) 4

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA
SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Tijuana, Baja California Abril de 2026.

XXV Ayuntamiento de Tijuana 664.973.7000
Avenida Independencia 1350, www.tijuana.gob.mx

Zona Urbana Rio, C. P. 22010 Responsabilidad de Todos




. '"J U AN A | R MANUAL Dl.:_ QRG_@I;ACIO}'
v : | DE TODOS DE LA SECEETARIA DE
R | DESARROLLO ECONOMICO
INDICE
1. OBJETIVO DEL MANUA Lo oo e e e e e 2
2. MISION, VISION Y OBJETIVOS----nnnnmmmmmmmmmm o eommm e oo 3
3. MARCO NORMATIVO e 4
4. SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO. ===n-mmmmmmmmmme s s 5
5. ESTRUCTURA ADMINISTRATIV A m e 6
6. DIAGRAMA DE ORGANIZACION = m e e e e e e 7
7. SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICQO-----mmmmmmmmmmm e oo oo 8
e Atribucionesy Facultades. ----=-=======mmmmmm o 8
e DescripCion del PUESTO. =====mmmmm e oo oo 10
8. DIRECTOR GENERAL =--===== = e e 15
e Atribuciones y Facultades. —====-======mmmm oo 15
e Descripcion de PUESTOS. ====-====mmmmm oo 16
9. DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA-==-mmmmmmmmmmmmm e 20
e Atribuciones y Facultades. ==-==-======mmmm oo 20
e Departamento de Promocion de INVersiones. =-=-==-=======m-mmm e 21
e Departamento de Promocién de Oferta Exportable. --------==--=mmmmmmmmmmmm oo oo 21
e Descripcion de PUESTOS. ==-=mmmmmmm e 22
10. DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO ------nnnmmmmmmmmmmmmmmmmmceeee 34
e Atribucionesy Facultades. ---==-====m=mmm oo 34
e Departamento de Innovacion y Emprendimiento. =--=---===========mmmmmmmmmm oo 35
e Departamento de Tramites Empresariales. ----------mmmmmmmmmommm e 36
e Departamento de Enlace Internacional-=-=--—---= e om oo 36
e DescripCion de PUESTOS-===mmmmmmmm e e e 37
11. DIRECCON DE PLANEACION ESTRATEGICA==-xmmmmmmmmmm oo 52
e Atribuciones y Facultades. ==-==-=====mmmmmmm oo 52
e Departamento de INformatica. —-==--========mm oo 53
e Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo. -------=-==-==mmmmmmmmmmmemeeoe 53
e Descripcion de PUESTOS. ===-==mmmmmmm oo 55
12. COORDINACION ADMINISTRAT IV Ao m oo 67
e Atribuciones y Facultades. ----27200amms - Ll - asman - m e e e oo oo 67
e Departamento de Contabilidad. ~=============mmm e 68
e DescripCion de PUESTOS---=-==mmmmmmm oo oo 69
13. COORDINACION DE PLANEACION ECONOMICA----=-nmmmmmmmc oo o 79
e Atribuciones y facultad@s----=-====mmmm oo 79
e Departamento de Anéalisis ECONOMICO ~--=======mmmmm momo oo 80
e Departamento de Enlace y TranSparenCia -----=-=-=-=====mmmmmmmm oo 80
e Departamento de COMUNICACION-===========mmm oo 80
e  DescCripCion de PUESTOS--=-====nmmmmm oo - 82
14, CONCLUSION - _..08
Codigo Fecha de emision | Version

MO-5EDETI-01 ABRIL 2026 W01




MANUAL DE ORGANIZACION
TlJUANA}QES{‘g,;‘OSQ“"'DAD DE LA SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

2024 - 2027

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico tiene como objetivo
principal establecer de manera clara, precisa y detallada la estructura organica, las funciones
generales y especificas, asi como las interrelaciones entre las diferentes areas que integran la
Secretaria. Este instrumento normativo y técnico busca servir como una guia operativa para el
personal, a fin de fortalecer la eficiencia administrativa y operativa, promover la transparencia
en el ejercicio de las funciones publicas y garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de desarrollo econémico.

Asimismo, el Manual tiene como finalidad proporcionar al personal directivo, operativo y
administrativo una herramienta que facilite la comprension de sus responsabilidades, delimite
sus atribuciones y fomente la correcta coordinacién y colaboracién entre las unidades
administrativas. De esta manera, se pretende evitar duplicidades, omisiones o interferencias en
las actividades diarias, promoviendo la toma de decisiones informadas y oportunas, orientadas
al logro de resultados concretos en beneficio de la ciudadania y del sector productivo.

El Manual de Organizacidon también constituye un documento de consulta permanente para los
servidores publicos y demas actores vinculados con la Secretaria, contribuyendo al
fortalecimiento de una cultura organizacional basada en la legalidad, la eficiencia, la eficaciay
la mejora continua. Al definir y difundir las funciones y la estructura institucional, se busca
impulsar politicas publicas y programas estratégicos que fomenten el crecimiento econémico
sostenible, la atraccidon de inversiones, la generacion de empleo, apoyo a emprendedores y
empresarios locales.
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2. MISION, VISION Y OBJETIVOS

Mision

Promover, retener y hacer crecer la inversion, asi como el empleo para generar desarrollo

economico y bienestar social para Tijuana.

Vision

Posicionarnos como un referente municipal en desarrollo econdmico, construyendo una ciudad
competitiva, inclusiva y sostenible, basada en la integridad, la honestidad y la responsabilidad,
brindando un servicio de calidad, calidez, eficienciay eficacia, orientado a resultados medibles.

OBJETIVO GENERAL

Ser la autoridad municipal lider en impulsar un entorno econdémico activo, competitivo y
socialmente inclusivo, capaz de atraer inversiones, generar oportunidades de empleo y fortalecer
la calidad de vida en Tijuana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Promover eldesarrollo integral de la economia local, impulsando proyectos y programas que
fortalezcan la actividad empresarial, comercialy de servicios dentro del municipio.
Fomentar la atraccion de inversiones, generando condiciones favorables y competitivas
para la instalacion de nuevas empresas que contribuyan a la generacién de empleo y al
crecimiento econdmico.

Consolidar la coordinacion y colaboraciéon con los sectores publico, privado, académico y
social, fomentando alianzas estratégicas para detonar proyectos de desarrollo econémico.
Implementar politicas de mejora regulatoria y simplificacion de tramites, con nuestro
programa de Sistema de apertura rapida de empresas.

Impulsar el fortalecimiento de las micro, pequefias y medianas empresas.

Seguir impulsando proyectos que fomenten y promuevan el desarrollo econémico de la
ciudad, con nuestro programa Fideicomiso Fondos Tijuana.
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3. MARCO NORMATIVO

La Secretaria de Desarrollo Econémico de Tijuana, se encuentra sustentada en el siguiente

marco juridico-normativo:

Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California

Publicado en el Periddico Oficial No. 44, Seccién ll, de fecha 15 de octubre de 2001, Tomo
CVIIL.

Reglamento de la Administracion Publica Municipal Del Ayuntamiento de Tijuana, Baja
California.

Publicado en el Periddico Oficial del Estado 6 de diciembre de 2013

Secciéon 2, Art 18,19, 20y 21.

Reglamento para el fomento a la Competitividad y Desarrollo Econémico del Municipio
de Tijuana, Baja California.

Publicado en el Periddico Oficial del Estado 6 de mayo de 2011

Reglamento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas del Municipio de Tijuana,
Baja California.

Publicado en el Periddico Oficial del Estado 6 de diciembre de 2013

Articulos 2, 4, 6,17, 18 y 25 al 45.

Reglamento Interno de la Secretaria De Desarrollo Econémico de Tijuana, Baja
California. Publicado en el Periédico Oficial del Estado el 20 de Marzo de 2026.
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4. SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Articulo 4.- A la Secretaria de Desarrollo Econémico le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos.

VI.

VII.

VIil.

IX.

XI.

XIl.
XIl.

Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal a impulsar las politicas publicas
relativas al desarrollo econémico del Municipio.

Desarrollar programas y proyectos para fomentar las actividades productivas, sectoriales
y delegacionales, manteniendo un equilibrio con el desarrollo econdmico y el bienestar de
la comunidad.

Promover lainversién nacionaly extranjera, las actividades productivas, asi como impulsar
la modernizacion en el sector empresarial del Municipio.

Fomentar la inversiéon en infraestructura y equipamiento que beneficie al desarrollo
econdmico del Municipio, otorgando apoyos conforme a los programas ofrecidos por
conducto de la Secretaria.

Coordinar los mecanismos de asistencia técnica y de financiamiento enfocados a la
actividad productiva del sector empresarial.

Impulsar proyectos estratégicos en colaboraciéon con el sector empresarial que generen un
entorno laboral favorable y las condiciones de intercambio comercial entre los diferentes
sectores econédmicos del Municipio.

Generar, coordinar y dirigir las bases, mecanismos, acciones y programas en actividades
econdmicas, que promuevan la creacion de nuevas fuentes de inversion y empleos, para
mejorar la economia de la ciudadania.

Promover ante la persona titular de la Presidencia Municipal acuerdos y convenios de
coordinacién y/o colaboracién con diversas instancias del sector econdmico, social,
publicoy privado, parafomentar accionesy programas orientados al desarrollo econémico
del Municipio.

Proponerreglamentosy los lineamientos derivados de las acciones y programas operados
por la Secretaria.

Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal, los titulares de las dependencias
o direcciones a su cargo.

Celebrar convenios y/o acuerdo de colaboracidén, asi como contratos a celebrarse en los
programas, proyectos o servicios a cargo de la Secretaria que la persona titular de la
Presidencia Municipal le encomiende.

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en su archivo.

Cumplir con las demaéas acciones que expresamente le encomienden las leyes,
reglamentos, acuerdos del Ayuntamiento o le instruya la persona titular de la Presidencia
Municipal.
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5. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

La Secretaria de Desarrollo Econémico para el desempefio de sus funciones, cuenta con la

siguiente estructura.

VI.

VII.

La persona titular de la Secretaria

Director General

Direccion de Promocién Econdmica

a) Departamento de Promocién e Inversiones

b) Departamento de Promocién de Oferta Exportable
Direccion de Fomento Econémico

a) Departamento de Innovacion y Emprendimiento
b) Departamento de Tramites Empresariales

c) Departamento de Enlace Internacional

Direccion de Planeacion Estratégica

a) Departamento de Informatica

b) Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo
Coordinacion Administrativa

a) Departamento de Contabilidad

Coordinacién de Planeacion Econdmica

a) Departamento de Analisis Econdmico

b) Departamento de Enlace y Transparencia

¢) Departamento de Comunicacién
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6. DIAGRAMA DE ORGANIZACION

Secretario

Direccion General

Direccion de Direccion de Planeacion Coordinacion Coordinacion de

Direccion De Promocion

Econdmica Fomento Econémico Estratégica Administrativa Planeacion Econémica
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7. SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 6.- A la persona titular de la Secretaria, le corresponde coordinar, promover, fomentar
y ejecutar las funciones y atribuciones que a continuacioén se describen:

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

. (.)

Il. Impulsar la competitividad del Municipio y la productividad de las actividades
econdmicas y turisticas;

. X

IV. Impulsar la innovacion, la ciencia y la tecnologia en las actividades productivas del
Municipio;

V. Fortalecer los programas de apoyo empresarial mediante financiamiento, capacitaciony
asistencia técnica, fomentando el espiritu emprendedor y el desarrollo de micro y
pequefas empresas en el Municipio;

VI. Promocionar laimagen de Tijuana con un enfoque de liderazgo regional e internacional;

VII. Reducir los inhibidores al desarrollo econdémico, impulsando los tramites digitales y
fomentando la apertura rapida de nuevos negocios;

VIll. Fomentar y coordinar las relaciones internacionales en todas las actividades del
Municipio;

IX. Representar al Ayuntamiento, o en su caso a la persona titular de la Presidencia
Municipal, en las gestiones y actividades encomendadas.

X. Trabajar de manera coordinada con camaras, organismos empresariales, dependencias
gubernamentales e instituciones educativas en la firma de acuerdos y/o convenios para
realizar acciones y programas orientados al desarrollo econdmico del Municipio;

XI. Asesorar a los inversionistas nacionales y extranjeros en la localizacion de sitios para su
instalacion, ya sea dentro o fuera de parques industriales, segin sus necesidades de
insumos y servicios;

XIl. Proteger la privacidad de los datos personales de los usuarios adheridos a los programas
de la Secretaria, conforme a la normatividad vigente;

XIll. Aprobar proyectos estratégicos, asi como excepciones a los programas operados por la
Secretaria;

XIV. Aprobar los lineamientos derivados de los reglamentos operados por la Secretaria;

XV. Firmar convenios y/o acuerdos de colaboracién, asi como contratos a celebrar en los

programas, proyectos o servicios a cargo de la Secretaria que le confiera la persona titular
de la Presidencia Municipal, y
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XVI. Cumplir con las demdas funciones que le encomienden las leyes, reglamentos,
acuerdos del Ayuntamiento o instrucciones de la persona titular de la Presidencia
Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-SRIO-01
Area: Titular

Area Superior: Presidencia Municipal

Puesto del Jefe Inmediato: Presidente Municipal

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas publicas orientadas a impulsar el desarrollo econémico del
municipio, mediante la promocién, atraccidon y retencién de inversiones, el fortalecimiento del sector
empresarial y la generacién de empleo, con el fin de mejorar el bienestar social de la poblacion de Tijuana.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

A QUIEN REPORTAN
PERSONAS

Director General.

Direccion de Promocién Econdmica.

Direccion de Fomento Econdmico. Secretario de Desarrollo Econémico

Direccién de Planeacidn Estratégica.

R|lR|R|R| R

Coordinacion Administrativa.

Coordinacién de Planeacion Econdmica. 1

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacidn con: Con el objetivo de:

Fortalecer la planeacidon, ejecucion y evaluacién de
politicas publicas y programas municipales mediante la
coordinacion efectiva con las distintas secretarias del
ayuntamiento, con el fin de impulsar el desarrollo
econdmico sostenible, fomentar la atraccion de
inversiones, generar empleos de calidad y mejorar la
competitividad del municipio, asegurando que todas las
acciones estén alineadas al plan de desarrollo municipal
y contribuyan al bienestar integral de la poblacion.

Presidenta Municipal, Sindico Procurador y en
general con todos las y los funcionarios Publicos
Municipales.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacién con: Con el objetivo de:

Con el objetivo de Gestionar recursos y apoyos,
atraccidn de inversiones, fortalecimiento empresarial,
impulso a la innovacién, creacién de redes de

Todas las dependencias Estatales, Federales,
Camaras Empresariales y otros Organismos.
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cooperacion, mejora de la competitividad.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El puesto de Secretario de Desarrollo Econdmico requiere condiciones especiales que permitan
desempenar con eficiencia, responsabilidad y compromiso las funciones encomendadas, como capacidad
de representacion, experiencia y liderazgo, alto nivel de negociacion y relaciones publicas, conocimiento
del entorno econdmico local y regional, capacidad de gestién y toma de decisiones. Estas condiciones son
fundamentales para garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de promocidn,
fortalecimiento y diversificacién econémica del municipio.

RESUMEN GENERAL DEL PUESTO

El Secretario de Desarrollo Econédmico del H. Ayuntamiento de Tijuana es el funcionario responsable de
disefiar, coordinar y ejecutar politicas, programas y proyectos encaminados a impulsar el desarrollo
econdmico sostenible y competitivo del municipio. Su funcidn principal es promover la inversién,
fomentar la creacién de empleos, fortalecer la actividad empresarial y estimular la innovacion y el
emprendimiento, contribuyendo al bienestar social y econémico de la comunidad tijuanense. Asi mismo,
actua como enlace entre el gobierno municipal, los sectores productivos, las cdmaras empresariales,
organismos nacionales e internacionales, asi como con los gobiernos estatal y federal, buscando sinergias
y recursos que potencien el crecimiento econdmico local. El Secretario debe garantizar un entorno
favorable para los negocios, gestionar apoyos y estimulos para micro, pequefias y medianas empresas, y
posicionar a Tijuana como un municipio atractivo para la inversién nacional y extranjera. Con un enfoque
estratégico y colaborativo, el puesto requiere liderazgo, visidon a largo plazo, capacidad de gestiéon y un
firme compromiso con el desarrollo integral de la ciudad.

DETALLE DE CADA FUNCION

FUNCION 1 DESCRIPCION

Mantener comunicacidn constante con el Mantener una comunicacién permanente, directa y
Presidente Municipal para la coordinacion y efectiva con el Presidente Municipal, a fin de asegurar la
seguimiento de las estrategias de desarrollo adecuada coordinacién, seguimiento y alineacion de las

econdémico. politicas, programas y acciones en materia de desarrollo
econdmico.
FUNCION 2 DESCRIPCION
Contacto con Oficialia Mayor. Establecer y mantener un estrecho contacto con la

Oficialia Mayor, por cuanto se refiere a las Condiciones
Generales de trabajo y los aspectos del Desarrollo
Econdmico de Tijuana.

FUNCION 3 DESCRIPCION

Coordinarse con otros niveles de gobierno y el | La coordinacion permite alinear esfuerzos y recursos
entre el municipio, el estado. Se pueden atraer mas
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sector privado.

inversiones y desarrollar proyectos estratégicos que
beneficien a la comunidad.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Asistir a eventos que sean designados por el
presidente Municipal.

El secretario de Desarrollo Econdmico actia como
representante oficial del presidente municipal ante
empresarios y otras organizaciones gubernamentales ya
gue su participacion demuestra compromiso, seriedad y
respaldo institucional, asi como generar alianzas
estratégicas, lo que fortalece la imagen del H.
Ayuntamiento. También proyectar liderazgo y consolidar
relaciones clave en favor de la comunidad, mostrar un
gobierno activo y comprometido con el crecimiento y
bienestar de sus ciudadanos.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Asistir a reuniones para fortalecer lazos con el
sector empresarial, cdmaras empresariales.

La asistencia a estas reuniones facilita la firma de
convenios, acuerdos colaboraciéon y redes de apoyo que
fortalecen el Desarrollo Econdmico del Municipio.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Crear programas para nuevas

oportunidades de empleo.

generar

Disefiar, promover y coordinar programas estratégicos
gue impulsen la generacion de nuevas oportunidades de
empleo, fomentando el crecimiento econdmico
sustentable a través del apoyo a emprendedores, el
fortalecimiento de las empresas locales y la atraccidn de
nuevas inversiones, contribuyendo al desarrollo integral
y al bienestar de la comunidad.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Fortalecer cadenas productivas y clusteres
industriales.

Fortalecer cadenas productivas y clusteres industriales
tiene como objetivo impulsar la competitividad y la
eficiencia de las empresas locales, promoviendo la
integraciéon y colaboracién entre los diferentes
eslabones productivos, fomentando la innovacion,
atrayendo inversiones y generando empleos de calidad,
para contribuir al desarrollo econémico sostenible y al
posicionamiento estratégico del municipio o region en
mercados nacionales e internacionales.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Gestionar recursos y fondos para proyectos
estratégicos.

Gestionar recursos y fondos de forma estratégica en la
Secretaria de Desarrollo Econdmico es fundamental para
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transformar objetivos en resultados concretos,
dinamizar la economia local y mejorar la calidad de vida
de la poblacidn.

FUNCION 9 DESCRIPCION

Tanto el otorgamiento de créditos como el fomento al
autoempleo son herramientas clave para dinamizar la
economia local, fortalecer el tejido empresarial y
generar empleos dignos. Desde la Secretaria de
Desarrollo Econémico, estos programas permiten
impulsar el desarrollo integral de la comunidad, reducir
desigualdades y construir una economia mas resiliente y

Impulsar programas de otorgamiento de
crédito e Impulsar programas de autoempleo
para los ciudadanos.

competitiva.
FUNCION 10 DESCRIPCION
Proponer reformas y politicas para mejorar el Proponer y promover reformas y politicas econdmicas
entorno econémico. en la Secretaria de Desarro Economico de Tijuana es

esencial para crear un entorno dindmico, competitivo y
sustentable, que beneficie tanto a empresarios como a
ciudadanos.

Estas iniciativas permiten consolidar a Tijuana como una
ciudad lider a nivel nacional e internacional, con un
crecimiento econdmico ordenado, inclusivo y orientado
al bienestar de la poblacién.

FUNCION 11 DESCRIPCION

Gestionar recursos y fondos para proyectos | Gestionar recursos y fondos de forma eficiente es
estratégicos. fundamental para convertir los planes estratégicos en
acciones reales y resultados concretos. Esto asegura el
desarrollo sostenido, el bienestar de la comunidad vy el
fortalecimiento econdmico y social del entorno.

FUNCION 12 DESCRIPCION

Gestionar y supervisar convenios con cdmaras | Gestionar y supervisar convenios con camaras
empresariales y organizaciones. empresariales y organizaciones es clave para impulsar el
crecimiento econémico, fortalecer el tejido empresarial.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciatura o Ingenieria, Maestrias y Doctorados.
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IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
INGLES 100% 100%

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto de Secretario de Desarrollo Econédmico debe contar con amplia experiencia en el
disefio, implementacién y evaluacion de politicas publicas en materia de desarrollo econdmico, asi como
en la promocion de inversiones, fomento empresarial, atraccién de capital nacional y extranjero,
generacién de empleo y fortalecimiento de la competitividad. De igual manera, deberd tener experiencia
en la gestion publica, coordinacion interinstitucional, vinculacién con el sector privado y organismos
empresariales, asi como en la planeacion estratégica y administracién de proyectos orientados al
crecimiento econémico sostenible.
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8. DIRECTOR GENERAL

Objetivo: Su objetivo principal sera el analisis y seguimiento de los proyectos de inversion y los
programas de accién de los organismos empresariales de la ciudad de Tijuana.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

La Direccién General de la Secretaria de Desarrollo Econdmico le corresponde las siguientes

funciones y atribuciones.

Iv.

VI.

VII.

VIIL.

