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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la
Exportacion, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 9 fraccion XLI y articulo 10 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo vigente.

Director @€péral de Macroeconomia 'y Fomento
oy a la Exportac: |

; Amaha Beremcv Hernande: Bracho .
Directora General de Desarrollo Organizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Fecha de Autorizacion: 15 de diciembre del 2021 BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Numero de paginas: 30 REV I S A ) Q

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprob¢” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de cumplir a
lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico y del Trabajo.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura orgénica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las 4reas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, matenales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de Ios organos de control.

El manual de organizacién es una herramlenla de consulta permanente que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Dlrecmén General de: Macroeconomia y Fomento a la Exportacion coadyuvando
al logro eficaz y eficiente de sus objetlvos Este manual esta integrado por los siguientes apartados: Portada,
Contenido, Autorizacion, Introduccion; Hoja de Control, Antecedentes, Marco Juridico — Administrativo,
Atribuciones, Misién y Visién, Estructura Organica, Orgamgrama Funclones Principales, Descripciones y
Perfiles de Puesto, Directorio, Colaboracién

SECRETARIA DEE ADMINISTRACION

DIREGCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUAL|
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3




[image: image5.jpg]000905

Clave: SDET-DGMFE- MO
@QL BTG G Eronomon MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
' Pag. 5de 30
V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . ; : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas | Actualizacion del Manual Actualizacion 30/enerof2020
Adecuacion del manual de organizaciéon a la
metodologia actual. o
01 Todas |[Nota: Los manuales de organizacion contaran Am::]"i'tf;(:f;n idae la 156/diciembre/2021
con un apartado de emision y revision para su 9
mejor control y comenzaran con |a revision 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS | ' |
Los originales de este documento que‘da‘,ri’béjo resguardode:

1. El Departamento de Manualfes Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. LaDireccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exppnapién

El presente manual se encuentra disp‘pnibleipara su.consulta en el sitio electrénico "manuales.morelos.gob.mx”.
i (| > :
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VI.- ANTECEDENTES

El 04 de octubre del 2018, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 5641, el Decreto
Numero Cinco por el que se expide la Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, mediante la cual se cre6 la Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo,
fusionando las Secretarias de Economia y la del Trabajo, con la finalidad de instrumentar politicas publicas
encaminadas a la productividad en materia econémica y laboral.

El 20 de noviembre del 2018, se publico en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5651, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo, con el objeto de definir la
estructura organica de la Secretaria, y establecer las atribuciones que le correspondan a cada una de sus
Unidades Administrativas; asi la Direccion General de Recursos Federalizados y Comercio Internacional se
cancela y se crea la Direccién General de Macroeconomla y Fomento ala Exportacion.

El 16 de julio de 2020 mediante mowmnento No. 049 2020 Ia plaza 107-217 Coordinador de Atraccion de
Inversiones adscrita a la Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion se transfiere a la
Direccién General de Mipymes y se modiflca su nombramiento quedando como Coordinador de Vinculacion
a Mipymes.

El 16 de julio de 2020 mediante movimiento No.049-2020, la plaza, 108-162 Director de Evaluacion a
Proyectos, adscrita a la Direcgion General de Mipymes se transfiere a la Direccion General de
Macroeconomia y Fomento a la Expor’ramén y se modiflca su nombramiento quedando como Director de
Fomento a la Exportacion. i i
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VIil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e
L

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

-

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del'Sector Publico

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades | Federauvas y los Municipios

WRWWRRW® NN
RERRION

Ny aaad
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w
-
M

Estatales: i

3 1. 2 1. Ley de Entrega Recepcxén de la. Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos

31.2.2. Ley de Presupuesto, Contabilidad y:Gasto, Publico del Estado de Morelos

3.1.23. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

3.1.24. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado.dé Morelos

3.1.2.5. Ley Organica de la Administracién Pablica.del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.26. Ley de Proteccién de:Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

| 3.1.2.7. Ley sobre Adquisiciones, Enajenacwnes Arrendamientos’y Prestamon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.2.8. Ley Estatal de Planeacion ., |

