos pertinentes para la toma de decisiones en los temas encomendados.

Realizar diversas actividades andlogas, afines e inherentes al puesto y que su jefe inmediato le encomienda, para
coadyuvar al cumplimiento de los fines institucionales de la Direccion de Desarrollo Econémico.

CONTACTOS PERMANENTES:

INTERNOS:

e Con el personal de la Direccién de Desarrollo Econédmico, para verificaciones, recabar informacién y comunicacién de
asuntos relacionados con el sistema de gestion de calidad, indicadores de desempefio; ademdas de proporcionar
orientacion en distintos temas asociados con su implementacién y mejora continua.

®  Con la Secretaria Técnica, para lo relativo a la implementacion, seguimiento, presentacion de evidencias y auditorias al
sistema integral de gestién de calidad, asi como de la Gestidn para Resultados (Pbr-SED, MML) y demas informacién
requerida.

e Con personal del Despacho del Oficial Mayor, para lo relativo a la elaboracion y actualizacién de manuales
administrativos y documentos técnicos de organizacién liderados por la misma y que ocupen el funcionamiento,
organizacién y operacién de la Direccién de Desarrollo Econémico.

e Con personal de la Contraloria Interna Municipal, para proporcionar informacién y documentos relativos a la
Administracién de Riesgos como parte del Marco Integrado de Control Interno.

EXTERNOS:

L

Con verificadores de las universidades y personal de la CEFIM, para mostrar las evidencias y realizar aclaraciones
complementarias en las revisiones de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal del INAFED (Una vez al afio).
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PERFIL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD MiNIMA: Educacién académica con nivel de licenciatura terminada en areas socio
administrativas. En caso de no contar con ello, este requisito puede
solventarse con experiencia, conocimientos u otras competencias afinesa | Preferentemente
las funciones y objetivos de la Direccién de Desarrollo Econémico.

FORMACION: e Conocimiento general de las funciones, tramites, servicios atendidos por la Preferentemente

(Conocimientos adquiridos mediante Direccién de Desarrollo Econémico, asi como su entorno.

Capacitacién y/o Adiestramiento, pueden ser

. = * Gestion de Politicas Publicas.
cursos, conferencias, talleres, diplomados, etc.)

e Conocimientos generales con respecto a la Contabilidad Gubernamental y
Presupuesto Basado en Resultados (Pbr-SED, MML, MIR).

e Agenda 2030y sus 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS-ONU).

e Conocimientos en Sistemas de Gestion de Calidad 1SO 18091:2019, 1SO 9001-
2015, Auditorias de Calidad.

e Guia Consultiva de Desempefio Municipal (INAFED).

e Comprender conceptos basicos del gobierno municipal.
o Administracion Publica Municipal.

* Sistemas de clasificacién ocupacional e industrial.

® Bases de derecho laboral y administrativo.

e Marco Integrado de Control Interno y Administracién de Riesgos con metodologia
internacional COSO 2013.

* Conocimientos en Mejora Regulatoria.

o |dentificar fuentes e informacion oficial, de interés para la gestion del desarrollo
econdmico sostenible.

Favor de sefialar con una X las habilidades necesarias para el desempefio del puesto:

HABILIDADES:

Traba;ola Detalle: Pefsavaranta:
Que se interese personalmente en 3 3 :
. R X Que tienda a sentirse comprometido a
trabajar en detalles, sin afectar su 2
e terminar sus tareas.
habilidad para delegar.
Necesidad de Reglas: Activo:
Que le guste seguir instrucciones y se X Que se caracterice por actuar con eficacia
apegue a reglas y politicas. y agilidad.
Organizado: Liderazgo:
X Que se ordenado, planifigue u Que muestre suficiente confianza en si
estructure la realizacion de sus tareas. mismo para dirigir un grupo.
Habilidades Técnicas o Intelectuales:
L Elaboracion de manuales administrativos, especificamente en materia de organizacién en
gobiernos municipales.
L] Elaboracion de arboles de problemas, matrices de indicadores de resultados y sus fichas Necgs@ad de Pertenencia (Trabajo
técnicas, mediante la Metodologia del Marco Légico. en Equipo): .
X Que sea una persona sensible a las
®  Manejo de equipo de computo y aplicativos de procesamiento de datos, como son: Word, ngcegdades del grupo y con lealtad al
Excel, Visio, a nivel intermedio y otras aplicaciones para Diagramacion y presentaciones mismo,
ejecutivas.
®  Capacidad de analisis.
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®  Organizacién de datos y comprension lectora.
(] Facilidad de expresion oral y escrita.
®  Sintesis de datos.

®  (Capacidad deductiva.