Coadyuvar con la persona titular de la Secretaria en laimplementacion de estrategias para la
adecuada ejecucidon de la agenda de trabajo, en coordinacién con las Direcciones vy
Coordinaciones de la Secretaria;

Atender y despachar la correspondencia de la Secretaria, asegurando su seguimiento y
atencion;

Representar a la persona titular de la Secretaria en las comisiones que expresamente le
asigne, presentando un informe detallado de su encomienda;

Participar en el seguimiento e implementacién de las acciones que correspondan al
Ayuntamiento, derivadas de los planes y programas en materia de desarrollo econémico;
Desarrollar, en coordinacidon con las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria, los
programas de trabajo anuales, estableciendo una adecuada articulacion de acciones en
beneficio del desarrollo econédmico del Municipio;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en el archivo de la Secretaria en
ausencia de la persona titular de la misma;

Coordinarse con los titulares de las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria para el
6ptimo funcionamiento de sus actividades, y

Cumplir con las demas funciones derivadas de las acciones vinculadas a la participacion del
Ayuntamiento en el desarrollo econémico del Municipio, asi como las que le instruya la
persona titular de la Secretaria.
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Nombre del Puesto: ‘

DIRECTOR GENERAL

DATOS ESTRUCTURALES

ID del Puesto:

SEDETI-DG-01

Area:

Direccion General

Area Superior:

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Puesto del Jefe Inmediato:

Secretario de Desarrollo Econémico

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Conducir y garantizar la adecuada implementacién de las politicas publicas, programas y acciones en
materia de desarrollo econdmico, mediante la coordinacién eficiente de recursos, esfuerzos institucionales
y estrategias, a fin de impulsar la inversién, el crecimiento de los sectores productivos y la competitividad
del municipio, contribuyendo al desarrollo econédmico sostenible y al bienestar de la poblacién, en apego a
la normatividad aplicable y a los objetivos establecidos en los instrumentos de planeacidon gubernamental.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

PERSONAS

Coordinacién Administrativa.

Coordinacion de Planeacion Econdmica.

Direccion de Fomento Econdmico.

Direccion de Promocidén Econdmica.

Direccién de Planeacidn Estratégica.

Coordinacién Administrativa.

A QUIEN REPORTAN

1

1

1 . ,

Director General de la Secretaria de

1 Desarrollo Econdmico.

1

1

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacion con:

Con el objetivo de:

Con Oficialia Mayor, Regidores, Sindicatura,
Presidencia Municipal, Secretarios de las
distintas dependencias, directores y
coordinadores del H. Ayuntamiento de Tijuana.

El director general de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico debe mantener una relacion estrecha,
coordinada y proactiva con las demads dreas del
Ayuntamiento, con el fin de garantizar la alineacién de
objetivos y el logro integral de los planes y programas
municipales. el Director General debe fungir como un
enlace estratégico y articulador entre la Secretaria de
Desarrollo Econémico y las demds dareas, con un enfoque
colaborativo y transversal, para maximizar el impacto de
las politicas publicas en el desarrollo econémico y social de
Tijuana.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacion con:

Con el objetivo de:

Todas las dependencias Estatales, Federales,
Camaras Empresariales como, CANACO,
CANACINTRA, COPARMEX e INDEX, Clusteres y

Estas alianzas permiten coordinar esfuerzos, compartir
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asociaciones sectoriales.

publico y privado, contribuyendo a crear un entorno
econdmico mas dinamico, innovador e inclusivo.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Requiere el cumplimiento de ciertas condiciones especiales que aseguren el desempefio éptimo de sus
funciones estratégicas y operativas. Estas condiciones son fundamentales para garantizar el impulso del
desarrollo econdmico, la atraccidn de inversiones y la generacién de empleo en el municipio o entidad. Como
habilidad para dirigir equipos multidisciplinarios, capacidad para establecer objetivos estratégicos y dar
seguimiento a resultados, liderar iniciativas de coordinacién con el sector publico, privado y social, contar
con habilidades para establecer y mantener relaciones sélidas con dependencias federales, estatales y

municipales.

FUNCION 1

DESCRIPCION

Supervisar la correcta ejecucion de planes de
trabajo anuales y estratégicos.

Supervisar y garantizar la correcta implementacion vy
cumplimiento de los planes de trabajo anuales vy
estratégicos, asegurando que las acciones y proyectos se
realicen conforme a los objetivos institucionales
establecidos, promoviendo la eficiencia operativa, el uso
6ptimo de los recursos y el logro de resultados medibles
que contribuyan al desarrollo.

FUNCION 2

DESCRIPCION

Planear y coordinar estrategias y programas
como Fideicomiso Tijuana y AutoEmpleo.

Planear, coordinar y supervisar estrategias y programas
institucionales, como el Fideicomiso Tijuana vy
Autoempleo, con el propdsito de impulsar el desarrollo
econdmico local, fomentar la generacién de empleos y
fortalecer la inversidn, garantizando que las iniciativas se
alineen con los objetivos estratégicos de la dependencia
y contribuyan al bienestar social.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Disefiar, planear y coordinar programas vy
proyectos estratégicos para impulsar el
desarrollo econdmico del municipio, estado o
region.

Esta funcion con el objetivo de que el desarrollo
econémico del municipio, estado o region, promuevan la
atraccién de inversiones, la generacién de empleo, el
fortalecimiento de sectores productivos y el crecimiento
sostenible, en alineacién con las politicas publicas y los
planes estratégicos establecidos.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Coordinar las diferentes direcciones,
departamentos que conforman la Secretaria.

Coordinar de manera estratégica y eficiente las diferentes
direcciones y departamentos que conforman la
Secretaria, asegurando el cumplimiento de los objetivos
institucionales, la correcta ejecucion de los planes y
programas establecidos, y fomentando la colaboracion
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interna para impulsar el desarrollo econdmico, social y
administrativo del municipio.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Asegurar el cumplimiento de metas y objetivos
de cada area.

Asegurar el cumplimiento de las metas y obijetivos
estratégicos de cada area que integra la Secretaria,
mediante la coordinacién efectiva, el seguimiento
puntual de los planes de trabajo y la optimizacion de los
recursos, con el fin de garantizar resultados alineados a la
mision institucional y contribuir al desarrollo integral del
municipio.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Coordinar la relacion con camaras
empresariales, universidades, organizaciones
civiles y dependencias federales y estatales.

Estas relaciones con el propésito de impulsar proyectos
conjuntos, promover el desarrollo econémico vy social, y
consolidar alianzas estratégicas que favorezcan el
crecimiento sostenible y la competitividad del municipio.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Representar a la Secretaria en reuniones,
eventos, foros y consejos consultivo.

Representar a la Secretaria en reuniones, eventos, foros y
consejos consultivos, con el fin de posicionar
estratégicamente sus iniciativas, fortalecer vinculos
interinstitucionales y promover la participacion en
espacios de toma de decisiones que impulsen el
desarrollo econémico y social de la regidn.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Presentar informes de avances y resultados a la
Secretaria y autoridades superiores.

El Director General tiene la responsabilidad de elaborar y
presentar informes periddicos que detallen los avances,
logros y resultados obtenidos en las diferentes areas y
proyectos bajo su coordinacion. Estos informes permiten
mantener informadas a la Secretaria y a las autoridades
superiores, facilitar la toma de decisiones estratégicas, y
asegurar la rendicidon de cuentas y la transparencia en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Firmar oficios, acuerdos y documentos oficiales.

El Director General tiene la facultad y responsabilidad de
revisar y firmar oficios, acuerdos, convenios y demads
documentos oficiales relacionados con el funcionamiento
y gestion de la Secretaria. Esta funcidn garantiza la validez
legal y administrativa de las comunicaciones y actos
emitidos, asi como el adecuado seguimiento a las
disposiciones y compromisos institucionales.
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FUNCION 10 DESCRIPCION

Coordinar juntas de trabajo internas y externas. | Organizar, convocar y dirigir reuniones estratégicas tanto
con las distintas dreas internas de la Secretaria como con
actores externos (dependencias gubernamentales,
organismos empresariales, universidades, asociaciones
civiles y otros sectores clave), con el objetivo de dar
seguimiento a proyectos, alinear estrategias, evaluar
avances, fortalecer la colaboraciéon gubernamental y con
otras secretarias.

FUNCION 11 DESCRIPCION

Mantener comunicacién constante con el | Estableceryasegurar un flujo permanente de informacion
Secretario de Desarrollo Econédmico y con otras | y coordinacién con el Secretario de Desarrollo Econdmico,
areas de gobierno. asi como con otras dependencias y niveles de gobierno,
con el objetivo de alinear estrategias, facilitar la toma de
decisiones, garantizar el cumplimiento de objetivos
institucionales y atender de manera oportuna asuntos
prioritarios para el desarrollo econdmico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciatura o Ingenieria, Maestrias

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprension Nivel Conversacional
INGLES 100% 100%

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto de Director General de la Secretaria de Desarrollo Econémico debera contar con
experiencia comprobable en el disefio, planeacién, ejecucidn y evaluacién de politicas publicas, programas y
estrategias en materia de desarrollo econdmico, orientadas al fortalecimiento de la economia local y
regional; en la coordinacion interinstitucional con dependencias y entidades de los tres érdenes de gobierno,
asi como con organismos del sector privado, cdmaras empresariales, clisteres, instituciones académicas y
organizaciones de la sociedad civil; en la gestidn, desarrollo y seguimiento de proyectos estratégicos,
particularmente en materia de atraccién de inversiones, promocidon empresarial y generacién de empleo; en
la administracion publica, con conocimientos en normatividad aplicable, ejercicio y control de recursos
publicos y procesos administrativos gubernamentales; en la representacién institucional en foros, reuniones,
eventos y érganos colegiados, fungiendo como enlace y portavoz de la Secretaria; asi como en el andlisis
econdmico y la toma de decisiones estratégicas orientadas a fortalecer la competitividad y el desarrollo
econdmico del municipio.
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9. DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

Objetivo: - Impulsar el desarrollo econdmico local mediante la promocién de la inversién, el

fomento a la competitividad empresarial, la atraccidon de nuevas inversiones y la generacion de
empleo, fortaleciendo la vinculacién con los sectores productivos, caAmaras empresariales y
organismos nacionales e internacionales, con el fin de mejorar la competitividad y el bienestar
econdémico de la poblacion.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

La Direccion de Promocién Econdmica de la Secretaria de Desarrollo Econdmico le corresponde

las siguientes funciones y atribuciones;

VI.

VII.
VIil.

Desarrollar estrategias, mecanismos y acciones que fomenten y promuevan el desarrollo
econdmico, industrial, comercial y turistico del Municipio;

Coordinarse con los organismos empresariales y demas instituciones en materia de
promocién empresarial, difundiendo el aprovechamiento de los recursos y ventajas
econdmicas y sociales del Municipio;

Vincularse con las dependencias y entidades del Gobierno Federal y Estatal, asi como con
diversos organismos empresariales, con el fin de facilitar y coordinar las acciones que
permitan ejecutar y potenciar la promocién y crecimiento del desarrollo econdémico del
Municipio;

. Fomentar la participacion de la persona titular de la Presidencia Municipal y la Secretaria en

eventos, tanto dentro como fuera del Municipio, que promuevan la inversion;

Identificar y apoyar la integracién regional de las actividades productivas empresariales y
turisticas, impulsando el fortalecimiento de cadenas productivas mediante el desarrollo de
proveedores locales;

Brindar atencidn personalizada y seguimiento a los requerimientos de empresas nacionales
y extranjeras interesadas en invertir en el Municipio, asi como a las ya establecidas y aquellas
con intencién de desarrollar proyectos de ampliacion;

Identificary promover la oferta exportable del Municipio;

Apoyar a las empresas locales en la busqueda de canales de comercializacidon beneficiando
a las establecidas en el Municipio, y

Cumplir con las demas funciones derivadas de las acciones de promocion vinculadas a la
participacidon del Municipio, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o
de la Direccion General.
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Para el desempeno de las funciones la Direccidon de Promocién Econémica contara con la siguiente
estructura quienes realizaran las siguientes funciones:

a) Departamento de Promocién de Inversiones.

I. Apoyar al titular de la Direcciéon de Promocién Econdmica, participando y atendiendo los
maodulos de la Secretaria en ferias y eventos de promocidon en los que participe el Municipio,
ya sea de manera individual o en coordinacidn con otras organizaciones del sector
economico y turistico del Municipio;

Il. Atenderydar seguimiento a la agenda de retencién de inversiones, asi como cumplir con los
compromisos derivados de las reuniones con las empresas, tanto dentro como fuera de la
ciudad, donde participa el Municipio;

lll. Establecer una coordinacidon efectiva con el Gobierno Federal y Estatal, Organismos
Empresariales, Organizaciones de Migrantes y demas instituciones en materia de promocion,
y

IV. Establecer un trabajo de coordinacién muy estrecho con los promotores de inversiones de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico del Estado y el Consejo de Promocidon Econdmica de
Tijuana A.C.

V. Cumplir con las demas acciones de promocién gue le instruya el titular de la Direccién de
Promocién Econdmica, vinculadas a la participacién del Municipio, asi como aquellas que le
instruya la persona titular de la Secretaria y/o la Direccion General.

b) Departamento de Promocion de Oferta Exportable

l. Impulsar la vinculacién entre los proveedores de la industria, el sector académico, sector
publicoy privado, con el fin de fortalecer la cadena productiva del Municipio;

Il. Proporcionar atencidon personalizada y seguimiento a los requerimientos de empresas ya
establecidas en el Municipio que tengan intencién de promover sus productos en otras
regiones;

lIl. Participar en encuentros de negocios entre empresarios locales, nacionales e internaciones
en ferias y eventos, ya sea de manera directa 0 en colaboracién con las empresas
participantes, con el objetivo de ofertar los productos locales, y

IV. Cumplir con las demas acciones de promocion de oferta exportable que le instruya el titular
de la Direccién de Promocidon Econdmica, vinculadas a la participaciéon del Municipio, asi
como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la Direccion General.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: \ DIRECTOR DE PROMOCION ECONOMICA
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DPE-01
Area: Coordinacion de Planeacion Econdmica
Area Superior: Director General y Secretario de Desarrollo Econédmico
Puesto del Jefe Inmediato: Secretario de Desarrollo Econdmico

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

El Director de Promocion Econdmica de la Secretaria de Desarrollo Econémico del Ayuntamiento de Tijuana,
Baja California, tiene como propdsito general desarrollar, coordinar y ejecutar estrategias que impulsen el
crecimiento econdmico, industrial, comercial y turistico del municipio, mediante la promocidn activa de las
ventajas competitivas de Tijuana, el fortalecimiento del ecosistema empresarial y la atraccién de nuevas
inversiones nacionales e internacionales, alineando sus acciones con el plan estratégico de la Secretaria para
generar desarrollo econdmico sostenible, competitividad y bienestar para la poblacidn.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
A QUIEN REPORTAN
PERSONAS
Departamento de Promocién de Inversiones. 1
Departamento de Oferta Exportable. 1 DIRECTOR DE PROMOCION ECONOMICA
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Con todas las direcciones y coordinaciones de la | El Director debera mantener una comunicacion fluida y

Secretaria de Desarrollo Economico, igualmente | constante con todas las direcciones y coordinaciones
con el Secretario de Desarrollo Econémico. internas de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, asi
como con otras dependencias municipales, estatales y
federales vinculadas al desarrollo econémico.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras dreas)
Relacidn con: Con el objetivo de:

Con camaras Empresariales, asi como contacto | Es indispensable contar con relaciones sdlidas y activas
con empresarios. con camaras empresariales, empresarios, organismos
intermedios, asociaciones civiles, universidades,
emprendedores y actores clave del sistema econdmico
local, nacional e internacional.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El puesto exige un profundo entendimiento de los sectores estratégicos, ventajas competitivas, necesidades
de inversién y oportunidades de desarrollo econdmico de la region. Se requiere capacidad para planear,
ejecutar, evaluar y dar seguimiento a programas, ferias, misiones comerciales, campafias de atraccién de
inversion y acciones de posicionamiento econdmico de la ciudad. Es esencial trabajar de la mano con esta
unidad para disefar estrategias efectivas de difusidn de los logros, actividades y oportunidades de inversion,
alineando laimagen institucional con la promocién econdmica. El Director debera estar disponible para asistir
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a eventos, foros, ferias o misiones, tanto locales como internacionales, en representacion de la Secretaria y

del Ayuntamiento.

DESCRIPCION

FUNCION 1
Desarrollo de estrategias: implementar
acciones que promuevan el desarrollo

econdémico y turistico de Tijuana.

Implementar acciones que promuevan el desarrollo
econdmico y turistico de Tijuana, mediante Ia
identificacion de oportunidades, el fortalecimiento de
sectores estratégicos, la atraccidon de inversiones y la
colaboracién con actores publicos y privados para
generar crecimiento sostenible en la ciudad.

FUNCION 2

DESCRIPCION

Coordinacidon con organismos: trabajar en
conjunto con entidades empresariales y otras
instituciones para maximizar las ventajas
econdmicas de la ciudad.

Trabajar en conjunto con cdmaras empresariales,
asociaciones civiles, instituciones académicas y otros
organismos publicos y privados, con el objetivo de
maximizar las ventajas econdmicas de la ciudad,
fomentar alianzas estratégicas y fortalecer el ecosistema
de desarrollo econémico local.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Apoyo a emprendedores: brindar soporte a
emprendedores locales para mejorar su
productividad y competitividad, impulsando la
integracién regional y el fortalecimiento de
cadenas productivas mediante el desarrollo de
proveedores locales.

Disefiar, impulsar y coordinar programas, servicios y
acciones que fortalezcan el sistema emprendedor de
Tijuana, brindando acompanamiento, capacitacion,
vinculacion y acceso a recursos para el desarrollo,
consolidacion y sostenibilidad de nuevos negocios.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Atraccion de inversiones y desarrollo
empresarial: promover la ciudad como un
destino atractivo para la inversidn nacional y
extranjera.

Promover a Tijuana como un destino atractivo para la
inversidén nacional y extranjera, mediante estrategias de
posicionamiento, promocidon de ventajas competitivas,
generacion de confianza institucional y acompafamiento
a inversionistas; asi como fomentar el crecimiento vy
fortalecimiento del sector empresarial local.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Dar a conocer los incentivos municipales para la
instalacion de nuevas empresas y la expansion
de la existentes. promociéon del comercio y
turismo.

Dar a conocer los programas e incentivos municipales
disponibles para fomentar la inversién, el
emprendimiento y la formalizacién de empresas,
mediante campanas informativas, asesoria personalizada
y vinculacidn con las areas correspondientes del gobierno
municipal.
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FUNCION 6

DESCRIPCION

Coordinarse con organismo empresariales y

Establecer y mantener vinculos de colaboracién con
organismos empresariales, cdmaras de comercio e
instituciones afines, con el fin de impulsar el crecimiento
econdmico de Tijuana a través de iniciativas conjuntas,

camaras de comercio para impulsar el | ° : : C o
crecimiento econdmico. intercambio de informacién estratégica y desarrollo de
proyectos que fortalezcan la competitividad del
municipio.
FUNCION 7 DESCRIPCION
Facilitar la vinculacién entre el sector | Promover y facilitar la colaboracién entre instituciones

académico y empresarial para la innovacion y
competitividad.

académicas con el objetivo de impulsar la innovacion, la
transferencia de conocimiento y el desarrollo
tecnolégico, contribuyendo asi al fortalecimiento de la
competitividad.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Promover la mejora del entorno empresarial:
coordinarse con dependencias municipales,
estatales y federales para agilizar permisos y
regulaciones. impulsar estrategias para mejorar
la infraestructura y servicios en zonas
industriales y comerciales.

Promover acciones que contribuyan a mejorar el entorno
empresarial de Tijuana, mediante la simplificacion de
tramites, el impulso a la formalizacién, y la creacién de
condiciones que favorezcan la operacidn, crecimiento y
competitividad de las empresas locales.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Asistir a reuniones con diferentes consejos y
camaras empresariales.

Las cdmaras empresariales, asociaciones industriales y
organismos de promocidn econdmica son competencias
claves para impulsar el crecimiento econdmico, atraccidn
de inversiones y la promocidn de los sectores
productivos.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Disefar estrategias de promocién econdmica.

Elaborar e implementar planes y estrategias orientadas a
posicionar al municipio como un destino atractivo para la
inversion, fortaleciendo los sectores industrial, comercial
y turistico.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Impulsar el desarrollo empresarial.

Promover programas, proyectos y acciones que
fortalezcan a las micro, pequefias y medianas empresas
(MiPyMEs), incentivando su crecimiento, competitividad
y formalizacidn.
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FUNCION 11 DESCRIPCION
Promover la competitividad del municipio. Impulsar acciones que mejoren el entorno de negocios, la
innovacion, el emprendimiento y la productividad en el
municipio.
FUNCION 12 DESCRIPCION
Mantener alineacién con el plan estratégico. Asegurar que todas las acciones y programas estén
alineados con los objetivos y politicas publicas de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Ayuntamiento.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciatura en derecho, administracién de empresas o areas afines; se valora contar con estudios de
posgrado o afines al cargo y diplomados de actualizacion.

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprension Nivel Conversacional
INGLES 100% 100%

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto de Director de Promocién Econdmica debe contar con experiencia en el disefio,
implementacién y evaluacién de estrategias de promocién econdmica orientadas al crecimiento industrial,
comercial y turistico; atraccién de inversidn nacional e internacional; desarrollo y fortalecimiento
empresarial, especialmente de micro, pequefias y medianas empresas (MiPyMEs); analisis de informacion e
indicadores econémicos para la toma de decisiones; gestidn y seguimiento de proyectos de inversion;
coordinacion interinstitucional con dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, organismos
empresariales, cdmaras y sector académico; organizacién de eventos, ferias y misiones comerciales;
desarrollo de alianzas estratégicas; promocién de la competitividad, innovacidon y emprendimiento; asi como
conocimiento del entorno econémico local, regional y global y del marco normativo aplicable a la actividad
econdémica.
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1024 — 2027 DESARROLLO ECONOMICO
Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE PROMOCION E INVERSIONES
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DPEI-01
Area: Direccién de Promocion Econdmica
Area Superior: Direccién de Promocién Econdmica
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Promocidn Econémica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Representar al ayuntamiento de Tijuana, ante los diferentes mercados nacionales e internacionales,
contribuyendo al crecimiento, expansién y retencidon, por medio de la promocion de sus bondades y
beneficios, creando con ello derrama econdmica y generacién de empleos, fortaleciendo asi el crecimiento
econdémico de Tijuana.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
PERSONAS

N/A N/A Direccién de Promocidn Econémicay al
Director General.

