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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos

RELACIONES INTERNAS:

- Comité Técnico del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Morelos

- Secretario de Desarrollo Econémico

- Subsecretario de Desarrollo Econémico

- Secretaria Particular del Secretario de Desarrollo Econémico

- Asesor del Secretario de Desarrollo Econémico

- Director General Juridico de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Director General de Proyectos Econémicos Regionales de la Secretaria de Desarrollo
Econémico

- Director General de Desarrollo Empresarial de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Subsecretario de Inversiones de la Secretaria de Desarrollo Econdémico

- Director General de Industria y Comercio de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Director General de Promocion para la Inversion de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Director General de Atencion a la Inversién de la Secretaria de Desarrollo Econéomico

- Director Administrativo del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

- Director Juridico del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

- Comisario del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

RELACIONES EXTERNAS:

- Director del Fondo para el Financiamiento de las Empresas de Solidaridad

- Director General del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Morelos

- Director General Fideicomiso Fondo de Desarrollo Empresarial y Promocion de la Inversion
- Director General del Aeropuerto Internacional de Cuernavaca

- Banco o Institucion Fiduciaria

- Proveedores

- Clientes

- Consejo de Promocion Turistica Federal

- Asociaciones de ferias, exposiciones, convenciones y turismo de reuniones
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a General del Fideicomiso Centro de Congresos vy
Convenciones World Trade Center Morelos

ESCOLARIDAD:

- Administracion de Empresas, Turismo, Hoteleria, Licenciatura en Economia, en Derecho en
Administracion Publica o experiencia comprobable en el puesto.

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Experiencia en Turismo de Reuniones (dos afos)
- Experiencia en Administracion de Recursos (un ano)
-- Experiencia en Administracion Publica (un afo)

CONOCIMIENTOS:

- Dominio en operacion y realizacién de eventos
- Conocimientos generales de disefio de espacios
- Administracion y ejecucién de ventas

- Administracion de recursos

-- Conocimientos generales en contabilidad

HABILIDADES:

- Asertivo

- Calidad en el servicio

- Calidad total

- Capacidad de Concertar (Conciliacién y Resolucién)
- Capacidad de Negociacion

- Capacidad Persuasiva

- Comunicacion efectiva

- Coordinacién

- Creatividad

- Liderazgo

- Manejo de personal

- Manejo y Solucion de Conflictos
- Motivacion al personal

- Organizacién

- Relaciones interpersonales

- Relaciones Publicas

- Sentido de responsabilidad

- Toma de Decisiones
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Xl.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Director/a Administrativo/a del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos

113

JEFE/A INMEDIATO:

Director/a General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Morelos

PERSONAL A SU CARGO:
| Auxiliar Operativo/a 1 ]

FUNCIONES PRINCIPALES:
Con fundamento en el articulo 16 Capitulo Cuarto del Reglamento Interior del Fideicomiso
Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

l. Disefiar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para la
programacion, disefio del presupuesto y administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros del Fideicomiso CCCWTC Morelos;

Il. Integrar el anteproyecto de Programa Operativo Anual y Presupuesto anual del
Fideicomiso, sometiéndolo a consideracion del Director General y aprobado éste,
vigilar su ejercicio de conformidad con las normas y lineamientos que establezcan las
leyes de la materia, asi como supervisar y presentar los estados financieros y
presupuestarios del Fideicomiso CCCWTC Morelos;

IIl.  Administrar los recursos humanos y materiales de la Direccion General en los
términos y conforme a las normas y lineamientos que establezcan las leyes de la
materia;

IV. Atender los requerimientos autorizados por el Director General para la adaptacion
de instalaciones, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y de servicios
generales que se requieran para el funcionamiento de cada Direccion, solicitando su
prestacion y asignacion, asi como coordinar su ejecucion e informar a cada direccion
de sus resultados;

V. Elaborar los manuales de organizacion, politicas y procedimientos y de servicios al
publico de acuerdo a la normatividad vigente, procurando su permanente
actualizacion y presentarlos al Director General,

VI. Diagnosticar y evaluar los datos que generen los sistemas de informacion del
Fideicomiso CCCWTC Morelos con el proposito de sustentar su gestion vy
modernizacion, simplificando la administracion;

VIl. Elaborar y controlar los formatos utilizados en el Fideicomiso CCCWTC Morelos,
vigilando que los métodos y procedimientos de tramites, control, resguardo y
archivos, sean eficientes y se apeguen a los lineamientos de la legislacion en materia
de mejora regulatoria;

VIIl. Brindar asesoria, en el ambito de su competencia, sobre la realizacion de programas
y servicios de procesamientos de datos y sistemas del Fideicomiso CCCWTC
Morelos;
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a Administrativo/a del Fideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos

FUNCIONES PRINCIPALES:

XI.