EXPERIENCIA
(lenado opcional de asi requerirse o | 2 afios en puestos similares en la administracién publica municipal, federal o estatal en actividades andlogas.
bien dejar como no indispensable):

OTRAS CARACTERISTICAS ®  Adaptabilidad al cambio y apertura a nuevas ideas, tecnologias y conceptos.
PERSONALES

(Llenado opcional):

®  Proactividad.
®  Orientacion al servicio.

. Discrecion.

®  Integridad.

OBSERVACIONES: Todo lo especificado en este perfil constituye una serie de caracteristicas personales minimas a cubrir por el ocupante y a manera de
recomendacién técnica. Sin perjuicio de la facultad conferida a la persona titular de la Presidencia Municipal para nombrar a los servidores publicos, cuya designacion
no sea competencia exclusiva del Cabildo, de conformidad con la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en su articulo 70, fracciones V, VI y
VII, cuyo texto se presenta a continuacion:

ARTICULO 70. La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrd las siguientes facultades y
obligaciones:

V. Proponer al ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos de personas titulares de la Secretaria, Tesoreria, Oficialia Mayor, y delegaciones
municipales; Contraloria Interna, asi como de las unidades, investigadora, y substanciadora. La propuesta que presente la persona titular de la Presidencia
Municipal seré sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, la o el Presidente Municipal presentard en la misma sesion una terna de
personas candidatas para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hard la designacion respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o
negare en su caso la propuesta de las personas candidatas, la o el Presidente Municipal expedird inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de las
personas integrantes de la terna propuesta para cada cargo. En el nombramiento de las y los servidores publicos a los que se refiere el parrafo primero de esta
fraccion, el cabildo deberd observar que se cumplan de manera satisfactoria e integra los requisitos establecidos en los articulos, 19, 77, 79, 80, 82, 83, 85 BIS, 86
BIS, y 95, respectivamente, de este Ordenamiento;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacién no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el

Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Aunado a ello los funcionarios publicos municipales tienen |a obligacion de asistir y acreditar los cursos de induccidn, talleres de capacitacion y profesionalizacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, tendientes a certificarlos en el ramo o funcién a desempefiar y de que se cuente con los conocimientos y habilidades
necesarias para su cumplimiento, el anterior se encuentra establecido en el articulo 107 BIS de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
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2 |Lic. Jorge Daniel Hernandez Delgadillo | Secretario General del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi Original 02/07/2024
3 |Dr. José Salvador Moreno Arellano Oficial Mayor del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi Original 02/07/2024
4 | Dr. Jaime Chalita Zarur Director de Desarrollo Econdomico Original 02/07/2024
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5. TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Organizacion Especifico entrara en vigor al momento de su publicacién en la Gaceta
Municipal, con independencia de que posteriormente se realice en el Periddico Oficial del Estado "Plan de San Luis.

Segundo. Publiquese el presente Manual de Organizacion en la Gaceta Municipal y hagase lo propio en el Periddico Oficial
del Estado "Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

Tercero. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente Manual de Organizacion.

Cuarto. Seordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacién y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

Quinto. Seinstruye a la Oficialia Mayor para que a la brevedad posible coordine las acciones pertinentes en otros manuales
y documentos técnicos de organizacion que deban actualizarse o en su caso elaborarse, derivados por los efectos del
presente documento.

Sexto. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacion de
estructuras administrativas para darles cumplimiento

Dado en la Unidad Administrativa Municipal del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P., a los 2 dias del mes de julio del
ano 2024 dos mil veinticuatro.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
Autentifico el presente instrumento con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78, fraccion VIl de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de San Luis Potosi.

CLAVE SECCION VIGENCIA | VER.
A% } MOE- ECO 5. Transitorios Jun. 2024 00
[ﬁ ,'J) ELABORO VALIDO APARTADO PAG.
\3 . Everardo Hernandez Anzaldo Dr. Jaime Chalita Zarur 131
‘\q i} Coordinador de Calidad, Director de Desarrollo
AR Seguimiento y Evaluacion de Econémico
Programas Publicos




’J PERIODICO OFICIAL

| PLAN DE SAN LUIS MIERCOLES 25 DE JUNIO DE 2025 135

&: H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI “
Manual de Organizacion Especifico
San Luis PotoSi Direccidn de Desarrollo Econémico

GOBIERNO DE LA CAPITAL

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO EN
CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

ELABORO
L.R.l. EVERARDO HERNANDEZ ANZALDO
COORDINADOR DE CALIDAD, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS PUBLICOS

REVISO
DR. JAIME CHALITA ZARUR
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

San Luis Potosi, S.L.P. a 28 de junio de 2024
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