A QUIEN REPORTAN

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Director de Promocién Econémica y el Director | Coordinacion diaria de actividades: Informar, planificar y
General. ejecutar tareas bajo la supervision del Director.
Implementacién de estrategias: Apoyar en la aplicacion
de campafias y proyectos definidos en el plan de
promocién econémica.

Seguimiento de metas e indicadores: Reportar avances,
identificar retos y proponer mejoras.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras dreas)
Relacidn con: Con el objetivo de:

Camaras Empresariales, empresas privadas y Debe establecer y mantener una relacion estratégica y

empresarios. colaborativa con los actores clave del sector empresarial,
con el fin de impulsar el desarrollo econémico del
municipio.

Coordinarse con cdmaras empresariales como
CANACINTRA, CANACO, COPARMEX, INDEX, entre otras,
para identificar oportunidades de inversién, detectar
necesidades del sector y promover politicas publicas
favorables al crecimiento econémico.
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DESARROLLO ECONOMICO

2024 - 2027

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Mantener una relacidn directa y constante con el Director de Promociéon Econdmica para la planificacién,
seguimiento y evaluacién de estrategias de atraccidn de inversion.

Tener conocimiento actualizado sobre:

Sectores estratégicos del municipio.

Incentivos locales, estatales y federales para la inversidn.

Normatividad aplicable en materia de desarrollo econdmico y apertura de empresas.

Conocer el entorno econdmico local, regional y nacional para identificar oportunidades de inversién.
Contar con habilidades comunicativas y de negociacion para representar institucionalmente al municipio
ante empresarios, inversionistas y delegaciones nacionales e internacionales.

Participar en ferias, foros, misiones comerciales y encuentros empresariales para promover a la ciudad como
destino de inversidn.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Viajes regionales para la generacién de visitas a | Con afinidad econdmica a Tijuana, brindado una asesoria
empresas. profesional e informacidon que requieren para justificar
algin posible proyecto de inversién e iniciar una
operacion econdémica en el municipio. para generar
visitas de empresas, el promotor debe hacer uso de
diferentes actividades y herramientas de promocién,
mercadotecnia, relaciones publicas, informaciéon de
inteligencia, bases de datos entre otras para generar las
visitas de prospectos de inversion.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Elaborar materiales de promocion. Realizar (presentaciones, fichas informativas,
propuestas) con enfoque técnico, visual y orientado al
inversionista.

FUNCION 3 DESCRIPCION
Realizar Informes. Participar en la preparacion de informes estratégicos
para la Direccion General y otras instancias de gobierno.

FUNCION 4 DESCRIPCION
Atencidn a visitas de prospectos. Recibimiento de empresa interesada, realizando agenda

con base a las necesidades del prospecto de inversion,
organizando visitas a empresas instaladas en Tijuana y
organismos empresariales, con la finalidad de mostrarle
al inversionista las bondades que ofrece el municipio
como destino econdmico para el establecimiento de una
unidad de negocio.

Codigo Fecha de emision | Version
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DESARROLLO ECONOMICO
FUNCION 5 DESCRIPCION
Atencidn a eventos internacionales. Investigar las empresas asistentes a los eventos

internacionales para establecer un contacto previo, con
el objetivo de crear una agenda robusta en las fechas del
evento.

recorrido del evento con el objetivo de lograr
acercamiento con distintas empresas asistentes,
presentando las capacidades econémicas vy
oportunidades de negocio en Tijuana.

FUNCION 6 DESCRIPCION

Dar seguimiento y realizar la organizacion de foros,
exposiciones, seminarios y agendas con enfoque
econdémico.

Atencién y organizacidn de eventos de la
secretaria de desarrollo econdmico de Tijuana.

FUNCION 7 DESCRIPCION

Atencién a organismos, cdmaras empresariales | Esta Funcion con el fin de vinculaciones tanto nacionales
y de comercio, asi como centros educativos. como internacionales, con la finalidad de crear un
acercamiento directo con diversos sectores econdmicos
en distintas regiones.

FUNCION 8 DESCRIPCION

Apoyo en proceso de expansion de la industria | APOyo a empresas establecidas en Tijuana en |la
en Tijuana. promocién de sus productos o servicios en la busqueda

de nuevos mercados nacionales e internacionales.
Atencidn a empresas de capital extranjero para expandir
su inversion en Tijuana.

Informar a las empresas sobre la ley de fomento para
proyectos de expansion y generacién de empleos. Lo cual
implica brindarles informacién sobre los incentivos que
les permitan a las empresas expandir sus operaciones e
incrementar la oferta laboral en el municipio.

Servir de enlace con otras dependencias para que la
capacidad productiva y fuentes de empleos de las
empresas sigan incrementando.

FUNCION 9 DESCRIPCION

Conocimiento del mercado financiero. Se debe tener Comprension profunda de los mercados
financieros (acciones, bonos, divisas, bienes raices, etc.) y
su funcionamiento, capacidad para identificar tendencias
y oportunidades de inversion en los mercados
financieros.
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2034 - 2027 DESARROLLO ECONOMICO
FUNCION 10 DESCRIPCION
Generacidn de visitas de retencion. Resolver posibles problematicas relacionadas con su

operacion.

servir de enlace con otras dependencias para que la
capacidad productiva y fuentes de empleos de las
empresas sigan incrementando.

promover la capacidad productiva y coadyuvar en la
consolidacion de contratos a corto, mediano y largo
plazo.

conocimiento de sus productos o servicios para una
correcta promocion.

identificacion de las necesidades de proveeduria de la
empresa.

informar a las empresas sobre la ley de fomento para
proyectos de expansién y generacion de empleos. lo cual
implica brindarles informacién sobre los incentivos que
les permitan a las empresas expandir sus operaciones e
incrementar la oferta laboral en el municipio.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Licenciatura

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
INGLES 100% 100%

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto del Departamento de Promocion e Inversiones debe contar con experiencia en la
planeacion, disefio y ejecucion de estrategias de promocién econdmica y atraccidn de inversiones a nivel
local, nacional e internacional; analisis de mercado y evaluacidn de proyectos de inversion; vinculacién con
inversionistas, organismos empresariales y dependencias gubernamentales; desarrollo de estudios de
factibilidad econédmica y financiera; gestion de incentivos y programas de apoyo a la inversion; organizacion
de misiones comerciales, ferias y eventos de promocién; asi como en la elaboracién de propuestas para el
fortalecimiento del entorno empresarial, generacién de empleo y crecimiento econémico sostenible.
Asimismo, debe tener habilidades en negociacién, gestion de proyectos, comunicacién institucional y
conocimiento del marco normativo aplicable en materia econdmica y de inversion.

Codigo Fecha de emision | Version
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1024 = 2027 DESARROLLO ECONOMICO
Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE OFERTA EXPORTABLE
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DPOE-01
Area: Direccién de Promocion Econdmica
Area Superior: Direccién de Promocion Econdmica
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Promocidn Econémica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Representar al ayuntamiento de Tijuana, ante los diferentes mercados nacionales e internacionales,
contribuyendo al crecimiento, expansién y retencidon, por medio de la promocion de sus bondades y
beneficios, creando con ello derrama econdmica y generacién de empleos, fortaleciendo asi el crecimiento
econdémico de Tijuana.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
PERSONAS
N/A N/A Director de Promocidn Econémica

A QUIEN REPORTAN

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Director de Promocién Econdmica y el Director Coordinacion diaria de actividades: Informar, planificar y
General. ejecutar tareas bajo la supervision del Director.
Implementacidon de estrategias: Apoyar en la aplicacion
de campanas y proyectos definidos en el plan de
promocién econdmica.

Seguimiento de metas e indicadores: Reportar avances,
identificar retos y proponer mejoras.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Camaras Empresariales, empresas privadas y Debe establecer y mantener una relacion estratégica y

empresarios. colaborativa con los actores clave del sector empresarial,
con el fin de impulsar el desarrollo econémico del
municipio.

Coordinarse con cdmaras empresariales como
CANACINTRA, CANACO, COPARMEX, INDEX, entre otras,
para identificar oportunidades de inversién, detectar
necesidades del sector y promover politicas publicas
favorables al crecimiento econdmico.
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DESARROLLO ECONOMICO

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Para el desarrollo eficiente del puesto responsable de la Oferta Exportable, se establecen condiciones
especiales orientadas a fomentar la competitividad de las empresas locales y facilitar su insercion en
mercados internacionales, entre las que destacan el conocimiento del comercio exterior y de los mercados
internacionales, incluyendo el dominio de temas clave como tratados comerciales, aranceles, logistica
internacional, certificaciones y normativas aplicables al proceso de exportacién; asimismo, se requiere la
capacidad de establecer y mantener comunicacién activa con empresas exportadoras y con potencial
exportador, asi como con camaras y organismos de comercio exterior (CCE, Index, entre otros); de igual
manera, es fundamental contar con habilidades de asesoria técnica y vinculacién que permitan brindar
orientacién basica a las empresas sobre los pasos iniciales del proceso exportador, asi como facilitar su enlace
con instituciones de apoyo, programas de capacitacion, esquemas de financiamiento y servicios de asesoria

especializada.

FUNCION 1

DESCRIPCION

Atencién a organismos, camaras empresariales
y de comercio.

Vinculaciones tanto nacionales como internacionales,
con la finalidad de crear un acercamiento directo con
diversos sectores econdmicos en distintas regiones.

FUNCION 2

DESCRIPCION

Viajes regionales para la generacion de visitas a
empresas.

Con afinidad econdmica a Tijuana, brindado una asesoria
profesional e informacidon que requieren para justificar
algin posible proyecto de inversién e iniciar una
operacion econdémica en el municipio. para generar
visitas de empresas, el promotor debe hacer uso de
diferentes actividades y herramientas de promocion,
mercadotecnia, relaciones publicas, informacion de
inteligencia, bases de datos entre otras para generar las
visitas de prospectos de inversion.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Atencidn a visitas de prospectos.

Recibimiento de empresa interesada, realizando agenda
con base a las necesidades del prospecto de inversién,
organizando visitas a empresas instaladas en Tijuana y
organismos empresariales, con la finalidad de mostrarle
al inversionista las bondades que ofrece el municipio
como destino econdmico para el establecimiento de una
unidad de negocio.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Atencidn a eventos internacionales.

Investigar las empresas asistentes a eventos
internacionales para establecer un contacto previo, con
el objetivo de crear una agenda robusta en las fechas del
evento.

recorrido del
acercamiento

evento con el
con distintas

objetivo de lograr
empresas asistentes,
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presentando las  capacidades  econdmicas vy

oportunidades de negocio en Tijuana.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Atencidon y organizacién de eventos de la
secretaria de desarrollo econdmico de Tijuana.

Asistir a eventos, organizar foros, exposiciones,
seminarios y agendas con enfoque econdmico.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Atencién a organismos, cdmaras empresariales
y de comercio.

Vinculaciones tanto nacionales como internacionales,
con la finalidad de crear un acercamiento directo con
diversos sectores econdmicos en distintas regiones.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Apoyo en proceso de expansion de la industria
en Tijuana.

Apoyo a empresas establecidas en Tijuana en Ia
promocién de sus productos o servicios en la busqueda
de nuevos mercados nacionales e internacionales.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Informar a las empresas sobre la ley de fomento
para proyectos de expansion y generacion de
empleos.

Lo cual implica brindarles informaciéon sobre los
incentivos que les permitan a las empresas expandir sus
operaciones e incrementar la oferta laboral en el

municipio.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Servir de enlace con otras dependencias.

Esta funcidn para que la capacidad productiva y fuentes
de empleos de las empresas sigan incrementando.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Generacién de visitas de retencion.

Servir de enlace con otras dependencias para que la
capacidad productiva y fuentes de empleos de las
empresas sigan incrementando. Promover la capacidad
productiva y coadyuvar en la consolidacién de contratos
a corto, mediano y largo plazo.

Identificacion de las necesidades de proveeduria de la
empresa.

Informar a las empresas sobre la ley de fomento para
proyectos de expansidn y generacién de empleos. lo cual
implica brindarles informacién sobre los incentivos que
les permitan a las empresas expandir sus operaciones e
incrementar la oferta laboral en el municipio.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: N/A Peso: N/A
Estatura: N/A Estado Civil: N/A
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Licenciatura
IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprension Nivel Conversacional
INGLES 100% 100%

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto de Promocidon de Oferta Exportable debe tener experiencia en la identificacion,
desarrollo y fortalecimiento de la oferta exportable de empresas locales, asi como en el disefio e
implementacion de estrategias para su internacionalizacién; conocimiento en comercio exterior, logistica
internacional, tratados comerciales y normatividad aplicable; gestion y vinculacién con organismos
empresariales, cdmaras de comercio, dependencias gubernamentales y organismos internacionales;
organizacién y participacion en ferias, misiones comerciales y eventos de promocidn internacional; asesoria
a empresas en procesos de exportacidn, certificaciones y cumplimiento de estandares de calidad; analisis de
mercados internacionales y deteccién de oportunidades comerciales; asi como habilidades en negociacion,
seguimiento de proyectos, manejo de informacién estadistica y generaciéon de reportes orientados a

resultados.
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10. DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

Objetivo: Impulsar el desarrollo econédmico local mediante la promocidén y fortalecimiento de las

micro, pequefas y medianas empresas (MiPyMEs), la atraccién de inversidn productiva, la

generacion de empleoy el fomento al emprendimiento, a través de politicas, programas y acciones

que mejoren la competitividad y productividad en el municipio.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

La Direccion de Promocién Econdmica de la Secretaria de Desarrollo Econdmico le corresponde

las siguientes funciones y atribuciones;

V.

VI.

VII.

VIil.

Promover la vinculacién de las actividades de la Secretaria con el sector econdmico y
académico, a fin de lograr un desarrollo tecnolégico competitivo y continuo en el Municipio.
Promover y organizar exposiciones o ferias de proveedores de todos los sectores en el
Municipio, con el objetivo de fomentar el empleo en la industria y el comercio;

Difundir las ventajas competitivas del Municipio entre empresas, embajadas y organismos
internacionales estratégicos para el desarrollo econémico del Municipio;

Integrar una red virtual de los programas de apoyo a las micro y pequefias empresas en
materia de capacitacion, consultoria, asistencia y acceso al crédito, a través de las
Dependencias Municipales;

Brindar asesoria a las micro y pequenas empresas para vincularlas de forma efectiva y
promover el acceso a los programas de apoyo disponibles en el Estado y Municipio, con el fin
de fortalecer sus negocios;

Promover, através de eventos, la congregacion de la oferta laboraly programas de apoyo a las
micro y pequefias empresas ofertados por la Secretaria;

Integrar un Registro Municipal de Tramites y Servicios que sea sometido a un proceso de
revision de su calidad regulatoria, conforme a los términos establecidos en el programa
integral de tramites digitales del Municipio;

Impulsar el desarrollo de esquemas simplificados, como los Sistemas de Apertura Rapida de
Empresas (SARE), y otros que tengan como finalidad la simplificacién de tramites para que
las micro y pequenas empresas puedan operar de manera rapida en el Municipio;

Promover el uso de las tecnologias de informacién como parte fundamental de la
implementacién, difusion y gestién de los trdmites y servicios a través de la digitalizacién
municipal;

Fomentar la innovacién y la cultura emprendedora como ejes transversales del fomento de
las actividades productivas en el Municipio;
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Promover los distintos programas que ofrece la Secretaria entre la red de consulados
existentes en el Municipio;

Fortalecer las relaciones de cualquier indole, potenciando las oportunidades de negocio en
las localidades con las que se mantienen relaciones internacionales;

Impulsar las acciones de vinculacion para apoyar la inclusion laboral y emprendimiento de
los migrantes;

Coordinar las acciones de promocién y difusion de la cultura emprendedora y de la
innovacioén con las organizaciones publicasy privadas que operen programas en el Municipio,
y

Cumplir con las demas derivadas de las acciones de Fomento Econdmico vinculadas a la
participacion del Municipio, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o
la Direccién General.

Para el desempefio de las funciones la Direccion de Fomento Econémico contara con la siguiente

estructura, cuyas atribuciones se establecen a continuacion:

a) Departamento de Innovaciéon y Emprendimiento.

l. Promover, revisar y difundir los programas de emprendimiento que se oferten a través de la

Secretaria;

Il. Coordinarse con los organismos empresariales y demas instituciones publicasy privadas que

promueven y fomenten la cultura emprendedora, con el propdsito de crear una red de apoyo
vinculada al emprendimiento de Municipio;

lll. Desarrollar capacitaciones para la profesionalizacion de los negocios establecidos en el

Municipio, y

IV. Cumplir con las demas acciones para el desarrollo de lainnovacidony el emprendimiento que

le instruya el titular de la Direccién de Fomento Econdmico, asi como las que le instruya la
persona titular de la Secretaria y/o la Direccion General.
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b) Departamento de Tramites Empresariales.

Promover los tramites y servicios de la Secretaria a través de diversos mecanismos, como
ferias, bolsa de oportunidades, eventos y difusidn publicitaria en redes y medios de
comunicacion tradicionales, con el propdsito de acercar y facilitar el acceso de las microy
pequehas empresas a los programas y la asesoria para la gestion de los tramites digitales;
Coordinary dar seguimiento a las solicitudes de las micro y pequefias empresas para iniciar
con la operacién de su negocio;

Mantener una comunicacion estrecha con las dependencias del Municipio con el propoésito
de dar seguimiento a los tramites impulsados por la Secretaria a través de las plataformas
disponibles;

Dar seguimiento a las certificaciones de los programas en los que participa la Secretaria a
través de las dependencias Federales y Estatales, y

Cumplir con las demas que expresamente le instruya el titular de la Direcciéon de Fomento
Econdmico, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la Direccion
General.

c) Departamento de Enlace Internacional.

Atender, gestionar y dar seguimiento a las acciones de vinculacién internacional, asuntos de
orden institucional, hermanamiento de ciudades, asi como lo relacionado con el desarrollo
econdmico, académico y cultural vinculadas a la participaciéon del Municipio;

Participar, gestionar, coordinar agendas de trabajo de orden internacional vinculadas a la
participacion y las demas acciones que tengan como fin la promocién del Municipio;

Fungir como enlace internacional con los gobiernos locales para promover y coordinar
reuniones de planeacion y seguimiento de proyectos, cruces fronterizos y demas acciones
aplicables que beneficien de manera directa al Municipio;

Representar a la persona titular de la Secretaria y/o la Direccion de Fomento Econdmico en
reuniones, foros nacionales e internacionales que beneficien de manera directa al desarrollo
econdémico del Municipio, y

Cumplir con las demas acciones que expresamente le instruya el titular de la Direccién de
Fomento Econdmico, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la
Direccion General.
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
Nombre del Puesto: | DIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DFE-01
Area: Direccion de Fomento Econdmico

Area Superior: Secretario de Desarrollo Econédmico

Puesto del Jefe Inmediato: Secretario de Desarrollo Econdmico

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y desarrollar estrategias para impulsar el crecimiento econédmico de Tijuana mediante
programas de apoyo al emprendimiento, innovacion, desarrollo empresarial y atraccién de inversiones.
Garantizar la ejecucidon de politicas que fortalezcan el ecosistema econdmico local y fomenten la
competitividad de las empresas.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
A QUIEN REPORTAN
PERSONAS
Departamento de Innovacion y Emprendimiento. 1
Departamento de Tramites Empresariales. 1 Director de Fomento Econémico.
Departamento de Enlace Internacional. 1
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Con el Secretario de Desarrollo Econémico y | Esto con el objetivo de mantener una comunicacion
todas las direcciones y Coordinaciones de la | directa, permanente y estratégica.

Secretaria. Informar periéddicamente sobre avances, proyectos,
indicadores y retos del area.

Coordinarse para alinear los programas de fomento
econdmico con los objetivos generales de la Secretaria.
Con las direcciones y Coordinaciones de la Secretaria
Establecer mecanismos de trabajo colaborativo e
interdireccional.

Coordinar acciones conjuntas con las areas de promocién
econdmica, inversidn, comercio exterior, innovacion,
emprendimiento, analisis econdmico, comunicacion,
entre otras.

Compartir informacién estratégica y generar sinergias en
programas o actividades que impacten a distintos
sectores economicos.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Camaras empresariales y  asociaciones | Con el objetivo de para impulsar el desarrollo econémico
industriales, Empresas privadas y corporativos. | local de forma articulada, eficiente y con vision
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Embajadas, consulados vy organismos

internacionales.

estratégica.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El ocupante del puesto deberd contar con dominio en temas de desarrollo econédmico local, atraccion de
inversiones, promocidon empresarial, integracidn de clusteres productivos y fortalecimiento de las MiPymes,
asi como conocimiento actualizado en politicas publicas, incentivos econdmicos y programas de apoyo de los
tres drdenes de gobierno. Asimismo, deberd poseer una alta capacidad de gestidn interinstitucional, que le
permita coordinar eficazmente acciones con las distintas dreas de la Secretaria y dependencias del gobierno
municipal, asi como mantener una relacién estratégica y permanente con cdmaras empresariales,
instituciones académicas, organismos de cooperacién, consulados y organismos internacionales, a fin de

impulsar el desarrollo econémico del municipio.

FUNCION 1

DESCRIPCION

Dirigir y supervisar los programas de desarrollo
econdmico en la ciudad.