IX. Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad en las instalaciones, equipos y

soporte légico de los sistemas informaticos del Fideicomiso CCCWTC Morelos,
conforme a los lineamientos establecidos por las direcciones correspondientes;Apoyar
a las demas Direcciones para desarrollar supervisar y mantener programas de
orientacion e informacion al publico y, en su caso, participar en las campafas de
difusion de las actividades del Fideicomiso CCCWTC Morelos;

Establecer las estrategias y mecanismos que permitan controlar y dar seguimiento a los
planes, programas y procesos administrativos del Fideicomiso CCCWTC Morelos y
verificar que se obtengan los resultados programados, informando al Director General
sobre ello;

Proponer al Director General, las normas y lineamientos para la operacion, promocion y
realizacion de eventos en las areas del Fideicomiso CCCWTC Morelos que para tal
efecto sean susceptibles de arrendamiento o la prestacion de algun servicio, y

XIl. Las demas que le delegue el Director General o asigne el Comité Técnico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS:

- Secretaria Particular del Secretario de Desarrollo Econémico

— Director General de Coordinaciéon Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Subdirector Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Subdirector de Recursos Financieros y Materiales de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Director General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

— Director Juridico del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

- Comisario del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos -

- Auxiliar Operativo

- Auxiliar Administrativo

RELACIONES EXTERNAS:

- Subdirectora de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién

- Subdirectora de Prestaciones Econdémicas del Instituto de Crédito para los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado

- Subdirectora de Organismos y Participaciones a Municipios de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién

- Institucién Fiduciaria

- Proveedores

- Clientes
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director/a Administrativo/a del Fideicomiso Centro de Congresos y
Convenciones World Trade Center Morelos

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion, Contador Publico, Licenciado en Economia y/o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL.:

- Experiencia en Administracién Publica, contabilidad y finanzas (dos afos)

CONOCIMIENTOS:

- Administracion Publica Estatal

- Administracion de Recursos

- Contabilidad

- Nomina

- Cobranza

- Inventarios

- Adquisiciones

- Impuestos

- Presupuestos

- Gasto Publico

- Elaboracién de Programas Operativos
- Elaboracién de Manuales Administrativos
- Legislacion Vigente en materia contable

HABILIDADES:

- Toma de decisiones

- Organizacion

- Coordinacion

- Manejo de Personal

- Manejo y solucién de conflictos
- Liderazgo

- Integracion de grupos de trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Director/a Juridico/a del Fideicomiso Centro de Congresos y 113
Convenciones World Trade Center Morelos

JEFE/A INMEDIATO:

Director/a General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center
Morelos

PERSONAL A SU CARGO:

[ Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

V.

VI.

VII.

VIII.

Con fundamento en el articulo 17 Capitulo Cuarto del Reglamento Interior del Fideicomiso
Centro de Congresos y Convenciones World Trade Center Morelos.

Asesorar al Director General y Comité en materia juridica y normativa;

Proporcionar asesoria técnica-juridica a las unidades administrativas que conforman el
Fideicomiso CCCWTC Morelos;

Promover la modernizacién del marco legal que corresponda al Fideicomiso CCCWTC
Morelos, vigilando que se cumpla con la normatividad relacionada con la materia de
mejora regulatoria;

Registrar, radicar y dar seguimiento por conducto de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico a las quejas, demandas y denuncias presentadas por y ante el Fideicomiso
CCCWTC Morelos;

Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacién con las unidades
administrativas de el Fideicomiso CCCWTC Morelos a fin de apoyarlas en el
cumplimiento de las resoluciones judiciales, extrajudiciales o de caracter administrativo;
Elaborar los convenios y contratos que suscriba el titular de la Direccién General del
Fideicomiso CCCWTC Morelos;

Registrar los instrumentos normativos que emita el Director General, asi como las
unidades administrativas del Fideicomiso CCCWTC Morelos; los nombramientos que
expidan los titulares de las mismas, asi como las autorizaciones que para ejercer
atribuciones expidan el Secretario y los titulares de las unidades administrativas,
conforme a este Reglamento y las disposiciones juridicas aplicables;

Remitir para su publicaciéon en el Periodico Oficial del Estado, las disposiciones y
lineamientos generales del Fideicomiso CCCWTC Morelos que asi lo ameriten, asi
como difundir los acuerdos del Secretario que no se divulguen por el mencionado
medio;

Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con
la esfera de competencia del Fideicomiso CCCWTC Morelos, asi como las circulares y
ordenes que, en razéon de sus atribuciones, expidan los titulares de las unidades
administrativas del mismo;

Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo su
cumplimiento a las unidades administrativas;
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DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES PRINCIPALES:

XI.