3.1.2.9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informamén Publica del Estado de Morelos

3.1.2.10.  Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos -

[ 3.1.211.  Ley de Mejora Regulatoria‘para el Estado de Morelos y:sus Municipios

| 3.1.212.  Ley General de Hacienda del Estado de Morelos ]

‘ 3.1.2.13.  Ley de Ingresos del Gobierno-del-Estado de-Morelos

3.2. Cédigos:
3.2.1. Federales:
8.2:2. Estatales:
3.221. Codigo de Etica 'y Reglas de Integndad a Ias que deben su1etarse los Senndores Publicos de la
Administracién Piblica Estatal
| 3222 Codigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econcmlco y del Trabajo
4. PLANES: JB G . ‘ Al sECRETAR[A DE ADM\NISTRAC‘M
4.1. Federales: g 4 s CION GENERA
411, Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 - DES}\?‘%%LL oR O IZACIONAL

4.2. Estatales: 0
4.2.1. Plan Estalal de Desarrolio 2019-2024 EV\S

. DE MANUALES
5 REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS: penuuwﬂﬁm;;u“wos [

5. Reglamentos: M k
51.1. Federales:

51.1.1. Reglamento de la l.ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

51.2. Estatales:

5.1.2.1. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacion de

Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
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5.1.2.2. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios

5.1.2.3. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Morelos

5.1.2.4. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Pdblica a que se Refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

5.1.2.5. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

5.1.2.8. Reglamento de la Ley de Enirega Recepcion de la Administracion Plblica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado

5.2. Decretos:

52.1. Federales:

52.2. Estatales:

52.2.1. Decreto que establece las dlsposmones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos

53. Acuerdos:

53.1. Federales:

53.2. Estatales:

53.2.1. Acuerdo que establece los formatos:que deberan ser. empleados en el proceso administrativo
de entrega recepcion por lo que se refiere a la Admmlstrac:lén Publica estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos.

5.3.22. Acuerdo por el que se establecen los:formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega recepcion, por:lo que se refiere ala administracion publica estatal y a
los gobiernos munlcnpales del estado de‘Morelos.

5.4. Programas:

54.1. Federales:

5.4.2. Estatales:

54.3. Programa Estatal de Proteccxén CIVII del Estado de Morelos

6. MANUALES:

6.4. Federales:

6.2. Estatales:

6.2.1. Manual de Polmcas y Procedimientos de la oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico y del
Trabajo

6.2.2. Manual de Polmcas y Procedimientos de la Dlrecclén General de Macroeconomia y Fomento a
la Exportacion, | ]

7 LINEAMIENTOS:

7. Federales:

7.2, Estatales:

7.21. Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Termmos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos

722 Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

7.2.3. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia

8. GUIASICATALOGOS: SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

8.1. Guias: BIRECCION GENERAL

811, Estatales: DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

8.1.1.1. Guia practica en la elaboracién y/o actualizacion de Manuales AdmREVIS AD g

82. Catalogos: DEPARTAMENTO DE MANUAL

8.2.1. Estatales: ADMINISTRATIVOS
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5651 de fecha 20 de noviembre de 2018 vigente,
se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 10.- Las personas titulares de las Unidades Administrativas, para el ejercicio de sus funciones,
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

I. Acordar con el Secretario o su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean
delegados;

1. Representar al Secretario o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

lll. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcion de convenios, contratos y cualquier otro
tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

V. Planear, programar, controlar y evaluar | las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, asi
como ejecutar y vigilar sus programas-de actividades, de conformidad con la normativa;

V. Formular los Programas Operativos Anuales y el anteproyecto del presupuesto anual de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como-proceder a su ejercicio conforme a o que establezca la normativa;

VI. Identificar y solicitar a la autoridad.competente, los recursos financieros, materiales y humanos, asi como
los servicios que resulten necesarios,para la operatividad de su Unidad Administrativa;