Dirigir y supervisar los programas, estrategias y acciones
orientadas al desarrollo econdmico de la ciudad,
impulsando la competitividad, la atraccion de
inversiones, el fortalecimiento del sector empresarial y la
generacion de empleo, en coordinacidn con los distintos
actores econdmicos y sociales.

FUNCION 2

DESCRIPCION

Asegurar el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la Direccién de Fomento
Econdmico.

Dirigir, coordinar y supervisar las politicas, programas y
proyectos orientados al desarrollo econémico de la
ciudad, asegurando el cumplimiento de los objetivos
estratégicos establecidos, mediante la promocidn de la
inversién, el fortalecimiento empresarial, la generacion
de empleo y la colaboracién con los sectores productivos
y académicos.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Representar a la Secretaria en reuniones y foros
nacionales e internacionales relacionados con el
desarrollo econémico.

Representar a la Secretaria de Desarrollo Econdmico en
reuniones, foros y eventos tanto a nivel nacional como
internacional, relacionados con el impulso, promocidon y
fortalecimiento del desarrollo econdmico del municipio.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Disefiar e implementar programas de apoyo a
emprendedores y MiPyMEs.

Desarrollar, coordinar y ejecutar estrategias, programas y
proyectos que fomenten el emprendimiento vy
fortalezcan a las micro, pequefias y medianas empresas
(MiPyMEs) locales, mediante capacitaciones, asesorias,
acceso a financiamiento, vinculacién con organismos de
apoyo y generacidon de condiciones favorables para su
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crecimiento y sostenibilidad en el mercado.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Coordinar la vinculacion con incubadoras,
universidades y asociaciones empresariales.

Esta funcidon con el objetivo de con el objetivo de
fomentar la creacién, fortalecimiento y consolidacion de
MiPyMEs, asi como impulsar la innovacion, el
emprendimiento y la transferencia de conocimiento en
beneficio del desarrollo econdmico del municipio.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Supervisar la ejecucién de capacitaciones para
la profesionalizacidn de negocios.

Con el objetivo de con el propdsito de fortalecer las
capacidades empresariales de emprendedores y
MiPyMEs, elevar su competitividad y contribuir al
desarrollo econdmico local.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Facilitar la coordinacion con embajadas,
consulados y organismos internacionales.

Promover y mantener canales de comunicacion vy
colaboraciéon con embajadas, consulados y organismos
internacionales, con el fin de identificar oportunidades de
cooperacion, atraccion de inversién extranjera,
desarrollo de proyectos conjuntos y fortalecimiento de
relaciones bilaterales que impulsen el desarrollo
econdmico del municipio. Esta actividad incluye Ia
participacién en reuniones diplomaticas, seguimiento a
acuerdos de colaboracidn, gestidn de visitas oficiales y
promocién de la ciudad como destino estratégico para
negocios e inversion.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Gestionar alianzas estratégicas con el sector
privado y publico para fortalecer la economia
local.

Gestionar alianzas estratégicas con el sector privado y
publico para fortalecer la economia local, mediante la
identificacion de oportunidades de colaboracién, la firma
de convenios de cooperacién y la implementacidon de
proyectos conjuntos que impulsen la inversidon, la
generacion de empleo y el desarrollo de sectores
productivos clave en la ciudad.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Supervisar el trabajo del Jefe de Innovacion y
Emprendimiento, Enlace Binacional y otras
areas dentro de la Direccion de Fomento
Econdmico.

Coordinar y dar seguimiento a las acciones y proyectos
desarrollados por las distintas areas operativas de la
Direccidn, asegurando el cumplimiento de los objetivos
estratégicos relacionados con la innovacién, el
emprendimiento, la vinculacién internacional vy el
desarrollo econdmico local. Esto incluye la evaluacién de
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resultados, la alineacion de esfuerzos
interdepartamentales y la implementacién de mejoras
continuas en los programas impulsados por cada area.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Evaluar periédicamente el desempeiio de los
programas implementados y proponer mejoras.

Evaluar periddicamente el desempeno de los programas
implementados mediante el andlisis de resultados,
indicadores de impacto y retroalimentacion de los
beneficiarios, con el fin de identificar dreas de mejora y
proponer ajustes o innovaciones que incrementen la
efectividad de las estrategias de desarrollo econémico.

FUNCION 11

DESCRIPCION

Implementar sistemas de mediciéon de
resultados para evaluar el impacto de los
programas econéomicos.

Esta actividad incluye la definicion de indicadores clave
de desempefio, la recoleccién y analisis de datos, la
elaboracion de reportes y la retroalimentacién para
mejorar la eficiencia y efectividad de los programas.

El objetivo principal es garantizar que los recursos
destinados a los programas econdmicos se utilicen de
manera Optima, que los beneficios generados sean
medibles y que se pueda tomar decisiones informadas
para ajustar o redisefar politicas publicas que
contribuyan al desarrollo econdmico sostenible.

FUNCION 12

DESCRIPCION

Elaborar informes periddicos sobre el avance y
desempeno de los proyectos a su cargo.

Elaborar informes periddicos que reflejen el avance,
resultados y desempeiio de los proyectos y programas
econdmicos bajo la responsabilidad de la Direccion de
Fomento Econdmico. Estos informes deben contener
analisis detallados sobre el cumplimiento de metas, uso
de recursos, indicadores clave de desempefio, asi como
identificar oportunidades de mejora y posibles riesgos. La
finalidad es proporcionar informacién clara y oportuna
para la toma de decisiones estratégicas, asegurar la
transparencia y rendicion de cuentas, y facilitar la
evaluacidn continua de los proyectos para optimizar su
impacto en el desarrollo econémico local.

FUNCION 13

DESCRIPCION

Proponer ajustes estratégicos para optimizar los
recursos y maximizar el impacto del desarrollo
econdémico en la ciudad.

Proponer ajustes estratégicos basados en el andlisis
continuo de los programas y proyectos econémicos, con
el objetivo de optimizar el uso de los recursos disponibles
y maximizar el impacto en el desarrollo econémico de la
ciudad. Esto implica evaluar la eficiencia, efectividad y
pertinencia de las acciones implementadas, identificar
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dreas de oportunidad y riesgo, vy disenar
recomendaciones que permitan mejorar la asignacion
presupuestal, fortalecer alianzas y mejorar resultados. La
actividad contribuye a asegurar un desarrollo econémico
sostenible y competitivo que beneficie a la comunidad
local.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Negocios Internacionales, Licenciado en
Administracidon de Empresas y Licenciado en Economia.

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprension Nivel Conversacional
INGLES 100% 100%

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto de Director de Fomento Econdmico de la Secretaria de Desarrollo Econémico debe
tener experiencia en la formulacién, ejecucion y evaluacion de politicas publicas orientadas al desarrollo
econémico municipal y regional; disefio e implementacion de estrategias para la atraccion de inversiones y
promocién de la actividad empresarial; fortalecimiento de micro, pequefias y medianas empresas (MiPymes)
mediante programas de capacitacion, financiamiento e innovacién; impulso a clusteres productivos y
encadenamientos estratégicos; coordinacién interinstitucional con dependencias de los tres drdenes de
gobierno, organismos empresariales y sector académico; gestion de programas y fondos de apoyo
econdmico; simplificacidon de tramites y mejora regulatoria; promocidn de la competitividad y el desarrollo
sostenible; organizacién de eventos, ferias y misiones comerciales; asi como experiencia en planeacion
estratégica, analisis econdmico, negociacion, liderazgo de equipos y comunicacién efectiva en espafiol e
inglés.
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Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO.
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DIYE-01
Area: Direccidon de Fomento Econdmico
Area Superior: Direccién de Fomento Econdmico
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Fomento Econdmico

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar, implementar y coordinar estrategias, programas y politicas publicas que fomenten la innovacién, el
emprendimiento y el desarrollo de nuevas empresas en el municipio promoviendo la competitividad, el
desarrollo econémico local y la generacidon de empleos de valor agregado.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

A QUIEN REPORTAN
PERSONAS

N/A N/A Direccidon de Fomento Econdmico.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacién con: Con el objetivo de:

Director de Fomento Econdmico. Con el objetivo de trabajar conjuntamente en el disefio e
implementacién de politicas y programas de apoyo al
sector empresarial. Proporciona al director informes,
diagndsticos y propuestas sobre las necesidades y
problematicas del sector empresarial.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacidn con: Con el objetivo de:

Cémaras Empresariales, empresas del sector | Establecer vinculos permanentes de colaboracién con
privado y emprendedores. camaras y asociaciones empresariales locales, regionales
y nacionales.

Coordinar acciones conjuntas para el impulso a la
innovacion en las empresas afiliadas.

Generar convenios de colaboracion para proyectos de
innovacion abierta.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El titular del puesto debera contar con disponibilidad para laborar fuera del horario habitual, asistir a eventos,
foros, talleres, ferias y actividades con emprendedores y aliados estratégicos, tanto en dias habiles como en
fines de semana o feriados, cuando la agenda lo requiera.

Alta Capacidad de Relacionamiento: El puesto demanda una actitud proactiva y excelentes habilidades de
comunicacién para establecer vinculos efectivos con sectores académico, empresarial, gubernamental,

organizaciones civiles y organismos internacionales relacionados con innovacidon y emprendimiento.

Actualizacion Constante: La persona debera mantenerse actualizada en tendencias de innovacion,
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tecnologias emergentes, herramientas digitales para emprendedores y metodologias agiles.

Orientacion a Resultados y Evaluacion de Impacto: Se espera una mentalidad orientada a resultados, con
capacidad para disenar, implementar y evaluar indicadores de impacto en los programas de apoyo al
emprendimiento, asi como para generar reportes de resultados para organismos internos y externos.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Disefio de politicas y programas. Elaborar e implementar programas de apoyo a
emprendedores.

Proponer iniciativas de fomento a la innovacidn en
sectores estratégicos.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Vinculacién institucional. Establecer alianzas con universidades, centros de
investigacion, cdmaras empresariales.

Coordinar con instituciones educativas y tecnoldgicas
para impulsar el desarrollo del talento emprendedor.

FUNCION 3 DESCRIPCION
Fomento al emprendimiento. Organizar ferias, foros y talleres de emprendimiento.
Desarrollar programas de capacitacion y mentoria para
emprendedores.

Crear mecanismos para facilitar la formalizacién de
nuevas empresas.

FUNCION 4 DESCRIPCION

Promocién de la innovacion. Apoyar proyectos de innovacién social, tecnoldgica y
productiva.

Incentivar la creacion de clisteres de innovacion y redes
de colaboracion.

FUNCION 5 DESCRIPCION

Gestion de fondos y recursos. Identificar fuentes de financiamiento estatales, federales
e internacionales.

Coordinar la asignacion eficiente de recursos a proyectos
innovadores.

FUNCION 6 DESCRIPCION

Monitorear el impacto de los programas de
emprendimiento e innovacién.

Elaborar informes de resultados, indicadores de
desempeno y propuestas de mejora.

Evaluacion y seguimiento.
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FUNCION 7 DESCRIPCION
Difusién y comunicacion. Promover los programas y logros del drea a través de

medios digitales, eventos y redes institucionales.
Impulsar una cultura emprendedora e innovadora en la

Sociedad.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: N/A Peso: N/A
Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Licenciatura o Maestria en administracion o carreras afin.

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto del Departamento de Innovacion y Emprendimiento debe tener experiencia en el
disefio, implementacion y evaluacién de programas de innovacién, emprendimiento y desarrollo
empresarial; impulso y acompafiamiento a startups y MiPyMEs; gestidon de incubadoras y aceleradoras de
negocios; vinculacion con universidades, centros de investigacidn y organismos empresariales; desarrollo de
ecosistemas de innovacién y emprendimiento; atraccién de inversién para proyectos innovadores; acceso a
financiamiento, fondos y capital semilla; organizacién de eventos como ferias, y foros empresariales; uso de
metodologias &giles, innovacidn abierta y transformacion digital; asi como habilidades en negociacidn,
liderazgo, gestion de proyectos y comunicacion efectiva en espafiol e inglés.
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Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE TRAMITES EMPRESARIALES
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DTE-01
Area: Direccidon de Fomento Econdmico
Area Superior: Direccién de Fomento Econdmico
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Fomento Econdmico

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de fomentar a la ciudadania y a las empresas a regularizar sus negocios de una manera mas
rapida y eficiente, asi mismo facilitarles a los ciudadanos una oportunidad laboral con diversas empresas del
sector privado.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

A QUIEN REPORTAN
PERSONAS

N/A N/A Direccién de Fomento Econdmico.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacidn con: Con el objetivo de:

Director de Fomento Econémico. Con el objetivo de trabajar conjuntamente en el disefio e
implementacion de politicas y programas de apoyo al
sector empresarial.

Proporciona al Director informes, diagndsticos vy
propuestas sobre las necesidades y problematicas del
sector empresarial.

Participan juntos en reuniones con empresarios, camaras
empresariales.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacién con: Con el objetivo de:

Con el objetivo de detectar necesidades reales del sector
empresarial, fomentar la vinculacién y colaboracién
establecer alianzas estratégicas entre gobierno,
empresas Yy organizaciones empresariales, facilitar
trdmites, permisos o gestiones ante instancias
gubernamentales.

Relacidn directa con el sector empresarial,
encargados de empresas privadas y cdmaras
empresariales.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El titular del puesto debe estar disponible para asistir a reuniones, eventos empresariales, ferias,
conferencias, capacitaciones y visitas a empresas dentro y fuera del municipio.

Confidencialidad y trato profesional: Dado el contacto directo con empresarios, cdmaras empresariales y
emprendedores, se requiere discrecion, ética y manejo responsable de la informacién sensible o estratégica.
Actualizacion  constante en  politicas publicas 'y programas de apoyo empresarial:
Se requiere mantenerse al tanto de programas de gobierno, incentivos econdmicos, esquemas de
financiamiento, regulaciones y tendencias que puedan beneficiar a las empresas locales.

Codigo Fecha de emision | Version
MO-SEDETI-01 ABRIL 2026 v-01




“TIJUANA ! sssronsasiono
v ’ | DE TODOS

2024 - 2027

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

FUNCION 1

DESCRIPCION

Revision de solicitudes ingresadas a plataforma
del Sistema de apertura rapida de empresas.

Recibir, revisar y validar la documentacion necesaria para
la apertura rapida de empresas.

FUNCION 2

DESCRIPCION

Coordinacidon con las dependencias encargadas
de generar los permisos a empresas.

Coordinarse con dreas como Proteccién Civil, Ecologia,
Salud, Obras Publicas y otras instancias municipales para
agilizar la emision de dictamenes y licencias para la
apertura rapida, verificar el cumplimiento de requisitos
normativos por parte de los solicitantes.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Certificacién del PROSARE.

Apoyar a las empresas a obtener la certificacién
PROSARE, para asi obtener mas beneficios como reducir
los tiempos y costos para abrir su negocio.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Generar un Boletin de las vacantes ofertadas.

Apoyo a la Direccion de Fomento Econdmico,
comprometida con el impulso al empleo y el desarrollo
productivo en nuestro municipio, informar a la
ciudadania sobre las siguientes vacantes vigentes en
colaboracidn con empresas locales y regionales.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Organizar Ferias de Oportunidades.

Crear un espacio dindmico de vinculacion entre
ciudadanos, empresas, emprendedores e instituciones,
donde se concentren ofertas de empleo, programas de
capacitacidn, servicios empresariales y apoyos
gubernamentales, impulsando el desarrollo econémico y
social del municipio.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Aprobar las empresas que se suman a la
plataforma SARE.

Canalizar  solicitudes, tramites o  inquietudes
empresariales hacia las dreas correspondientes del H.
Ayuntamiento.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Mantener constante comunicacion con camaras
empresariales.

Mantener comunicacién constante con camaras
empresariales, asociaciones comerciales y organismos de
apoyo empresarial para identificar necesidades vy
oportunidades de colaboracién.
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FUNCION 8 DESCRIPCION
Coordinar reuniones. Coordinar reuniones, visitas o mesas de trabajo entre el

gobierno municipal y actores del sector privado.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciado en Relaciones Internacionales, Licenciado en Negocios Internacionales, Licenciado en
Administracidon de Empresas y Licenciado en Economia.

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto del Departamento de Tramites Empresariales debe tener experiencia en la gestion,
control y seguimiento de tramites relacionados con la apertura, operacidn y regularizacion de empresas;
aplicacién e interpretacién de la normatividad vigente en materia de licencias, permisos y registros en los
ambitos municipal, estatal y federal; implementacién de programas de mejora regulatoria y simplificacion
administrativa; operacién de ventanillas Unicas y plataformas digitales de atencién empresarial; coordinacion
interinstitucional con dependencias gubernamentales; atencidon y orientaciéon al sector empresarial y
ciudadania; integracién y revisidn de expedientes; asi como habilidades en organizacion, servicio al cliente,
resolucién de problemas, trabajo bajo presidn y comunicacidn efectiva.
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Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE ENLACE INTERNACIONAL
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DEI-01
Area: Direccién de Promocion Econdmica
Area Superior: Direccién de Promocidn Econdmica
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Promocidn Econémica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

El propésito general del puesto del Departamento de Enlace Internacional es responsable de fortalecer la
coordinacion entre Tijuana y las ciudades fronterizas de EE. UU. para impulsar el desarrollo econdmico,
turistico y social. Su funcién es facilitar la eficiencia en los cruces fronterizos, fortalecer relaciones
institucionales y promover actividades econdmicas y turisticas binacionales.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
A QUIEN REPORTAN
PERSONAS
N/A N/A | Director de Promocién Econdmica y Director
General
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Relacién directa con el Director de promocién | El Enlace Internacional debe trabajar en estrecha
econdmica, Director General. colaboracién con el Director de Promocidn Econdmica
para identificar oportunidades de cooperacidn
internacional que impulsen el desarrollo econémico del
municipio.

Reporta directamente al Director General sobre los
avances, gestiones y resultados de los vinculos con
organismos internacionales, consulados, embajadas,
agencias de cooperacién y actores clave en el ambito
internacional.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacidn con: Con el objetivo de:
Con Consulados y Embajadas. Establecer y mantener vinculos con consulados
acreditados en la ciudad y embajadas en el pais.
Gobiernos Extranjeros y Entidades Coordinar  actividades  diplomaticas, culturales,
Internacionales. comerciales y de cooperacion internacional.
Relacién directa con municipios o regiones hermanas
Cdmaras Binacionales y Organizaciones (ciudades hermanas).
Empresariales Internacionales. Seguimiento a convenios de colaboracidn internacional.
Promover la participacién de la ciudad en redes y foros
Universidades y Centros de Investigacion. internacionales.
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CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Condiciones especiales para desarrollar el puesto de unidad de enlace internacional son:

Manejo avanzado del idioma inglés (oral y escrito) y preferentemente conocimiento

Conocimiento de Relaciones Internacionales

Comprensién de protocolos diplomaticos, cooperacion internacional, y funcionamiento de organismos
multilaterales.

Familiaridad con marcos legales y administrativos relacionados con convenios internacionales.

Habilidades de Representacién Institucional

Capacidad para representar al municipio en reuniones, foros, misiones y eventos internacionales.

Imagen profesional y habilidades diplomaticas.

Alta Capacidad de Coordinacién y Gestion Interinstitucional

Habilidad para coordinar acciones con diferentes dependencias del gobierno municipal, estatal y federal, asi
como con actores internacionales.

Organizacion de agendas internacionales, eventos protocolarios y visitas oficiales.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Colaborar y participar activamente en comités Colabora y participa activamente en comités de
de coordinacién binacional e internacional. coordinacion binacional e internacional, representando

al municipio en espacios de didlogo, cooperacion y
desarrollo, y asegurando la correcta articulacién de las
politicas publicas con los compromisos internacionales
asumidos.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Fomentar alianzas estratégicas con | Fomentar alianzas estratégicas con asociaciones
asociaciones empresariales y turisticas a nivel | €mpresariales y turisticas a nivel internacional, con el fin
internacional. de impulsar la cooperacion, la atraccion de inversiones, el
intercambio de buenas practicas y la promocién de la
ciudad como un destino competitivo en los ambitos
econdmico y turistico.

FUNCION 3 DESCRIPCION

Impulsar el intercambio comercial y la inversién | Impulsar el intercambio comercial y la inversion entre
entre Tijuana y otros paises. Tijuana y otros paises, mediante la promocién de

oportunidades de negocio, el fortalecimiento de
relaciones bilaterales y la participacidon en foros, ferias y
misiones internacionales que favorezcan la proyeccion
econdmica de la ciudad.

FUNCION 4 DESCRIPCION

Organizar reuniones y mesas de trabajo para | Organizar reunionesy mesas de trabajo con actores clave
evaluar avances y coordinar estrategias | nacionales e internacionales para evaluar avances, dar
seguimiento a proyectos y coordinar estrategias
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conjuntas. conjuntas que fortalezcan la promocién econdmica y la
cooperacion internacional de Tijuana.
FUNCION 5 DESCRIPCION
Apoyar en el mejoramiento del material | APoyar en el mejoramiento del material promocional

promocional econémico y turistico.

econdémico y turistico, asegurando que los contenidos
sean actualizados, atractivos y adecuados para publicos
nacionales e internacionales, con el fin de fortalecer la
imagen de Tijuana como destino de inversién y turismo.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Fomentar convenios entre universidades para
desarrollar proyectos conjuntos.

Fomentar la celebracion de convenios entre
universidades locales e internacionales para desarrollar
proyectos conjuntos en materia de innovacion,
investigacion aplicada, formacién de capital humano y
vinculacion con el sector productivo.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Facilitar la participacién de académicos y
estudiantes en iniciativas internacionales.

Facilitar la participacion de académicos y estudiantes en
iniciativas internacionales mediante la promocién de
programas de intercambio, proyectos conjuntos vy
actividades académicas que fortalezcan la proyeccidn
global y el desarrollo de capacidades.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Apoyar en la gestién de eventos educativos y
culturales que fortalezcan la relacién con EE.
UU. y otros paises.