XII.

Xl
XIV.

XV.

Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,
cancelacion, reconsideracion, revision y en general, todos aquellos que tiendan a
modificar o extinguir derechos u obligaciones generados por resoluciones que dicte el
Fideicomiso CCCWTC Morelos;

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos del
Fideicomiso CCCWTC Morelos, cuando deban ser exhibidas en procedimientos
judiciales o contencioso-administrativos y, en general, para cualquier proceso o
averiguacion;

Atender las solicitudes y peticiones relativas a la Informacién Publica del Fideicomiso;
Elaborar y analizar todo tipo de documentos juridicos como contratos, convenios,
reglamentos, reglas y demas que requiera el Fideicomiso CCCWTC Morelos para su
legal y buen funcionamiento, salvaguardando en todo momento los intereses del mismo,
¥

Las demas que le delegue el Director General o asigne el Comité Técnico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS:

- Secretaria Particular del Secretario de Desarrollo Econdmico

- Director General Juridico de la Secretaria de Desarrollo Econémico

- Comité Técnico del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

- Director General del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

- Comisario del Fideicomiso Centro de Congresos y Convenciones World Trade
Center Morelos

- Auxiliar Operativo

- Auxiliar Administrativo

RELACIONES EXTERNAS:

- Director General de Consultoria en Asuntos Administrativos de la Consejeria Juridica

- Subsecretario de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

- Procurador Fiscal del Estado de Morelos

- Tesorero General del Estado de Morelos

- Jefe de Departamento de Participaciones a Municipios

- Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental

- Coordinador General de Socializacion del Instituto Morelense de Informacion Publica y
Estadistica

- Institucion Fiduciaria

- Clientes

- Proveedores
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director/a Juridico/a del Fideicomiso Centro de

Congresos y Convenciones World Trade Center
Morelos

ESCOLARIDAD:

| Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

- Analisis, desarrollo y seguimiento de procesos juridicos (dos anos)
- Manejo de legislacion laboral, civil y mercantil (dos afos)

- Administracion Publica Estatal (dos afios)

- Elaboracion de contratos, convenios (dos afios)

CONOCIMIENTOS:

- Legislacion laboral y normatividad del sector publico
- Desarrollo de actividades juridicas
- Funcionamiento de los organos colegiados

HABILIDADES:

- Toma de Decisiones

- Organizaciéon

- Coordinacioén

- Liderazgo

- Manejo y Solucion de conflictos

- Conciliador (acordar, convenir, establecer) / Jur.
- Integracion y manejo de equipos de trabajo
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Xll.- DIRECTORIO

M.D.C. Carlos Gregorio Franco |[(777) 3-91-63-21 |Autopista Cuernavaca-

Martinez 3-91-63-22 |Acapulco km. 112
Director General del Fideicomiso 3-91-63-23 |Alpuyeca, Morelos C.P.
Centro de Congresos y Convenciones |Extension 101 62797

World Trade Center Morelos

C. P. Ma. del Carmen Pérez Jaimes 3-91-63-21 | Autopista Cuernavaca-
Directora Administrativa del 3-91-63-22 |Acapulco km. 112
Fideicomiso Centro de Congresos y 3-91-63-23 | Alpuyeca, Morelos C.P.
Convenciones World Trade Center |Extension 104 62797

Morelos

Lic. Roberto Cuevas Zapata 3-91-63-21 | Autopista Cuernavaca-
Director Juridico del Fideicomiso 3-91-63-22 |Acapulco km. 112
Centro de Congresos y Convenciones 3-91-63-23 | Alpuyeca, Morelos C.P.

World Trade Center Morelos Extension 106 62797
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XIlll.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los/las Participantes

Puesto

M.D.C. Carlos Gregorio Franco Martinez

Director General del F ideicomiso Centro de
Congresos y Convenciones World Trade

Center Morelos

C. P. Ma. del Carmen Pérez Jaimes
Directora Administrativa del Fideicomiso
Centro de Congresos y Convenciones
World Trade Center Morelos
Responsable de la Elaboracion del Manual