Apoyar en la planeacidn, gestidn y seguimiento de
eventos educativos y culturales que contribuyan al
fortalecimiento de las relaciones bilaterales vy
multilaterales con Estados Unidos y otros paises,
fomentando el intercambio académico, cultural y la
proyeccion internacional de la ciudad.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Participar mesas de trabajo con embajadas y
consulados en temas relacionados al desarrollo
econdmico de la ciudad.

Participar activamente en mesas de trabajo, reuniones y
espacios de coordinacién con embajadas, consulados y
organismos internacionales, en temas relacionados con el
desarrollo econdmico, la promocién de inversiones, el
fortalecimiento de relaciones bilaterales y el
posicionamiento internacional de la ciudad.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Promover cooperacién en innovacién, culturay
desarrollo econdémico.

Promover la cooperacién internacional en los ambitos de
innovacion, cultura y desarrollo econémico, mediante la
vinculacion con instituciones extranjeras, embajadas,
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consulados y organismos internacionales, con el fin de
fortalecer la proyeccién global de la ciudad y generar
oportunidades de colaboracidn estratégica.

FUNCION 11 DESCRIPCION

Fomentar foros diplométicos regulares para | Promover la cooperacion internacional en los ambitos de
fomentar la colaboracién binacional. innovacion, cultura y desarrollo econémico, mediante la
vinculaciéon con instituciones extranjeras, embajadas,
consulados y organismos internacionales, con el fin de
fortalecer la proyeccién global de la ciudad y generar
oportunidades de colaboracidn estratégica.

FUNCION 11 DESCRIPCION

Apoyo a Proyectos Internacionales. Da seguimiento y brinda soporte técnico y de gestidn en
proyectos internacionales impulsados por las direcciones
superiores, contribuyendo con informacién, contacto y
coordinacion con actores internacionales.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciatura

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El Departamento de Enlace Internacional debe tener experiencia en la coordinacién binacional con
autoridades y organismos de ciudades fronterizas de Estados Unidos, orientada a fortalecer la relaciéon
institucional y la cooperacidn estratégica; gestion y facilitaciéon de proyectos que mejoren la eficiencia en los
cruces fronterizos, incluyendo logistica, movilidad y comercio internacional; promocion y desarrollo de
iniciativas econdmicas, turisticas y sociales de caracter binacional; organizacién de mesas de trabajo, agendas
conjuntas y mecanismos de didlogo entre ambos lados de la frontera; vinculaciéon con consulados, cdmaras
empresariales y organismos internacionales; seguimiento a acuerdos y compromisos derivados de la
cooperacion transfronteriza; asi como habilidades en negociacién, diplomacia, comunicacién bilingle
(espafiol-inglés) y conocimiento del entorno fronterizo, normatividad y dindmicas econdmicas de la region
Tijuana—Estados Unidos.
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11. DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Objetivo: Disenar, coordinar y evaluar la planeacién estratégica de los programas, proyectos e
iniciativas de la Secretaria de Desarrollo Econédmico, asegurando su alineacién con los objetivos
institucionales y con los planes de desarrollo municipal, estatal y nacional, para impulsar un
crecimiento econdmico sostenible, equitativo y competitivo.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

La Direccion de Planeacion Estratégica de la Secretaria de Desarrollo Econémico le corresponde
las siguientes funciones y atribuciones;

I. Coordinar las estrategias impulsadas por la Secretaria para mejorar los programas que
detonen el desarrollo econémico y que tengan como propdsito el posicionamiento del
Municipio;

Il. Proponer a la persona titular de la Secretaria proyectos de mejora a los programas que
promueve, coordinay administra, para facilitar la accesibilidad a estos;

lll. Participar en el seguimiento de la implementacién de acciones que detonen el desarrollo
economico en las zonas donde se encuentran ubicadas las instalaciones de los programas
que promueva, coordine y administre, con el propdésito de mejorar su operatividad;

IV. Promover acciones de limpieza y movilidad con las dependencias encargadas de realizar las
acciones encaminadas a mejorar la imagen del Municipio, en las zonas donde se encuentren
ubicados los programas que promueva, coordine y administre;

V. Establecer comunicacion continua con la dependencia federal encargada de administrar la
zona federal, para la correcta operacidn del programa que promueva, coordine y administre,
conforme a la normatividad aplicable, asi como participar en proyectos que mejoren la
imagen de la zona donde se ubiquen sus instalaciones de operacién, beneficiando
directamente a los usuarios;

VI. Proponery coordinar las mejoras en los sistemas utilizados en la administracion y operacion
de los programas, con el propédsito de llevar a cabo una adecuada recaudacidon conforme a lo
establecido en las leyes y reglamentos aplicables;

VII. Vigilar la correcta operacién de los programas que promueva, coordine y administre,
conforme a lo establecido en las leyes y reglamentos correspondientes;

VIIl. Administrar a los usuarios que se encuentran dados de alta en las plataformas de los
programas, con el propdsito de que cumplan con los requisitos, términos y condiciones
establecidos en la normatividad aplicable del programa;

IX. Coordinar la firma de convenios para la operaciény desarrollo de los programas, y
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Cumplir con las demads acciones de Planeacién Estratégica, vinculadas a la participacion del
Municipio, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la Direccién
General.

Para eldesempeno de las funciones la Direccién de Planeacion Estratégica contara con la siguiente

estructura quienes realizaran las siguientes funciones:

a) Departamento de Informatica.

Brindar apoyo a los usuarios y/o beneficiarios de los diferentes programas operados por la
Secretaria, proporcionando horarios, requisitos y demas informacion requerida por los
usuarios;

Proporcionarreportes de lasincidencias detectadas en los sistemas, conforme a lo solicitado
por la persona titular de la Direccidn de Planeacién Estratégica;

Realizar altas, bajas y cambios de los usuarios de las diferentes plataformas y/o sistemas
utilizados por la Secretaria para el desarrollo y operacion de los programas;

Emitir de manera continua reportes con informacién segun lo requerido, de los programas
ofertados por la Secretaria, asi como las estadisticas necesarias, y

Cumplir con las demas acciones que expresamente le instruya el titular de la Direccion de
Planeacion Estratégica, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la
Direccion General.

b) Departamento de Planeacidon y Seguimiento Operativo.

VI.

Brindar apoyo a los usuarios y/o beneficiarios de los programas a través de la plataforma, asi
como mediante correo electrénico o via telefénica, conforme a lo establecido en el
reglamento y/o lineamientos aplicables al programa;

Asesorar a las personas fisicas o morales interesadas en adherirse al programa, conforme a
lo estipulado en el reglamento y/o lineamientos;

Registrar en el padrén a los nuevos usuarios interesados en adherirse al programa, asi como
llevar a cabo la actualizacién de manera anual o conforme lo estipulado en el reglamento
establecido, para la correcta operacion del programa;

Reactivar a los usuarios yaregistrados al programa, vigilando que la revalidacion corresponda
al ejercicio fiscal vigente;

Vigilar el registro de los usuarios adheridos al programa, asi como mantener actualizada la
informacidn de registro y de contacto de los prestadores de servicios adheridos al programa;
Llevar a cabo, previa autorizacion de la persona titular de la Secretaria y/o de la Direccion de
Planeacion Estratégica, la suspension, revocacion o cancelacion del registro de los usuarios
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adheridos al programa, que incumplan con las obligaciones establecidas en convenios,
reglamentos y/o lineamientos vigentes;

VII. Elaborary presentar el reporte mensual de actividades y resultados del programa a las areas
correspondientes;

VIIl. Supervisar que la operatividad del programa se encuentre en dptimas condiciones para su
buen desempenfo, a través del funcionamiento del sistema y de las instalaciones para la
operacion, y

IX. Cumplir con las demas acciones que expresamente le instruya el titular de la Direccion de
Planeacion Estratégica, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la
Direccion General.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: ‘ DIRECTOR DE PLANEACION ESTRATEGICA
DATOS ESTRUCTURALES

ID del Puesto: SEDETI-DPE-01
Area: Direccidn de Planeacién Estratégica
Area Superior: Secretario de Desarrollo Econédmico
Puesto del Jefe Inmediato: Secretario de Desarrollo Econdmico

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, administrar y supervisar la operacion eficiente del Programa Fast Lane (Pases de Cruce Agil),
garantizando su cumplimiento con los lineamientos establecidos en el Reglamento del Programa y el Plan
Estratégico de la Secretaria. Coordinar esfuerzos con autoridades locales, estatales y federales, incluyendo
el servicio de Aduanas y Proteccidn Fronteriza de los Estados Unidos (CBP), para optimizar la gestion de los
carriles de cruce agil. Fomentar la vinculacidn con sectores estratégicos como instituciones educativas,
camaras empresariales y asociaciones médicas, impulsando la participaciéon de usuarios en los dmbitos de
turismo médico, negocios y educacidn transfronteriza. Asegurar la modernizacién tecnoldgica del programa,
el mantenimiento de la infraestructura, la correcta administracion de los pases y la implementacién de
campanas de difusion. Ademas, fortalecer las relaciones internacionales para mejorar la colaboracion
binacional y contribuir al desarrollo econémico del municipio.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
PERSONAS
Departamento de Informatica. 1

A QUIEN REPORTAN

Departamento de Planeacion y Seguimiento 1 Director de Planeacidn Estratégica.

Operativo.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Coordinador de Fast Lane, Coordinacién | Con el objetivo de Analizar de resultados, definicion de

administrativa, Director General, Secretario de | Metas alineadas con la planeacion general de la

Desarrollo Econdmico, todas las direcciones y | Secretaria.
coordinadores de la Secretaria. Coordinacion Administrativa: coordinarse para

asegurarse de que los proyectos estratégicos cuenten con
el soporte administrativo y financiero adecuado.

Con el director General: El Director de Planeacidn
Estratégica asesora al Director General en temas de
planificacién, evaluacién de proyectos y establecimiento
de metas institucionales.

Con el Secretario de Desarrollo Econdmico participacién
directa en la definicion y evaluacion de estrategias
econdmicas, propuestas de proyectos prioritarios vy
alineacion con el Plan de Desarrollo Municipal.
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RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacidn con: Con el objetivo de:

Con el personal de CBP de las garitas de SAN | Con el objetivo de Colaborar e Intercambiar de
YSIDRO y Otay, asi como con el personal de | informacion sobre tiempos de espera del programa Fats

Seguridad Publica Ciudadana, Guardia Nacional Lane.
y Policias Municipales. Participacidon en mesas binacionales o grupos de trabajo

fronterizo. Propuestas conjuntas para agilizar proyectos
como Fast Lane, Ready Lane, y mejoras en
infraestructura.

Secretaria de Seguridad vy Proteccién Ciudadana
Municipal con el objetivo de asegurar condiciones de
seguridad y vigilancia en los cruces fronterizos de las
casetas de Fast lane.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Experiencia y Formacidn: Formacién académica en Administracion, Economia, Ingenieria, o areas afines.

Habilidades y Competencias:

Capacidad analitica y pensamiento estratégico para la toma de decisiones.

Liderazgo comprobado para dirigir equipos.

Habilidades de comunicacion efectiva para presentar planes y resultados a la alta direccion.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Administracién integral del programa Fast Lane. | Coordinar 'y supervisar de manera integral el
funcionamiento del programa Fast Lane, asegurando su

correcta operacion en las casetas habilitadas para dicho
fin. Esto incluye la planeacidn, gestiéon y seguimiento
operativo y logistico del programa; la atencidn a usuarios;
la capacitacion del personal asignado; asi como la
vinculacion con autoridades de seguridad publica y otras
instancias involucradas para garantizar la eficiencia,
transparencia y seguridad del proceso.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Realizar los trabajos de coordinacién con el | Realizar los trabajos de coordinacion con el Servicio de
Servicio de Aduanas y Proteccion Fronteriza de | Aduanas y Proteccion Fronteriza de los Estados Unidos
los Estados Unidos (CBP). (CBP) en relacion con el programa Fast Lane, incluyendo
la gestion de citas, validacion de usuarios, atencién a
solicitudes especiales, seguimiento de tramites
binacionales y solucion de incidencias operativas.
Asimismo, mantener una comunicacion constante con los
oficiales de CBP de las garitas de San Ysidro y Otay Mesa,
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con el fin de asegurar el funcionamiento 4gil y eficiente
del programa, conforme a los lineamientos binacionales
establecidos.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Vigilar el mantenimiento del equipo con el que
opere el carril vehicula.

Supervisar, en coordinacién con las areas operativas
correspondientes, que el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo e infraestructura tecnoldgica del
carril. vehicular (como barreras, lectores, sensores,
camaras, basculas, sefializacion y sistemas automatizados
de cobro o control de acceso) se lleve a cabo conforme a
los estandares técnicos, de seguridad y eficiencia
establecidos.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Autorizar el registro o renovacién de los
Usuarios del Programa Fast Lane, de acuerdo
con los requisitos.

Revisar y validar que las solicitudes de registro o
renovacion de usuarios cumplan con los criterios vy
documentacion requeridos por el Programa Fast Lane.
Emitir la autorizacién formal de altas o renovaciones,
garantizando la transparencia y el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Asegurar que los usuarios autorizados cumplan con el
perfil requerido y contribuyan a los objetivos del
Programa Fast Lane.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Vigilar el mantenimiento del equipo con el que
opere el carril vehicular, para que la ejecucion
del programa se encuentre funcionando en
Optimas condiciones.

Vigilar el mantenimiento del equipo con el que opere el
carril vehicular, a fin de asegurar que los dispositivos,
sistemas y tecnologias involucradas en la operacion del
programa funcionen en dptimas condiciones. Esto implica
coordinar con las dreas responsables de mantenimiento,
supervisar el cumplimiento de planes preventivos vy
correctivos, y garantizar la continuidad operativa del
carril vehicular como parte integral de la estrategia
institucional.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Autorizar la expedicidén via electrénica a favor
de los Usuarios adheridos al Programa de los
Pases de Cruce Agil, Asi como la firma de
convenios.

Autorizar la expedicidn via electrénica a favor de los
Usuarios adheridos al Programa de los Pases de Cruce
Agil, asi como la firma de convenios relacionados, con el
propdsito de garantizar el cumplimiento normativo, la
trazabilidad de los procesos y la formalizacidon de
acuerdos que fortalezcan la operacion y expansién del
programa en alineacidn con los objetivos estratégicos de
la institucion.
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FUNCION 7

DESCRIPCION

Vigilar el correcto uso de los pases emitido.

En cumplimiento con las disposiciones del Reglamento
del Programa, y coordinar acciones para prevenir y
sancionar el uso indebido de pases médicos.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Presidente
eventos

Promover la participacién del
Municipal y el Secretario en
relacionados con el programa.

Promover la participacién de autoridades en eventos
relacionados con el programa que fortalezcan su
posicionamiento como un mecanismo estratégico de
desarrollo econémico, asi como planear e implementar
nuevas estrategias para el mejor funcionamiento del
programa.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Supervisar el correcto funcionamiento de las
casetas de cruce agil.

Asegurando el mantenimiento adecuado de la
infraestructura, el equipo tecnoldgico y el cumplimiento
de los horarios de operacién, de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento del Programa. Asimismo,
encargarse del embellecimiento de las casetas,
garantizando su conservacion estética y funcional para
mejorar la experiencia de los usuarios.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Vincularse con instituciones educativas,
camaras empresariales, asociaciones médicas y
otros organismos relevantes para promover el
acceso y uso del Programa Fast Lane.

Esta funcidn con el fin de:

Generar alianzas estratégicas que faciliten la difusion y
adopcidn del programa entre diversos sectores clave de
la sociedad.

Ampliar el alcance y la cobertura del programa,
asegurando que mads usuarios potenciales conozcan y
puedan beneficiarse de Fast Lane.

Facilitar la colaboracién y el apoyo institucional, lo que
puede traducirse en mayores recursos, respaldo y
legitimidad para el programa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A Peso: N/A
Estatura: N/A Estado Civil: N/A
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Licenciatura, Ingenieria o Maestria
IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
INGLES 100% 100%
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EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto debe contar con experiencia en la direccién, administracién y supervision de
programas de cruce fronterizo o movilidad internacional, asegurando su operacion eficiente conforme a
lineamientos normativos y planes estratégicos institucionales; asi como en la coordinacién interinstitucional
con autoridades de los tres érdenes de gobierno y organismos internacionales, particularmente en contextos
de gestidn fronteriza y colaboracidn binacional. Debera tener experiencia en la vinculacién con sectores
estratégicos como el empresarial, académico y médico, promoviendo la participacidon en iniciativas
relacionadas con turismo médico, negocios y educacién transfronteriza. Asimismo, se requiere experiencia
en la implementacion de proyectos de modernizacion tecnoldgica, administracién de sistemas y bases de
datos, mantenimiento de infraestructura operativa y mejora continua de procesos. Es indispensable contar
con conocimientos en disefio y ejecuciéon de estrategias de difusion y posicionamiento de programas
publicos, asi como en fortalecimiento de relaciones internacionales orientadas a la cooperacidn binacional y
al impulso del desarrollo econdmico regional, complementado con habilidades de liderazgo, negociacién y
toma de decisiones.
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Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DI-01
Area: Direccidn de Planeacién Estratégica
Area Superior: Director de Planeacién Estratégica
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Planeacién Estratégica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar, desarrollar y supervisar la infraestructura tecnoldgica del Programa Fast Lane, asegurando la
eficiencia de los sistemas que facilitan los cruces fronterizos agiles para usuarios vinculados al turismo
médico, empresarial y escolar, contribuyendo al impulso de la derrama econdmica y la competitividad
regional.

Implementar, operar y dar mantenimiento a las plataformas digitales y bases de datos del programa,
garantizando su correcto funcionamiento, seguridad y disponibilidad. Coordinar el soporte técnico a los
madulos de atencidn y casetas, asi como la capacitacion del personal en el uso de sistemas informaticos.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
A QUIEN REPORTAN
PERSONAS
N/A N/A Director de Planeacion Estratégica.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Director de Planeacién Estratégica y con la | Con el objetivo de Mantener una coordinacion constante
Coordinadora Administrativa. para alinear el desarrollo, implementacién y mejora de
los sistemas informaticos del Programa Fast Lane con los
objetivos institucionales y el plan estratégico de la
Secretaria. Proporciona informacién, indicadores vy
analisis de desempefio tecnoldgico que apoyen la toma
de decisiones, asi como la evaluacidn y optimizacién de
procesos digitales. Asimismo, colabora en la integracion
de proyectos de innovacidn, digitalizacion y mejora
continua.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras dreas)
Relacidn con: Con el objetivo de:

Relacién externa con el personal SENTRI de las | Mantener una comunicacion coordinacion operativa y
Garitas de SAN YSIDRO y OTAY. técnica para asegurar la correcta interoperabilidad de los
sistemas del Programa Fast Lane con los filtros SENTRI,
También con el personal de policias y Seguridad facilitando el flujo agil de usuarios. Colabora en la
Publica Ciudadana. atencion y resolucion de incidencias tecnoldgicas, asi
como en la mejora continua de los procesos de validaciéon
y cruce fronterizo.

Asi como establecer comunicacidn y coordinacién para
garantizar el orden, la seguridad y la correcta operacion
de los puntos de acceso del programa. Apoya mediante
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herramientas tecnoldgicas en la identificacion, validacion
de usuarios y seguimiento de incidencias, contribuyendo
a la seguridad y eficiencia del servicio.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Disponibilidad de horario para atender incidencias tecnoldgicas fuera de jornada laboral, incluyendo fines de
semana y dias festivos, conforme a la operacién del programa.

Capacidad para trabajar bajo presidén y dar respuesta inmediata a fallas en sistemas criticos que impacten la
operacién de los cruces fronterizos.

Disposicion para trasladarse a mddulos, casetas y puntos de operacion (garitas de San Ysidro y Otay) para
brindar soporte técnico en sitio.

Manejo de informacidn sensible y confidencial, garantizando el cumplimiento de politicas de seguridad de la
informacidn y proteccion de datos personales.

Coordinacidon constante con dependencias internas y externas, incluyendo autoridades de seguridad vy
personal operativo, para asegurar la continuidad del servicio.

Adaptabilidad a cambios tecnoldgicos y operativos, asi como actualizacidén continua en sistemas, plataformas
digitales y herramientas informaticas.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Planear y coordinar actividades del area. Disefiar, organizar y supervisar los planes de trabajo del
area, asegurando el cumplimiento de objetivos

institucionales en tiempo y forma.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Supervisar la operacién de programas. Dar seguimiento a la ejecucidn de programas y proyectos,
verificando que se apeguen a los lineamientos,
normativas y metas establecidas.

FUNCION 3 DESCRIPCION

Supervision operativa, del sistema Fast Lane. Coordinar la entrega de los pases, asegurando que
cumplan con requisitos de validez (personal, uso Unico,

48 h desde la emision).

FUNCION 4 DESCRIPCION

Verificar su uso adecuado de pases Fast Lane. Garantizando que no se comercialice indebidamente, y
aplicar sanciones o bloqueos cuando se detecten abusos.

FUNCION 5 DESCRIPCION
Relacién con usuarios e interesados del | Atender solicitudes, dudas, quejas o incidentes
programa. relacionados con el uso del programa.

FUNCION 6 DESCRIPCION

Generar reportes periddicos sobre avances, resultados y

Elaborar informes y reportes. - _ <
areas de oportunidad para la toma de decisiones

Codigo Fecha de emision | Version
MO-SEDETI-01 ABRIL 2026 v-01




| RESPONSABILIDAD

MANUAL DE ORGANIZACION

TlJUANA DETODOS DE LA SECRETARIA DE
B 2024 - 2027 | DESARROLLO ECONOMICO
estratégicas.
FUNCION 7 DESCRIPCION

Comunicaciéon y difusién del programa Fast
Lane.

Informar sobre el programa, sus beneficios, costos y
requisitos a los responsables de sectores clave.
Garantizando transparencia en horarios, costos (UMA), y
normas de uso del programa.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Disefio de base de datos para almacenamiento
de lainformacién de Fast Lane y Fondos Tijuana.

Disefiar una base de datos relacional que permita
registrar, administrar y consultar de manera eficiente la
informacidn de usuarios, solicitudes, beneficios vy
seguimiento de los programas Fast Lane y Fondos Tijuana,
garantizando integridad, trazabilidad y seguridad de los
datos.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Soporte a equipo general de las casetas Fast
Lane asi como al servidor.

Revisar y actualizar regulaciones del programa conforme
a necesidades operativas y expectativas de usuarios.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Atencién a ciudadanos que preguntan por el
programa Fast Lane.

Atencidn y orientacion al ciudadano en base al programa
Fast Lane, que vienen a solicitar informacién del uso y
como obtener este beneficio.

FUNCION 11

DESCRIPCION

Administracion e impresidn de tarjetas de
estudiante y preferente.

Gestionar, validar, emitir e imprimir tarjetas de
identificacion para estudiantes y beneficiarios de tarifa
preferente, asegurando el control, seguridad y correcta
asignacion de beneficios.

FUNCION 12

DESCRIPCION

Revisidon constante del cruce.

Revisidon de cruce de informacidn en base a los resultados
para dar de alta o baja a los prestadores del servicio (FAST
LANE).

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A Peso: N/A
Estatura: N/A Estado Civil: N/A
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Ingenieria en sistemas computacionales
IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
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N/A N/A N/A
EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto debe tener experiencia en la administracién y operacién de sistemas de informacion
y bases de datos, asi como en el registro, validacién y control de informacidn de usuarios o beneficiarios; en
el manejo de procesos administrativos relacionados con la emisién de credenciales o identificaciones; en la
operacion de equipos de impresion, preferentemente impresoras de tarjetas PVC; en la gestidn y control de
documentacion oficial; en el seguimiento de tramites y atencion al usuario; en la elaboracidn de reportes y
control de indicadores; en el uso de herramientas informdaticas como paqueteria Office y sistemas
administrativos; en el control de inventarios y resguardo de materiales sensibles; y en la aplicacion de
politicas de seguridad y proteccién de datos personales.
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Nombre del Puesto:  [DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO

DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DPYSO-01
Area: Direccién de Planeacion Estratégica
Area Superior: Direccidén de Planeacidn Estratégica
Puesto del Jefe Inmediato: Direccidén de Planeacidn Estratégica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo eficiente en la gestidon administrativa del departamento Fast Lane, optimizando los procesos
internos mediante la organizacidn y control de la documentacidn, incluyendo convenios, solicitudes de
servicio y registros de usuarios. Asimismo, garantizar la verificacion y correcta administracion de los
documentos de los usuarios del programa, asegurando un servicio agil y efectivo. Atender y proporcionar
informacidn clara y precisa a los ciudadanos, respondiendo oportunamente a sus solicitudes de servicio.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
PERSONAS

N/A N/A |Director de Planeacién Estratégica VY|
Coordinador de Fast Lane.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacién con: Con el objetivo de:

A QUIEN REPORTAN

Relacién directa con el director de planeacién | Con el objetivo de apoyar en la planeacion, seguimiento

estratégica y el Departamento de Informética. y analisis de proyectos estratégicos de la organizacion,
asegurando la correcta ejecucion de actividades,

recopilacion de datos relevantes y generacion de reportes
para la toma de decisiones.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Relacién externa con el personal SENTRI de las | Con el objetivo de mantener comunicacién directa para
Garitas de SAN YSIDRO y OTAY. el seguimiento y validacidn de datos operativos del
programa Fast Lane y Coordinar actividades conjuntas
para la mejora de procesos de cruce fronterizo.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Flexibilidad para adaptarse a cambios en los horarios de trabajo segun las necesidades del proyecto,
incluyendo posibles visitas a garitas o reuniones fuera del horario habitual.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Asistir en el proceso de Fast Lane. Garantizar la del proceso de Fast Lane y su operacion
conforme a los lineamientos del Reglamento del
Programa y del Plan Estratégico de la Secretaria.
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FUNCION 2

DESCRIPCION

Recepcion de documentos de los Estudiante.

Recibir toda la documentacion solicitada de los
estudiantes para adherirse al programade Fast Lane, asi
COmMo su registro.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Brindar capacitacidon y soporte técnico a los
usuarios.

Garantizar que los usuarios del programa Fast Lane
comprendan de manera clara y sencilla los
procedimientos necesarios para el registro y uso de los
pases, mediante sesiones de capacitacion y soporte
técnico oportuno, promoviendo una experiencia eficiente
y sin contratiempos.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Identificacidon de Usuarios y Requisitos.

Detectar a los nuevos usuarios o participantes que
requieran capacitacién. Recopilar informacion sobre los
perfiles de usuario y sus necesidades especificas.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Seguimiento y Retroalimentacion del programa
Fast Lane.

Verificar que los usuarios hayan podido completar
exitosamente su registro y usar el pase.

Solicitar retroalimentaciéon para mejorar el proceso de
capacitacién y soporte.

Actualizar materiales y procedimientos en funcién de las
sugerencias recibidas.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Generar estadisticas e informes periddicos.

Generar estadisticas e informes periddico sobre el
desempefo del programa, incluyendo analisis de datos
para identificar areas de mejora y proponer ajustes
estratégicos a la Secretaria.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Atencidn a las solicitudes de ciudadanos.

Brindar atencién oportuna, cordial y eficiente a las
solicitudes, dudas o aclaraciones presentadas por los
ciudadanos respecto al estatus, funcionamiento o
incidencias de su cuenta en el programa de Cruce Agil
(Fast Lane).

FUNCION 8

DESCRIPCION

Apoyo en tareas administrativas generales de
departamento Fast Lane.

Apoyar en la elaboracién de oficios, memorandums,
informes y otros documentos administrativos requeridos
por la coordinacién. Participar en la logistica de
reuniones, elaboracién de minutas y seguimiento a
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acuerdos internos.

Mantener actualizados los archivos, bases de datos vy
registros del drea, asegurando el orden y resguardo de la
informacidn.

FUNCION 9 DESCRIPCION

Atender ciudadanos interesados en el | Registrar, documentar y reportar de forma sistematica
programa. los casos atendidos, manteniendo control y trazabilidad
de cada solicitud. Asegurar el seguimiento puntual a las
solicitudes para garantizar la satisfaccién del usuario y el
cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos.

FUNCION 10 DESCRIPCION

Verificar que la documentacidn ingresada por los usuarios
en el sistema del programa de Cruce Agil cumpla con los
requisitos establecidos. Validar la legibilidad, vigencia y
consistencia de los documentos cargados, tales como
identificaciones oficiales, comprobantes de domicilio, y
otros requisitos administrativos.

Revisiéon de documentacion en el sistema.

FUNCION 11 DESCRIPCION

Preparary asistir en la firma de convenios. Responsable de coordinar la  preparacion de
documentaciéon necesaria, revisar los términos vy

condiciones del convenio, gestionar su firma y brindar
apoyo durante el proceso de formalizacidon del acuerdo
entre las partes involucradas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Licenciatura o Maestria

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprension Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto deberd contar con alta capacidad de organizacién y control documental, habilidad
para gestionar multiples procesos administrativos con precision, confidencialidad en el manejo de
informacién, atencién al detalle y apego a normativas; ademas, deberda poseer buena comunicacién y trato
al ciudadano, capacidad para trabajar bajo presiéon, manejo eficiente de herramientas tecnoldgicas y
seguimiento puntual de tradmites, contribuyendo a la mejora continua y calidad del servicio.
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12. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Coordinar, supervisar y optimizar los procesos administrativos, financieros y operativos
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, asegurando el uso eficiente y transparente de los
recursos, el cumplimiento de la normatividad vigente y el apoyo efectivo a las direcciones y
departamentos para impulsar el desarrollo econdmico del municipio.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

La Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Econdmico le corresponde las
siguientes funciones y atribuciones:

V.

VI.
VII.
VIil.

XI.

Administrar de manera eficiente el presupuesto de egresos autorizado para la Secretaria,
mediante un estricto control del gasto y su correcta aplicacién contable;

Implementar sistemas de informacion interna para conocer el estado que guarda cada
actividad en la Secretaria;

Coordinar, supervisar e implementar los procedimientos administrativos necesarios para el
control de activos a cargo de la Secretaria;

Vigilar que la administracion y destino de los recursos se realicen de manera transparente y
conforme a las leyes, reglamentos y lineamientos aplicables;

Asegurar la ejecucion de los distintos programas planeados y que se encuentren
considerados en el presupuesto aprobado;

Elaborar y remitir las cuentas e informes contables y financieros mensuales dentro de los
términos establecidos, y realizar lo conducente en materia de cuenta publica anual, cuando
aplique a la Secretaria;

Revisar, verificar y registrar la documentacion comprobatoria de vales por comprobar;
Coordinar el control y resguardo de los bienes bajo la custodia de la Secretaria;

Programar, dirigiry controlar las actividades de recepcion, despacho, registroy control de los
bienes, servicios e insumos destinados al uso y/o consumo de la Secretaria;

Coordinar la planeacién y ejecucion del mantenimiento de los bienes adscritos a la
Secretaria;

Mantener un sistema de control de entradas y salidas de almacén, resguardando y otorgando
las salidas de los bienes de consumo, equipo, mobiliario y otros asignados a la Secretaria, y
Cumplir con las demas acciones y/o funciones que expresamente le encomienden las Leyes,
Reglamentos y Acuerdos del Ayuntamiento o las que le instruya la persona titular de la
Secretaria y/o la Direccién General.
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Para el desempeno de sus funciones, la Coordinacién Administrativa tendra a su cargo el siguiente
departamento, el cual realizara las funciones que se establecen a continuacién:

a) Departamento de Contabilidad:

l. Implementar un sistema de control interno para gestionar la base de datos de los programas

VI.

administrados mediante los diversos fondos promovidos por la Secretaria;

Elaborar los informes contablesy financieros mensuales sobre el estado de los programas de
apoyo otorgados mediante los fondos administrados por la Secretaria;

Mantener bajo resguardo los expedientes con la documentacion comprobatoria de los
programas de apoyo de los diversos fondos administrados por la Secretaria;

Vigilar que las comprobaciones solicitadas a los beneficiarios de los programas cumplan con
los requisitos fiscales establecidos por el Ayuntamiento, cuando éste aplique;

Integrar la informacion contable y financiera para la presentacién de cuenta publica de los
fideicomisos administrados por la Secretaria, y

Cumplir con las demas actividades que le instruya el titular de la Coordinacién
Administrativa, asi como las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la Direccidn
General.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: \ COORDINACION ADMINISTRATIVA
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-CA-01
Area: Coordinacion Administrativa
Area Superior: Direccién General
Puesto del Jefe Inmediato: Director General

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar la planeacién, ejecucion y evaluacion de politicas, programas y estrategias
orientadas al fortalecimiento y desarrollo econédmico del municipio, promoviendo la atraccién de
inversiones. Asimismo, impulsar el crecimiento de los sectores productivos estratégicos y fortalecer la
competitividad de Tijuana a nivel regional, nacional e internacional, en coordinacién con dependencias
municipales, estatales, federales, cdmaras empresariales y organismos de la sociedad civil, contribuyendo al
bienestar econdmico.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
A QUIEN REPORTAN
PERSONAS
Departamento de Contabilidad. 1| Director General
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacién con: Con el objetivo de:
Con Oficialia Mayor, Direccién de Tesoreria, Para llevar una buena administracion de la Secretaria,
direccién de Programacion y presupuesto y mediante la planeacién, organizaciéon y control de
con diferentes Secretarias del H. recursos analizando, organizando, planificando.

Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras dreas)
Relacidn con: Con el objetivo de:

Administrar contratos de servicios o suministros de la
secretaria.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Proveedores externos.

Se requiere flexibilidad para atender actividades fuera del horario habitual, incluyendo reuniones, eventos
oficiales o actividades extraordinarias.

Es indispensable contar con habilidades para organizar y coordinar multiples tareas y prioridades,
cumpliendo con los tiempos establecidos y asegurando la calidad en los resultados.

Alto sentido de responsabilidad y confidencialidad: Debe garantizar el manejo adecuado y reservado de la
informacidn sensible relacionada con la Secretaria y sus programas.

Conocimiento y dominio de normatividad administrativa y presupuestal
Se requiere un conocimiento profundo de los lineamientos legales y administrativos que rigen el sector
publico, asi como de la normativa interna de la Secretaria.

Deberd tener conocimientos en administracién de recursos humanos, materiales y financieros, asi como en
el control y seguimiento de inventarios y bienes patrimoniales.
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Capacidad para analizar situaciones, proponer soluciones practicas y tomar decisiones oportunas para el

buen funcionamiento de la Secretaria.

En caso necesario, para supervisar actividades en diferentes sedes o asistir a reuniones externas.

FUNCION 1

DESCRIPCION

Coordinar con Oficialia Mayor contrataciones
del personal.

Oficialia Mayor gestionar todo lo relacionado al capital
humano, con la oficialia mayor, contrataciones nuevo
ingreso, recontrataciones, termino de contratos de
tiempo y obra, personal de confianza, personal de
honorarios, personal de base, gestién de vacaciones,
captura de incapacidades, aumentos o disminuciones de
sueldos.

FUNCION 2

DESCRIPCION

Gestionar licitaciones de proveedores con
Oficialia Mayor.

Gestionar lo necesario para adquisiciones y licitaciones,
revisién o seguimiento de licitaciones y revisidon de los
proveedores inscritos a oficialia mayor.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Realizar coordinaciones de adquisicidén y
resguardo de bienes inmuebles con
Inventarios de Oficialia Mayor.

La coordinacién administrativa se encarga de realizar la
actualizacion de los formatos de resguardo de los bienes
inmuebles asignados a la secretaria, ademas de la
adquisicion de estos, tener relacidn y constante
comunicacion con Inventarios de Oficialia Mayor.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Administracion de los Vehiculos asignados a
la Secretaria, asi como las bitacoras de uso y
gasolina.

Administrar y controlar los vehiculos asignados a la
Secretaria, incluyendo el registro y seguimiento de las
bitacoras de uso, mantenimiento y consumo de gasolina,
con el fin de garantizar su correcto funcionamiento y
optimizar el uso de los recursos.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Coordinacion con la direccion de Tesoreria
para realizar pagos a proveedoresy la
programacion presupuestal.

Tesoreria direccion de egresos, realizar los tramites
correspondientes de pago a proveedor, reembolso,
recepcion de cheques de nédmina y cualquier prestacion
relacionada al personal, asi como los reembolsos y gastos
por comprobar.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Gestionar la programacion presupuestal con
la Direccién de Tesoreria.

Tesoreria gestionar y realizar la captura oportuna de la
programacion presupuestal direccion de programacion y
presupuesto, realizar aumentos disminuciones, cambios
o correcciones a los programas establecido.

Fecha de emision | Version
ABRIL 2028 v-01

Codigo
MO-SEDETI-01




“TIJUANA ! sssronsasiono
v ’ | DE TODOS

2024 - 2027

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

FUNCION 7

DESCRIPCION

Coordinacion con la Direccién de contabilidad
para la administracién de cuentas publicas.

Tesoreria direcciéon contabilidad solicitud de cuentas
contables para la operatividad de gastos, asi como la
solicitud directa y comprobacién de gastos por
comprobar.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Revision y supervision de los diversos
departamentos para el cumplimiento de los
programas presupuestados.

Revisar y supervisar los diversos departamentos de la
Secretaria, asegurando el cumplimiento oportuno vy
eficiente de los programas y actividades establecidos en
el presupuesto, con el fin de garantizar el uso adecuado
de los recursos y el logro de los objetivos institucionales.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Administracién de recursos humanos,
financieros y materiales de manera interna, y
demas que resulten.

Administrar de manera interna los recursos humanos,
financieros y materiales asignados a la Secretaria, asi
como aquellos que resulten necesarios para el adecuado
funcionamiento de las areas, asegurando su uso eficiente,
transparente y conforme a la normatividad vigente.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Elaborary coordinar el presupuesto anual de
la Secretaria.

Administrar el presupuesto asignado a la Secretaria y
vigilar su correcta aplicacién y Controlar y supervisar el
ejercicio del gasto, asegurando que se realice conforme a
la normativa municipal.

FUNCION 11

DESCRIPCION

Coordinar la adquisicién de materiales,
equipos y suministros necesarios para el
funcionamiento de las distintas areas.

Coordinar la adquisicion de materiales, equipos vy
suministros necesarios para asegurar el adecuado
funcionamiento y operatividad de las distintas dreas de la
dependencia, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos administrativos y presupuestales
vigentes, asi como la optimizacién de los recursos
disponibles.

FUNCION 12

DESCRIPCION

Coordinar los procesos de contratacion,
movimientos de personal, permisos y
licencias administrativas.

Coordinar los procesos de contratacion, movimientos de
personal, permisos y licencias administrativas, con el fin
de asegurar la adecuada gestion del capital humano,
garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable y
contribuir al éptimo desempefio de las dreas operativas.

FUNCION 13

DESCRIPCION

Gestionar oficios, circulares, memorandums y
demas documentos administrativos internos

La coordinacién de la recepcién, archivo y seguimiento de
oficios y documentos importantes y oficiales es crucial
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y externos. Coordinar la recepcidn, archivo y
seguimiento de correspondencia oficial.

para garantizar la eficiencia y efectividad de la gestidn
documental dentro de una organizacién. Esta
coordinacion permite asegurar que todos los
documentos importantes sean recibidos, clasificados y
archivados correctamente, lo que es esencial para la
conservacién de la informacién y la proteccion de la
confidencialidad. Ademas, facilita la busqueda y acceso a
la informaciéon documental, lo que es fundamental para
el cumplimiento de las funciones administrativas.

FUNCION 14

DESCRIPCION

Garantizar el correcto funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones de la
Secretaria (limpieza, seguridad,

mantenimiento preventivo y correctivo).

Garantizar el correcto funcionamiento y mantenimiento
integral de las instalaciones de la Secretaria, asegurando
condiciones dptimas de limpieza, seguridad, asi como la
ejecuciéon oportuna de mantenimiento preventivo y
correctivo, con el fin de proporcionar un entorno
adecuado y seguro para el desarrollo eficiente de las
actividades institucionales.

FUNCION 15

DESCRIPCION

Apoyar en la integracién de planes y
programas operativos anuales.

Apoyar en la integracidn de los planes y programas
operativos anuales, asegurando que se alineen con las
metas institucionales, optimicen el uso de los recursos
disponibles y contribuyan al cumplimiento eficiente de
las funciones y actividades de la Secretaria.

FUNCION 16

DESCRIPCION

Proporcionar informacién administrativa
necesaria para reportes a sindicatura y
tesoreria municipal.

Proporcionar de manera oportuna y precisa la
informacidn administrativa necesaria para la elaboracion
de reportes dirigidos a Sindicatura y Tesoreria Municipal,
con el fin de garantizar la transparencia, la rendicion de
cuentas y el cumplimiento de las disposiciones
normativas aplicables.

FUNCION 17

DESCRIPCION

Asegurar que todos los procesos
administrativos cumplan con la normatividad
municipal.

Asegurar el cumplimiento de la normatividad municipal
en todos los procesos administrativos es fundamental
para garantizar la legalidad y transparencia en la gestidn
publica, prevenir observaciones o sanciones por parte de
drganos de control, fomentar la correcta aplicacion de los
recursos publicos y fortalecer la confianza de Ia
ciudadania en la administraciéon. Ademas, contribuye a la
eficiencia operativa y al alineamiento con los objetivos
institucionales.
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FUNCION 18

DESCRIPCION

Participar en reuniones internas para
coordinar acciones administrativas con las
areas operativas de la Secretaria.

Es de gran importancia el asistir a reuniones internas ya
gue mediante la participaciéon garantizamos la eficiencia
en la ejecucién de programas y actividades.

FUNCION 19

DESCRIPCION

Asistir y apoyar en eventos, ferias o
actividades publicas cuando se requiera
apoyo logistico o administrativo.

La coordinacion administrativa se encarga de apoyar en
eventos asegurando el correcto desarrollo de estas y
representando adecuadamente a la Secretaria ante la
ciudadania y otras instituciones.

FUNCION 20

DESCRIPCION

Colaborar en el desarrollo de manuales de
procedimientos y mejora continua
administrativa.

Participar activamente en la elaboracién, actualizacién y
validacién de manuales de procedimientos
administrativos, con el objetivo de estandarizar y
optimizar los procesos internos de la Secretaria. Esta
labor incluye el andlisis de los flujos de trabajo actuales,
la identificacién de areas de oportunidad, la propuesta de
mejoras y la implementacién de buenas practicas
administrativas. Asimismo, se busca fomentar una cultura
de mejora continua que contribuya a la eficiencia
operativa y al cumplimiento de la normatividad vigente.

FUNCION 21

DESCRIPCION

Planeacién administrativa y presupuestal.

Coordinar la integracidén, programacién y control del
presupuesto de la Secretaria, asegurando que los
recursos financieros se asignen conforme a las
prioridades estratégicas de desarrollo econédmico y a los
programas de atraccién de inversion y fortalecimiento
productivo.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A

Peso: N/A

Estatura: N/A

Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Bachillerato, Carrera Técnica, Licenciatura o Ingenieria, Maestrias

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

Debe tener experiencia en planeacidn, programacion y control presupuestal en el sector publico;
administracién y supervision del ejercicio del gasto conforme a la normatividad vigente; gestion de recursos
humanos, materiales y servicios generales; implementacion y mejora de procesos administrativos orientados
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a la eficiencia institucional; elaboracidn, seguimiento y evaluacion de indicadores e informes administrativos
y financieros; cumplimiento de disposiciones en materia de transparencia, rendicién de cuentas y control
interno; asi como en la coordinacién interinstitucional con dependencias gubernamentales y organismos del
sector privado para apoyar la ejecucidon de programas y estrategias de desarrollo econémico.
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Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DC-01
Area: Coordinacion Administrativa
Area Superior: Coordinacion Administrativa
Puesto del Jefe Inmediato: Coordinacidon Administrativa

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Planear, organizar, controlar y supervisar el registro contable y financiero de la institucidn, asegurando el
cumplimiento de las disposiciones legales, fiscales y normativas aplicables. Asimismo, garantizar la correcta
integracidn, analisis y presentacién de la informacion financiera, contribuyendo a la toma de decisiones, la
transparencia en el uso de los recursos publicos y la rendicién de cuentas, en apego a los principios de
eficiencia, eficacia y responsabilidad administrativa. De igual forma, brindar apoyo administrativo, operativo
y logistico a la Coordinacién Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Econémico, mediante la
elaboracion de oficios, control de documentos, gestidon de archivos, atencién al publico y seguimiento de
tramites internos y externos, con el fin de contribuir al cumplimiento eficiente y oportuno de las funciones
administrativas y al buen funcionamiento de las actividades propias de la dependencia.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

A QUIEN REPORTAN
PERSONAS

N/A N/A Coordinador administrativo

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacién con: Con el objetivo de:
Con el director General, con la coordinadora Con el Director General: Mantiene comunicacion para el
administrativa. seguimiento de instrucciones especificas y entrega de
documentacion.
Con la Coordinadora Administrativa:

Coordina y ejecuta tareas administrativas, recibe
lineamientos directos, reporta avances y resultados,
apoya en la organizacion de archivos, gestion de recursos
y cumplimiento de procedimientos internos.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacidn con: Con el objetivo de:
Con el personal a contratar, proveedores vy Con el personal a contratar:
ciudadanos que viene a  entregar Brinda apoyo en la recepcidon y revision de
documentacion. documentacion requerida para los procesos de

contratacién, orientando al personal sobre los formatos,
requisitos y plazos establecidos.
Con proveedores: Mantiene comunicacion para la
recepcién de facturas, comprobantes y demas
documentacion administrativa.
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Con ciudadanos: Atiende al publico que acude a entregar
documentacién, orientandolos con amabilidad vy
eficiencia sobre los procedimientos, requisitos o
instancias correspondientes, asegurando un trato cordial
y profesional.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

Las condiciones especiales para desarrollar este puesto implican laborar en un entorno administrativo con
alta carga de trabajo y cumplimiento de plazos establecidos, requiriendo disponibilidad para atender cierres
contables, auditorias y requerimientos urgentes de informacidn financiera. Se demanda un alto nivel de
confidencialidad en el manejo de datos financieros y administrativos, asi como precisién y atencion al detalle
en el registro y control de la informacion. El puesto exige el uso constante de equipo de computo y sistemas
contables, capacidad para trabajar bajo presion, habilidades de organizaciéon y comunicacidn efectiva para la
atencién de usuarios internos y externos, asi como disposiciéon para coordinarse con distintas areas de la
dependenciay, en su caso, con instancias externas. Asimismo, puede requerirse disponibilidad de horario en
periodos criticos y apego estricto a la normatividad aplicable.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Recepcién y tramite de documentacion. Recibir, registrar, clasificar y canalizar la correspondencia
interna y externa.

Llevar el control del archivo fisico y digital de documentos
oficiales.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Atencidn al publicoy proveedores. Brindar orientacion a ciudadanos, personal y proveedores
gue acuden a la dependencia.

Atender llamadas telefdénicas y correos electrdnicos,
canalizando las solicitudes a las areas correspondientes.

FUNCION 3 DESCRIPCION

Apoyo en la gestion administrativa. Elaborar oficios, memorandums, reportes y otros
documentos administrativos.

Apoyar en la elaboracién y seguimiento de requisiciones
de materiales, servicios y equipo.

Controlar el inventario de materiales y suministros de
oficina.

FUNCION 4 DESCRIPCION

Coordinacion interna con areas de la | Apoyar en la organizacion de reuniones, eventos o
Secretaria. actividades internas.

Dar seguimiento a los acuerdos y tareas asignadas por la
Coordinacion Administrativa.
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FUNCION 5

DESCRIPCION

Capturay manejo de informacioén.

Actualizar bases de datos y registros administrativos.
Digitalizar documentos y mantener resguardada la
informacidn conforme a lineamientos internos.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Cumplimiento normativo y controlinterno.

Asegurar que los procedimientos administrativos se
realicen conforme a los lineamientos institucionales.
Apoyar en auditorias 0 revisiones internas de
documentacion.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Apoyo en los procesos de contratacion.

Recabar y organizar la documentacion requerida de los
candidatos. Coordinar la entrega y recepcion de
formatos, solicitudes y expedientes. Capturar
informacidon de nuevos ingresos en bases de datos
administrativas y en sistemas.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Captura de vacaciones.

Encargada de capturar en sistema las vacaciones del
personal, asi como recabar las firmas de los formatos y
entregarlo por medio de oficio a Oficialia Mayor.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Elaboracion y control de bitacoras de

vehiculos oficiales.

Registrar diariamente el uso, destino, horarios,
kilometraje y nombre del conductor de cada vehiculo
asignado. Verificar que las bitacoras estén debidamente
llenadas y firmadas conforme a los lineamientos internos.
Coordinar con el personal responsable de los vehiculos
para el seguimiento del mantenimiento preventivo y
correctivo. Informar a la Coordinacién Administrativa
sobre cualquier irregularidad detectada en el uso de los
vehiculos.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Registro contable de operaciones.

Capturar, clasificar y registrar de manera oportuna y
correcta las podlizas contables derivadas de ingresos,
egresos y operaciones financieras de la dependencia,
conforme a la normatividad vigente.

FUNCION 11

DESCRIPCION

Apoyo en auditorias.

Proporcionar informacidn, documentacién y atencion a
auditorias internas 'y externas, asegurando el
cumplimiento de observaciones y requerimientos.

Codigo

Fecha de emision

Version

MO-5EDETI-01

ABRIL 2026

W01




“TIJUANA ! sssronsasiono
v ’ | DE TODOS

2024 - 2027

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

FUNCION 12

DESCRIPCION

Control presupuestal.

Apoyar en el seguimiento del ejercicio del presupuesto,
verificando la correcta aplicacién de los recursos
conforme a los lineamientos establecidos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A

Peso: N/A

Estatura: N/A

Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Bachillerato, Carrera Técnica o Licenciatura en administracion o Afin.

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

El ocupante del puesto debe tener experiencia en el manejo de procesos contables y administrativos,
incluyendo el registro y control de pdlizas, conciliaciones bancarias, elaboracion de estados financieros y
seguimiento presupuestal. Asimismo, experiencia en la aplicacion de normatividad fiscal y administrativa
vigente, control y archivo de documentacidn, asi como en la atencién de auditorias internas y externas. Se
requiere dominio de sistemas contables y herramientas informaticas (como hojas de calculo y sistemas
administrativos), asi como experiencia en la elaboracién de oficios, reportes y gestidon de tramites. De igual
forma, es importante contar con experiencia en atencién a usuarios, trabajo bajo presién, organizacién de
informacidn y coordinacidn con distintas dreas para el cumplimiento de objetivos institucionales.
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13. COORDINACION DE PLANEACION ECONOMICA

Objetivo: - La Coordinaciéon de Planeaciéon Econdmica, sera la responsable de coordinar, dar
seguimiento, proponer y atender todas las acciones de Planeacion del Desarrollo Econémico
vinculadas con la Secretaria y a la ciudad.

ATRIBUCIONES Y FACULTADES

La Coordinacién de Planeacion Econdmica de la Secretaria de Desarrollo Econdmico le
corresponde las siguientes funciones y atribuciones;

I. Coordinar, proponery dar seguimiento a las acciones derivadas de los Planes de Desarrollo
Municipal, Estatal y Federal; vinculadas con el Municipio para promover y fomentar el
desarrollo econdmico;

Il. Establecer y optimizar la vinculacidon con los organismos empresariales y educativos de la
ciudad, para coordinarse en la ejecucion y seguimiento de las estrategias y politicas de
planeacion sectorial;

lll. Coordinarse con la Direccién de Comunicacion Social del Municipio para desarrollar e
implementar el plan de comunicacién que fortalezca la imagen del Municipio en materia de
desarrollo econdmico;

IV. Generar documentos de andlisis e informacidon econdémica de coyuntura para la persona
titular de la Presidencia Municipal y de la Secretaria, asi como establecer y dar seguimiento
a los indicadores de gestion de la Secretaria;

V. Gestionar la correcta aplicacion de los términos establecidos en materia de transparencia,
conforme a la normatividad aplicable a la Secretaria;

VI. Dar seguimiento a las solicitudes de atencién ciudadana en aquellos casos que sean
aplicables a la Secretaria, y

VII. Cumplir con las demas acciones derivadas de la Coordinaciéon de Planeacion Econdmica,
vinculadas a la participacién del Ayuntamiento dentro del Municipio y Zona Metropolitana, y
las que le instruya la persona titular de la Secretaria y/o la Direccion General.

Para el desempenfio de las funciones la Coordinacidon de Planeacion Econdmica tendra a su cargo
la siguiente estructura quienes realizaran las siguientes funciones;
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a) Departamento de Analisis Econémico:

V.

Desarrollar los indicadores de gestion y seguimiento conforme a los Planes de Desarrollo
vinculados a la Secretaria;

Disenar procesos de recoleccion de datos internos para la generacion de reportes y
estadisticas de la Secretaria;

Elaborar y generar informacion estadistica para mantener actualizado el Reporte Trimestral
de los indicadores basicos de la economia del Municipio;

Realizar analisis econdmicos generales, sectoriales o temas especificos cuando asi lo
solicite el titular de la Coordinacion de Planeacion Econdmica, y

Cumplir con las demas acciones en materia de analisis econémico que le instruya el titular
de la Coordinacién de Planeaciéon Econdmica, asi como la persona titular de la Secretaria y/o
la Direccién General.

b) Departamento de Enlace y Transparencia:

VI.

Recepcidon, tramite y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica
aplicables a la Secretaria;

Revision y actualizacion de las obligaciones de transparencia que sean requeridas y de
competencia de la Secretaria;

Recepcidn, tramite y respuesta, a oficios de requerimientos a través de las diferentes
dependencias facultadas en materia de transparencia;

Atencidon y seguimiento a temas relacionados con evaluaciones vinculadas con la
transparencia de la Secretaria;

Seguimiento a las solicitudes de atencidon ciudadana, a través del programa y/o sistemas
aplicables a la Secretaria, y

Cumplir con las demas acciones vinculadas en materia de transparencia y atencién a la
ciudadania que le instruya el titular de la Coordinacion de Planeacién Econdmica, asi como
la persona titular de la Secretaria y/o la Direccion General.

c) Departamento de Comunicacion:

Elaborar y difundir entre los diferentes sectores del Municipio, el boletin electrénico de la
Secretaria;

Desarrollar y coordinar el flujo de la informacion de todas las areas para administrar las
cuentas de las redes sociales y demas correspondientes de la Secretaria;
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lll. Coordinarse con las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria para elaborar y mantener
actualizado el material impreso o digital de difusién, asi como las presentaciones de la

persona titular de la Secretaria, y

IV. Cumplir con las demas acciones de difusién de actividades que le instruya el titular de la
Coordinacién de Planeacion Econdmica, asi como la persona titular de la Secretaria y/o la

Direccion General.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: | COORDINACION DE PLANEACION ECONOMICA
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-CPE-01
Area: Coordinacion de Planeacion Econdmica

Area Superior: Direccién General

Puesto del Jefe Inmediato: Director General

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar, coordinar y evaluar estrategias, programas y proyectos orientados al desarrollo econémico
sostenible del municipio, mediante el analisis y la planeacién econdmica, con el fin de impulsar el crecimiento
econdmico, la atraccién de inversiones y el fortalecimiento de sectores estratégicos, contribuyendo al
bienestar social y al desarrollo competitivo de la ciudad.

Llevar a cabo los procesos administrativos para la entrega de créditos y subsidios conforme a lo aprobado
por el Comité Técnico del Fideicomiso Fondos Tijuana.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE
A QUIEN REPORTAN
PERSONAS
Departamento de Analisis Economico. 1
- Director General de la Secretaria de
Departamento de Enlace y Transparencia. 1 o
— Desarrollo Econdmico.
Departamento de Comunicacion. 1
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Con el secretario mantiene comunicacidn constante para
informar avances, presentar propuestas y coordinar
estrategias alineadas con los objetivos de la Secretaria.
Direcciones y Coordinaciones internas. Con el Director General colabora en la planeacion,
seguimiento y evaluacidn de programas y proyectos.

Con las Direcciones coordina y alinea planes de trabajo
Sindicatura Municipal. con las distintas direcciones y areas operativas para
garantizar coherencia en la ejecucidon de politicas y
proyectos econémicos.

Tesoreria Municipal mantiene comunicacidn ya que se
debe Interactia para la validacién presupuestal, andlisis
financiero y seguimiento al ejercicio de recursos
asignados a proyectos de desarrollo econdmico.

Con Sindicatura Municipal Proporciona informacién
requerida.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras dreas)
Relacidn con: Con el objetivo de:

Comunicacién constante con el Secretario de
Desarrollo Econdmico y el Director General.

Tesoreria Municipal.

Para el seguimiento de solicitud de proyectos y eventos

Organismos No Gubernamentales.
(convenio, depdsito y comprobables)
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CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El puesto requiere alto capacidad de andlisis estratégico y econdmico, asi como habilidades para la
planeacion, organizacién y seguimiento de programas y proyectos orientados al desarrollo econémico. Es
indispensable contar con disponibilidad para trabajar bajo presiéon y dar cumplimiento a metas y
compromisos establecidos en plazos definidos, manteniendo siempre un enfoque orientado a resultados.

Se requiere discrecidn y alta responsabilidad en el manejo de informacién estratégica y sensible, asi como
habilidades para la coordinaciéon interinstitucional con dependencias municipales, estatales y federales,
organismos empresariales y actores del sector privado. Asimismo, el ocupante del puesto debera contar con
disponibilidad para asistir a reuniones, eventos y foros dentro y fuera del horario laboral, asi como para
desplazarse dentro y fuera del municipio cuando las funciones lo demanden.

De igual forma, se demanda capacidad para identificar, analizar y resolver problematicas de manera
proactiva, proponiendo soluciones viables y positivas ante los retos que se presenten. Es necesario contar
con dominio de herramientas tecnoldgicas, sistemas de informacidn y andlisis de datos econémicos, asi como
habilidades para la elaboracién de reportes técnicos, presentaciones ejecutivas y documentos estratégicos.
Finalmente, el puesto requiere comunicacion efectiva, tanto oral como escrita, asi como un alto sentido de
ética profesional, compromiso institucional y vocacion de servicio.

FUNCION 1 DESCRIPCION
Elaboracion de propuestas de reglas de Elaboracion de propuestas de reglas de operacion,
operacion, lineamientos y convocatoria. lineamientos y convocatorias: Capacidad para disefiar y

proponer reglas claras y transparentes que regulen
programas de apoyo econdmico, incentivos, fondos
municipales y otras iniciativas, asegurando su alineacién
con la normatividad vigente y fomentando Ia
participacidn ciudadana y empresarial.

FUNCION 2 DESCRIPCION
Convocatoria para sesiones de Comité Preparar y gestionar convocatorias oficiales para
Técnico. reuniones de comités técnicos relacionados con

programas y proyectos econdmicos, asegurando el
cumplimiento de los requisitos legales, la correcta
difusién y la integracién de agendas y materiales de
trabajo necesarios para la toma de decisiones.

FUNCION 3 DESCRIPCION

La Coordinacion de Planeacion Econdmica es responsable
de la elaboracién y formalizacion de minutas de
reuniones, contratos, convenios, pagarés y tablas de
amortizacion relacionados con proyectos, apoyos
econdmicos, financiamientos o programas impulsados
por el municipio. Garantizar la correcta formalizacion de
acuerdos, obligaciones y compromisos financieros,
promoviendo la transparencia, seguridad juridica y
adecuada planeacién econdmica en los proyectos vy

Elaboracién de minutas, contratos, pagares y
tablas de amortizacidn.
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programas de desarrollo econdmico.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Oficios de instrucciones de pagos o fiduciaria.

Garantizar el manejo eficiente, transparente y oportuno
de los recursos financieros destinados a proyectos,
programas o0 compromisos econdmicos del H.
Ayuntamiento, mediante la elaboracién y emisidon de
oficios de instruccidn de pago a la fiduciaria, asegurando
el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas
y administrativas vigentes.

FUNCION 5

DESCRIPCION

Seguimiento ante fiduciaria, respecto a los
cambios y propuestas de modificacién en el
contrato fiduciario y registro de firmas del
Comité Técnico.

Realizar el seguimiento puntual y continuo ante la
institucion fiduciaria para dar tramite y validar los
cambios y/o propuestas de modificacion al contrato
fiduciario, asegurando que dichos cambios se encuentren
alineados con los objetivos y lineamientos establecidos
por la Coordinacion de Planeacion Econdmica.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Seguimiento de pagos y rechazos.

Asegurar el control, la correcta aplicacidn y la oportuna
gestion de los pagos realizados, asi como identificar y
atender de manera inmediata los pagos rechazados, con
el fin de garantizar la continuidad operativa, la
transparencia financiera y el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por la secretaria.

DESCRIPCION

La Coordinacion de Planeacion Econdmica es responsable
de llevar el registro contable detallado de los
movimientos financieros, asi como de integrar y preparar
la documentacion necesaria para su envio a la Tesoreria
Municipal. Esta actividad tiene como objetivo asegurar el
cumplimiento normativo en materia financiera y
garantizar la transparencia y correcta administracién de
los recursos publicos.

FUNCION 7
Contabilidad para él envié a Tesoreria
Municipal.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Atencién y seguimiento de auditorias de los
diferentes érganos de control.

Esta funcion asegurando el cumplimiento de las
observaciones, recomendaciones y disposiciones
normativas aplicables.
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FUNCION 9

DESCRIPCION

Captura en base de datos pagos y estatus de
cada crédito.

Registrar y actualizar de manera precisa y oportuna los
pagos realizados y el estatus de cada crédito en la base de
datos institucional, con el fin de garantizar un control
financiero eficiente y facilitar la toma de decisiones.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Presentacidon ante el Comité Técnico de avances
trimestrales y remantes de cuenta publica.

Informar al Comité Técnico sobre el estado financiero y
operativo del fideicomiso o programa, mediante la
exposicidn de los avances trimestrales y la situacion de
los remanentes de cuenta publica, con el fin de garantizar
la transparencia, la rendicidon de cuentas y la toma de
decisiones informadas.

FUNCION 11

DESCRIPCION

Convocatoria para las sesiones trimestrales del
Comité de Etica.

En cumplimiento con las disposiciones establecidas en el
Reglamento Interno y con el objetivo de dar seguimiento
a los compromisos en materia de ética y conducta
institucional, se convoca a los integrantes del Comité de
Etica a la sesidn ordinaria trimestral.

FUNCION 12

DESCRIPCION

Elaboracién de minuta y gestién de firmas de los
integrantes del Comité Técnico.

Redaccidn de la minuta correspondiente a las sesiones
del Comité Técnico, en la cual se registran los acuerdos,
resoluciones y asuntos tratados. Posteriormente, se
realiza la recopilacién y gestidn de las firmas de cada uno
de los integrantes para formalizar y validar el documento
conforme a la normativa establecida.

FUNCION 13

DESCRIPCION

Seguimiento a las actividades establecidas en el
programa anual de trabajo de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Dar seguimiento puntual al cumplimiento de las
actividades, proyectos y metas definidos en el Programa
Anual de Trabajo, verificando su avance y resultados, con
el fin de garantizar el logro de los objetivos estratégicos
de la Secretaria y contribuir al desarrollo econémico del
municipio.

FUNCION 14

DESCRIPCION

Presentacién de los avances del programa anual
ante el Comité Técnico para su aprobacién; y
Presentar los reportes trimestrales ante la
Sindicatura procuradora, conforme lo
establecido en Norma Técnica.

Elaborar y presentar de manera oportuna los informes
trimestrales de avances y resultados de las actividades
realizadas, cumpliendo con los lineamientos y requisitos
establecidos en la Norma Técnica correspondiente, con el
objetivo de garantizar la transparencia, rendicién de
cuentas y correcta supervisién por parte de la Sindicatura
Procuradora.
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FUNCION 15 DESCRIPCION

Gestionar los estados de cuenta ante | Revisar, conciliar y administrar de manera oportuna los
Citibanamex. estados de cuenta bancarios emitidos por Citibanamex,
asegurando que los movimientos y saldos reflejados
correspondan con los registros contables internos.

FUNCION 16 DESCRIPCION

Atencidn y seguimiento para la integraciéon del | Realizar las gestiones necesarias para recabar, revisar y
expediente del representante legal. validar la documentacidn que conforma el expediente del
representante legal de la Secretaria. Implica dar
seguimiento puntual a la entrega de los documentos
requeridos, verificar su vigencia y autenticidad, asi como
asegurar que el expediente cumpla con la normatividad
vigente y los lineamientos internos establecidos.

FUNCION 17 DESCRIPCION

Elaboracion de los estados financieros de | Preparar y consolidar los estados financieros de la
manera mensual. entidad de forma mensual, integrando la informacidn
contable y financiera obtenida durante el periodo. Esto
incluye el balance general, estado de resultados, estado
de flujo de efectivo y cualquier otro reporte financiero
requerido.

FUNCION 18 DESCRIPCION

Elaboracién de la convocatoria para las sesiones | La  Coordinadora de Planeacién Econdmica es
del Comité Técnico. responsable de elaborar la convocatoria para las sesiones
del Comité Técnico, asegurando que se emita con la
debida anticipacién y contenga toda la informacidn
relevante para la correcta realizacién de la reunidn.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A Peso: N/A
Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Carrera Técnica, Licenciatura o cursando maestria

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprensién Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

Planeacion estratégicay econdmica; elaboracién, seguimientoy evaluacién de programasy proyectos;
analisis de indicadores; diseno de politicas publicas; elaboracién de reportes y presentaciones
ejecutivas; coordinacion interinstitucional con gobierno y sector privado; manejo de bases de datos y
herramientas tecnolégicas; y solucién de problemas orientada a resultados. Se valora experiencia en
gestion administrativa y seguimiento de acuerdos.
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Nombre del Puesto: \ DEPARTAMENTO DE ANALISIS ECONOMICO
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DAE-01
Area: Coordinacidn de Planeacion Econdmica
Area Superior: Coordinacidn de Planeacion Econdmica
Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador de Planeacidn Econémica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Recolectar, procesar y analizar informacién econdmica relevante para la ciudad de Tijuana,
desarrollando indicadores y reportes que reflejen la situacién econémica, con el fin de proporcionar
informacidén precisa y oportuna a la secretaria y a la ciudadania, a fin de promover el desarrollo
econdmicoy la toma de decisiones informadas que beneficien a la comunidad.

Gestiony seguimiento a los avances de las actividades de las lineas de accion asignadas a la Secretaria

de Desarrollo Econédmico de Tijuana para el cumplimiento Plan Municipal de Desarrollo de Tijuana
(PMD).

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

A QUIEN REPORTAN
PERSONAS

Coordinacion de gabinete, y al instituto
metropolitano de planeaciéon de Tijuanay a la
direccion general de la secretaria.

Todas las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Relacion con todas las Direcciones vy | Establecerymantener una relacion efectivay coordinada
coordinaciones de la Secretaria de Desarrollo | con las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria de
Economico, con la coordinacién de Gabinete, | Desarrollo Econémico, asi como con la Coordinacion de
direcciones y coordinaciones de la secretaria de | Gabinete, a fin de integrar, dar seguimiento y evaluar las
desarrollo econémico. acciones, programas y estrategias que contribuyan al
desarrollo econdmico del municipio, garantizando la
alineacion con los objetivos institucionales y el
cumplimiento de la normativa vigente.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)
Relacién con: Con el objetivo de:

Camaras Empresariales. empresarios y directores de las camaras empresariales,

con el fin de coordinar acciones, recopilar informacién
relevante del entorno econdmico y promover Ila
colaboracién en proyectos que fortalezcan el desarrollo
econdmico del municipio.
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CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El ocupante del puesto debe contar con conocimientos avanzados en andlisis estadistico, econdémico
y financiero para interpretar datos relevantes que sirvan de base para la toma de decisiones

estratégicas de la Secretaria.

Se requiere traducir informacidén técnica y cuantitativa en informes ejecutivos comprensibles para
publicos no especializados, como comités técnicos, directivos y ciudadania.

El puesto requiere colaboracién constante con areas como planeacién, promocién econdmica,

presupuesto y comunicacién social.

Conocimiento del entorno econémico localy regional.

FUNCION 1

DESCRIPCION

Recopilar de datos econdmicos de Tijuana a
través de fuentes oficiales y confiables.

Recopilar, sistematizar y actualizar informacion
econdmica de Tijuana a través de fuentes oficiales y
confiables, con el propdsito de generar analisis,
diagnédsticos y herramientas de planeacion que respalden
la toma de decisiones estratégicas dentro de la Secretaria
de Desarrollo Econdmico y coadyuven al disefio de
politicas publicas efectivas para el desarrollo econédmico
local.

FUNCION 2

DESCRIPCION

Procesar, limpiar y estructurar los datos

recopilados.

Procesar, depurar y estructurar los datos econémicos
recopilados de Tijuana, asegurando su calidad,
coherencia y formato estandarizado, con el fin de facilitar
su andlisis, interpretacion y utilizacion en reportes,
indicadores y herramientas de planeacién econémica.

FUNCION 3

DESCRIPCION

Crear y mantener indicadores clave que reflejen
la situacién econdmica del municipio.

Disefiar, actualizar y sistematizar indicadores econémicos
estratégicos que permitan medir y monitorear el
comportamiento de variables clave como el empleo,
inversién, actividad empresarial, exportaciones,
crecimiento sectorial, entre otros.

FUNCION 4

DESCRIPCION

Generar el boletin Midiendo el Bienestar
Econémico de Tijuana, para su publicacidn
trimestral en la pagina de la Secretaria.

La Secretaria de Desarrollo Econdmico de Tijuana
presenta el boletin “Midiendo el Bienestar Econdmico de
Tijuana”, una publicacidon trimestral que tiene como
propdsito informar sobre los principales indicadores
econdmicos del municipio, permitiendo asi una toma de
decisiones informada por parte de los sectores publico,
privado y social.
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DESCRIPCION

FUNCION 5
Elaborar informes y presentaciones sobre
indicadores econémicos conforme a las

solicitudes del superior.

Recopilar, analizar y estructurar informacidn estadistica y
econdmica relevante del ambito municipal, estatal o
nacional, con el objetivo de elaborar informes vy
presentaciones que atiendan las necesidades
informativas del superior jerarquico. Los documentos
deberan presentarse de manera clara, oportuna y con
sustento  técnico, incluyendo  gréficos, tablas
comparativas y andlisis interpretativo que faciliten la
toma de decisiones.

FUNCION 6

DESCRIPCION

Proporcionar datos clave para campaias de
promocién econdmica de la ciudad de Tijuana.

Respaldar con informaciéon técnica las acciones de
promocién econdmica para facilitar la toma de decisiones
de inversionistas, organismos empresariales 'y
dependencias publicas.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Actualizar periédicamente los indicadores
internos de las actividades desempefiadas por
las direcciones que conforman la Secretaria, asi
como indicadores econdmicos para uso interno.

Contar con informacion actualizada y precisa sobre el
desempeno de las actividades de las distintas direcciones
que integran la Secretaria, asi como de los principales
indicadores econémicos, con el fin de facilitar el andlisis
interno.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Optimizar la presentacion de la informacion
para que los datos sean comprensibles y utiles.

Presentar la informacién de forma clara, estructurada y
visualmente accesible, con el fin de facilitar su
comprension y asegurar que los datos sean utiles para la
toma de decisiones.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Apoyar en la optimizacién de procesos internos
de la Secretaria.

Apoyar en la mejora y eficiencia de los procesos internos
de la Secretaria, mediante el anadlisis, propuesta e
implementacién de acciones que optimicen la operacion
y el cumplimiento de sus funciones.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A

Peso: N/A

Estatura: N/A

Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciatura

Codigo

Fecha de emision

Version

MO-5EDETI-01

ABRIL 2026

W01
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EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

Analisis e interpretacion de indicadores econdmicos, financieros y estadisticos; elaboraciéon de
estudios, diagndsticos y reportes técnicos sobre el entorno econédmico; manejo y administracion de
bases de datos econédmicos; uso de herramientas de analisis de datos y software especializado para
el procesamiento, visualizacidony presentacion de informacion; aplicacion de metodologias de analisis
cuantitativo y cualitativo; elaboracion de proyecciones y escenarios econdmicos; seguimiento y
evaluacion de programas y politicas publicas; investigaciéon econémicay recopilacion de informacion
de fuentes oficiales; asi como capacidad para comunicar resultados de manera clara y efectiva
mediante informes, graficas y presentaciones ejecutivas orientadas a la toma de decisiones.
Asimismo, debera contar con conocimientos en economia, comercio y negocios internacionales, y
capacidad para analizar problematicas y proponer soluciones viables con enfoque estratégico.

Codigo Fecha de emision | Version
MO-SEDETI-01 ABRIL 2026 v-01




| RESPONSABILIDAD
| DE TODOS

‘TIJUANA

2024 - 2027

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

Nombre del Puesto: ‘

DEPARTAMENTO DE ENLACE Y TRANSPARENCIA

DATOS ESTRUCTURALES

ID del Puesto:

SEDETI-DEYT-01

Area:

Coordinacion de Planeacion Econdmica

Area Superior:

Coordinacion de Planeacion Econdmica

Puesto del Jefe Inmediato:

Coordinador de Planeacion Econdmica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion
publicay protecciéon de datos personales dentro de la Secretaria de Desarrollo Econémico, mediante
la coordinacion, atencidn y seguimiento de solicitudes de informacidn, la publicacién y actualizacién
de obligaciones de transparencia, asi como la vinculacién con las instancias competentes. Lo anterior,
con el fin de asegurar el derecho de acceso a la informacion, fortalecer la rendicion de cuentas y
promover una gestion publica abierta, claray eficiente.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

PERSONAS

A QUIEN REPORTAN

N/A

Direccién General y Coordinacion de
Planeacién Econdmica.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacidn con:

Con el objetivo de:

Titular de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico, asi como con las direcciones,
coordinaciones y dreas administrativas.

Esto con el propésito de recabar, validar y dar
seguimiento a la informacién necesaria para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y
atencidn de solicitudes de acceso a la informacién.
Asimismo, colabora con las areas juridicas,
administrativas y de tecnologias de la informacion para
asegurar la correcta integracion, resguardo y publicacién
de la informacion, asi como para el cumplimiento de la
normatividad aplicable en materia de transparencia y
proteccion de datos personales.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacion con:

Con el objetivo de:

Mantiene vinculacién y coordinaciéon con
organismos garantes en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica,
asi como con dependencias y entidades de los
distintos 6rdenes de gobierno.

Esto con el objetivo de garantizar el ejercicio del derecho
de acceso a la informacién, asegurar el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia y fortalecer la rendicién
de cuentas institucional. De igual forma, colabora con
instancias externas en procesos de capacitacion vy
actualizaciéon normativa, con el propdsito de mantener
una gestion publica eficiente, transparente y apegada a la
normatividad vigente.
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ABRIL 2026

W01




MANUAL DE ORGANIZACION
TlJUANA : B ETonG8 BILDAD DE LA SECRETARIA DE

2024 - 2027 DESARROLLO ECONOMICO

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El puesto requiere alto sentido de responsabilidad, ética profesional y confidencialidad en el manejo
de informacion publica y datos personales. Es indispensable contar con capacidad de organizacion,
atencion al detalle y cumplimiento de plazos establecidos, especialmente para la atencion de
solicitudes de acceso a la informacidn y la actualizacion de obligaciones de transparencia.

Se demanda disponibilidad para trabajar bajo presién, asi como para atender requerimientos urgentes
de informacién. Asimismo, se requiere capacidad de comunicacion efectiva para la atencion a
ciudadanos y la coordinacion con distintas areas internas y externas.

El ocupante del puesto debera mantenerse actualizado en la normatividad vigente en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, ademas de contar
con habilidades en el uso de plataformas tecnoldgicas y sistemas de gestién de informacién. De igual
forma, se requiere disposicidn para asistir a capacitaciones, reunionesy actividades relacionadas con
el cumplimiento de sus funciones, incluso fuera del horario laboral cuando sea necesario.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Atender solicitudes de acceso a la informacién | Recibir, registrar, analizar y dar seguimiento a las
publica. solicitudes de informacién presentadas por la ciudadania,
asegurando su atencién en tiempo y forma conforme a la
normatividad vigente.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Coordinar la publicacién de informacién en | Supervisar y gestionar la actualizacion periddica de la
portales de transparencia. informacidn publica obligatoria en la Plataforma Nacional
de Transparencia y en el portal institucional,
garantizando su veracidad, accesibilidad y cumplimiento
legal.

FUNCION 3 DESCRIPCION

Fungir como enlace entre la dependencia y los | Establecer comunicaciéon y coordinacién con las
érganos garantes de transparencia. autoridades en materia de transparencia para atender
requerimientos, auditorias, verificaciones y evaluaciones.

FUNCION 4 DESCRIPCION

Asesorar a las dreas internas en materia de | Brindar orientacién técnica y normativa a las distintas
transparencia y acceso a la informacién. areas de la dependencia para el correcto cumplimiento
de sus obligaciones en materia de transparencia.

FUNCION 5 DESCRIPCION

Gestionar la proteccién de datos personales. Supervisar el adecuado tratamiento de los datos
personales en posesion de la dependencia, promoviendo
el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en
materia de privacidad.

Codigo Fecha de emision | Version
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FUNCION 6

DESCRIPCION

Elaborar informes y reportes en materia de
transparencia.

Integrar y presentar informes periddicos sobre el
cumplimiento de obligaciones de transparencia,
solicitudes atendidas y demds actividades relacionadas.

FUNCION 7

DESCRIPCION

Promover la cultura de la transparencia vy
rendicién de cuentas.

Implementar acciones, capacitaciones y estrategias
internas que fomenten la transparencia, el acceso a la
informacidon y la rendicion de cuentas dentro de la
institucion.

FUNCION 8

DESCRIPCION

Dar seguimiento a recursos de revisién y medios
de impugnacion.

Atender y colaborar en la resolucion de recursos
interpuestos por los solicitantes, proporcionando la
informacion y documentacién requerida por las
autoridades competentes.

FUNCION 9

DESCRIPCION

Integrar y actualizar el inventario de

informacidn publica.

Identificar, clasificar y mantener actualizado el catdlogo
de informacidn generada por las areas de la dependencia,
facilitando su consulta y publicacion.

FUNCION 10

DESCRIPCION

Coordinar la carga de informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

Verificar que la informacién sea capturada
correctamente por las areas responsables, cumpliendo
con los formatos, criterios y plazos establecidos.

FUNCION 11

DESCRIPCION

Elaborar y actualizar lineamientos internos en
materia de transparencia.

Desarrollar procedimientos, guias y manuales internos
que permitan estandarizar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia.

FUNCION 12

DESCRIPCION

Supervisar el cumplimiento de obligaciones de
transparencia por area.

Dar seguimiento al desempefio de cada unidad
administrativa en materia de transparencia, detectando
areas de oportunidad y promoviendo mejoras.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sexo: N/A

Peso: N/A

Estatura: N/A

Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:

Licenciatura

Codigo

Fecha de emision

Version

MO-5EDETI-01

ABRIL 2026
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EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

Manejo y atencién de solicitudes de acceso a la informacién publica, asi como en la aplicacién de la
normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales; uso y
administraciéon de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y portales institucionales; integracion,
organizacidn y control de archivos y bases de datos; elaboracién de informes, reportes e indicadores de
cumplimiento; coordinacidn interinstitucional y atencién a requerimientos de érganos garantes; asesoria a
areas administrativas en el cumplimiento de obligaciones de transparencia; clasificacién y tratamiento de
informacidn publica, reservada y confidencial; elaboracidn de versiones publicas de documentos;
implementacidn de procesos administrativos y mejora continua; asi como en capacitacién y promocién de la
cultura de la transparencia y rendicién de cuentas.
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Nombre del Puesto: ‘ DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
DATOS ESTRUCTURALES
ID del Puesto: SEDETI-DC-01
Area: Coordinacion de Planeacion Econdmica
Area Superior: Coordinacion de Planeacidon Econdmica
Puesto del Jefe Inmediato: Coordinador de Planeacidn Econédmica

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Planear, coordinar y ejecutar las estrategias de comunicacion interna y externa de la dependencia, mediante
la difusién oportuna, claray efectiva de la informacién institucional, con el fin de fortalecer la imagen publica,
garantizar la transparencia y promover los programas y acciones gubernamentales. Asimismo, comunicar y
promover las acciones de la SEDETI a través de redes sociales, conectando con la comunidad y difundiendo
oportunidades para el desarrollo econédmico de Tijuana.

PUESTOS QUE REPORTAN DIRECTAMENTE Y TOTAL DE

A QUIEN REPORTAN
PERSONAS

N/A Direccién General y Coordinacion de
Planeacion Econdmica.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacién con: Con el objetivo de:

Comunicacidn constante con el Director | Establecer y mantener una relacién efectiva y coordinada
General. Direcciones y Coordinaciones internas. | con las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, para el seguimiento y evaluacién
de las acciones, programas y estrategias que contribuyan
al desarrollo econémico.

RELACIONES EXTERNAS DEL PUESTO (Con otras areas)

Relacidn con: Con el objetivo de:

Relacién directa con la Direccién de | Mantener una relacion directa y coordinada con la
Comunicacién Social del H. Ayuntamiento de | Direccién de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento de
Tijuana. Tijuana para garantizar la adecuada difusiéon de las
actividades, programas e iniciativas de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, asegurando una comunicacion
institucional clara, oportuna vy alineada con los
lineamientos oficiales.

CONDICIONES ESPECIALES PARA DESARROLLAR EL PUESTO

El puesto requiere disponibilidad de horario para atender actividades fuera de la jornada laboral, incluyendo
eventos, campanas y coberturas en tiempo real. Se demanda capacidad para trabajar bajo presidén y con
tiempos de respuesta inmediatos, especialmente en situaciones de comunicaciéon urgente o manejo de
informacién publica. Es necesario el uso constante de herramientas digitales, plataformas de redes sociales
y equipo de cémputo, asi como disposicidn para trasladarse a distintos puntos del municipio para la cobertura
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de actividades institucionales. Asimismo, se requiere alta confidencialidad en el manejo de la informacidn,
habilidades de comunicacion efectiva, creatividad y adaptacién a cambios constantes en estrategias digitales
y de comunicacion.

FUNCION 1 DESCRIPCION

Gestidn de redes sociales. Administrar y actualizar las redes sociales oficiales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, generando
contenido institucional atractivo, informativo y alineado
con la estrategia de comunicacion del H. Ayuntamiento
de Tijuana. Monitorear la interaccién con el publico,
responder consultas, y elaborar reportes de desempefio
digital para evaluar el alcance y la efectividad de la
comunicacion en plataformas digitales.

FUNCION 2 DESCRIPCION

Produccidn de videos. Planear, grabar, editar y postproducir materiales
audiovisuales institucionales que promuevan las
actividades, programas y logros de la Secretaria de
Desarrollo Econémico. Asegurar que el contenido cumpla
con los estandares de calidad visual, narrativa vy
lineamientos de imagen institucional del H.
Ayuntamiento de Tijuana.

FUNCION 3 DESCRIPCION

Edicion de material visual. Conocimiento y manejo de plataformas digitales, redes
sociales institucionales y herramientas de disefio grafico
y edicién audiovisual.

FUNCION 4 DESCRIPCION

Disefio grafico. Disefiar materiales graficos institucionales que
fortalezcan la identidad visual de la Secretaria, faciliten la
comunicacion efectiva de sus actividades y apoyen las
estrategias de promocién econdmica de la ciudad de
Tijuana.

FUNCION 5 DESCRIPCION

Creacién de contenido digital. Desarrollar y disefiar contenido digital atractivo vy
estratégico (imagenes, videos, infografias, animaciones y
textos) para su difusién en redes sociales, pagina web
institucional y otros medios digitales, con el fin de
comunicar eficazmente las acciones, programas vy
resultados de la Secretaria, promoviendo una imagen
institucional sélida y coherente.
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FUNCION 6 DESCRIPCION
Fotografia. Encargado de la toma de fotos en eventos importantes
para la Secretaria.
FUNCION 8 DESCRIPCION
Asistencia a eventos de la Secretaria. Disponibilidad para asistir a eventos oficiales, ruedas de

prensa, presentaciones publicas y otras actividades
relacionadas con la proyeccion de la Secretaria.
Adaptabilidad para colaborar con distintas areas de la
Secretaria, asegurando una comunicacidon integral,
coherente y efectiva de los proyectos y acciones.

FUNCION 9 DESCRIPCION

Atender solicitudes de informacién y medios. Brindar atencién a medios de comunicacién y apoyar en
la preparacidon de entrevistas, comunicados oficiales y
ruedas de prensa.

FUNCION 10 DESCRIPCION

Fortalecer la imagen institucional. Asegurar que toda la comunicacion cumpla con la
identidad grafica y lineamientos institucionales,
proyectando una imagen profesional y coherente.

FUNCION 11 DESCRIPCION

Analizar métricas y resultados de comunicacién. | Evaluar el alcance e impacto de las estrategias digitales y
campafias, mediante indicadores que permitan mejorar
continuamente la comunicacidn.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
Sexo: N/A Peso: N/A

Estatura: N/A Estado Civil: N/A

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS ADQUIRIDO:
Licenciatura

IDIOMAS
Idioma Nivel de Comprension Nivel Conversacional
N/A N/A N/A

EL OCUPANTE DEL PUESTO DEBE TENER EXPERIENCIA EN:

Gestidn de redes sociales institucionales; disefio e implementacién de estrategias digitales; creacién de
contenido grafico, audiovisual y escrito; manejo de herramientas de disefio y programacion; redaccién de
comunicados; cobertura de eventos; monitoreo y analisis de métricas; manejo de identidad institucional y
atencion a medios. Se requieren habilidades de comunicacién, creatividad y trabajo bajo presion
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14. CONCLUSION

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Econdmico del H. Ayuntamiento de
Tijuana se consolida como un instrumento estratégico indispensable para el adecuado
funcionamiento de la dependencia, al proporcionar claridad en la estructura organica, delimitar
responsabilidades y establecer mecanismos de coordinacién efectivos entre sus distintas areas.
Su correcta implementacién permite no solo optimizar los recursos disponibles, sino también
fortalecer la eficiencia administrativa, la transparencia en la gestién publica y la rendicion de
cuentas.

Asimismo, este documento contribuye significativamente a la profesionalizacién del servicio
publico, al fungir como una guia que orienta el desempeno del personal y facilita los procesos de
induccidén, capacitaciéon y evaluacién, asegurando que cada servidor publico comprenda
plenamente sus funciones y su contribuciéon al logro de los objetivos institucionales. De igual
manera, promueve una cultura organizacional basada en resultados, alineada con las politicas
publicas y con las necesidades del entorno econdémico del municipio.

En un contexto dinamicoy competitivo como el de Tijuana, donde el desarrollo econdmico requiere
acciones coordinadas, innovacion y capacidad de respuesta, el Manual de Organizacion se
posiciona como una herramienta clave para impulsar la atraccion de inversiones, fortalecer los
sectores productivos y generar oportunidades que favorezcan el crecimiento sostenible.
Finalmente, su actualizacion constante refleja el compromiso del Ayuntamiento con la mejora
continua, consolidando una administracién publica moderna, eficiente y orientada al bienestar de
la ciudadania.
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