Vil. En su caso, formular y operar los programas de inversion publica'y de coinversién con otras instancias;
VII. Proponer al Secretario o a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios que normarén el
funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;

IX. Proponer al Secretario la desngnac:én promocién ofemocién de 16s servidores puiblicos a su cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en la organlzacxén estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XI. Autorizar a los servidores publlcos subaltemos de acuerdo con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o-justificacion de inasistencias, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo asi'como Jas narmas y lineamientos que emita la
autoridad competente;

XIl. Elaborar los informes de avance y desempeﬂo de la operatnwdad de las Unidades Administrativas
sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

Xlll. Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia;

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedlentes o archivos, derivados y generados directamente en e]GI'CICIO de sus atribuciones,
previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y.demas disposiciones aphcables en el ambito de su competencia;
XVI. Previa autorizacion del Secretario, concretar convenios de colaboracion que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

XVII. Rubricar y suscribir los documéntos relativos al ejercicio dessus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacién o le correspondan‘porsuplencia;

XVIIl. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que

les encargue el Secretario; SECRETARIA DE ADMINISTRAMI

de sus facultades;
XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dep
Administracién Plblica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a la
establecidas por el Secretario;
XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion ¢
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal o el personal ‘de la propla
Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Secretario;

/
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VIil.- ATRIBUCIONES

XXI1. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién de
las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal,

XXIII. Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluaciéon de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las
normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Secretaria de Administracion en la elaboracién de los Manuales
Administrativos, con sujecion a la normativa, asi como en los programas de modernizacién y simplificacién
administrativa;

XXVI. Desemperiar las comisiones que le encomiende el superior jerérquico, segin sea el caso;

XXVII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes sistemas_informaticos y equipos de cémputo a la
Unidad Administrativa competente;

XXVIII. Resolver los recursos admnnistrauvos que se interpongan en asuntcs de su competencia, cuando
legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publico v remblr en acuerdo a cualquler servidor pablico subalterno, a efecto
de tratar asuntos relativos al mbito de su competencia;

XXX. Coordinarse entre si para la atencién de ‘programasde trabajo; la preparacién de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXXI. Asistir en representacion del Secretario a reuniones, sesiones; juntas, grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le instruya, pudlendo delegar, ‘@ 'su vez, su representac;én en servidores publicos
subalternos, en términos de la normativa aplicable;

XXXII. Proponer y someter a conslderambn del Secretario, los proyectos de modificacion a las disposiciones
juridicas y administrativas, en las materias de su competencia;

XXXII. Resguardar, actualizar e mtegrar la documentacmn e mformacuon que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa; | f

XXXIV. Participar cuando asi se requiera:én los actos formales de entrega recepcion de la Administracion
Publica Central, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal;

XXXV. Mantener actualizados los! registros en el ambito’de 'su competencia en el portal de transparencia,
dentro de los plazos previstos por la normativa aplicable, y’ -

XXXVI. Las demas que le confieran la normativa o les'delegue el Secretario o su superior jerarquico.
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Incrementar la competitividad del sector empresarial del Estado de Morelos, mediante la inversion logrando
una modernizacion y formacién de la conciencia empresarial, que pueda crear las condiciones necesarias
para la generacion de empleos, desarrollo econémico y el bienestar de la sociedad morelense.

]
H

VISION

Fomentar el Desarrollo de Exportacion de/os productos de las empresas a través de la gestion de proyectos
productivos de caracter comercial, :enfocados al Desarrollo Econémico de la entidad, creando una cultura
empresarial que permita la inversidn® de ‘nuevas empresas :nacionales e internacionales, asi como la
permanecia y consolidacion de la ya-existentes en el mercado local a través de la gestion de recursos y
contribuir en la mejora de la competitividad'y productividad del Estado © .
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Xil.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion

Nivel:
106

Numero de plaza:
1334

Jefe inmediato:
Coordinador/a de Desarrollo Econémico | | |

Personal a su cargo:

Director de Fomento a la Exportacion
Técnico Profesional

Asistente Técnico

Auxiliar

N =2

Funciones Principales:

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretana de Desarrollo Econdmico y del Trabajo publicado en
el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” 5651 de fecha 20 de novnembre de 2018 vigente, se tienen las
siguientes funciones principales:

Articulo 13. Al titular de la Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion le
corresponden las siguientes atribuciones especificas:

| Difundir los programas y acciones del Goblerno Federal, Estatal y Mummpal relacionados con el desarrollo
de la actividad econémica y empresarial, €l desarrollo de sectores estratégicos, el comercio internacional,
asi como de aquellos relacionados con elevar la competitividad y productividad de las empresas;

II. Orientar y, en su caso, vincular a las empresas e instituciones de carécter pablico y privado, con
programas del Gobierno Federal re!acnonados con el desarrollo empresana! econémico y el comercio
internacional;

lll. Establecer achv:dades de vmcu!ac;én comunlcacu‘)n y segunmlento de los programas y actividades en
materia econdmica, con organismos. internacionales, gobiernos de otros pafses y sus estados o regiones,
asi como sus representaciones diplomaticas y comerciales en el pais;

IV. Proponer condiciones para la integracion regional con otras Entidades Federativas en materia de
logistica y consolidacién de concentraciones geogréaficas de empresas € instituciones interrelacionadas, que
actlien en una determinada actividad producrhva 'y agrupen una amplia gama de industrias relacionadas, y
que sean importantes para competir en el escenario economico nacional;

V. Elaborar y promocionar programas y acciones orientados a fomentar las ctos def
e @&ma&?{m

DSTRACION

VI. Integrar, actualizar y difundir el catdlogo de productos de las empresas ex|

VII. Auxiliar al Secretario en la promocion de incentivos para la atracci ?é‘“gﬁ’ék&&“%mm
modernizacion y mejoramiento de las empresas en el Estado; R

VIII. Atender las gestiones necesarias para la realizacion de obras de infraest @
espacios dedicados a las actividades industriales, mineras, artesanales, c: WW?&ME:@F&)SSEVH 8%%‘8
Estado; ADMINISTRATIVOS

IX. Impulsar la compelitividad industriai regional del Estado en el escenario &
internacional;

7
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Determinar, cuando lo exija el interés publico y de acuerdo con las leyes respectivas, la designacion de
bienes que deban destinarse al desarrollo de los programas de la Secretaria;

Xl. Impulsar la participacién de las empresas en el disefio e implementacion de programas gubernamentales
de desarrollo econémico;

XIl. Implementar programas y acciones para estimular la produccion, comercializacion, articulacion del
sistema estatal de abasto, fomento de la cultura de calidad, innovacién y competitividad;

XII. Realizar analisis estratégicos de convocatorias y reglas de operacién de programas o proyectos de
caracter federal, que impulsen la competitividad y productividad;

XIV. Coordinar con los organismos interesados en el desarrollo de las actividades industriales, artesanales,
comerciales y de servicios, la promacion y realizacion de ferias, exposiciones, congresos y cualquier otro
evento similar;

XV. Crear mecanismos de atencidn y seguimiento a los proyectos de inversion para el fomento y desarrollo
economico, presentados por los sectores publico y privado;

XVI. Establecer condiciones que generen la integracién eficiente del sistema estatal de abasto, organizando
y coordinando reuniones entre productores, proveedores, mayoristas y comerciantes al menudeo para
garantizar el abasto, prmCIpaImente de productos de consumo basico, en condiciones de calidad y a precios
adecuados;

XVII. Establecer medidas para la dlStl’IbuClén y acceso de los productos basicos a la poblacion para el
acceso directo del productor al consumidor final en el Estado, como apoyo al abasto, comercializacion y
distribucién de productos y servicios, para beneficio de‘los consumidores;

XVIIl. Realizar acciones de acceso y seguxmlento al financiamiento_para proyectos de caracter privado,
publico e institucional;

XIX. Implementar las acciones, en coordinacion con'la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, para la
actividad agroindustrial, la industria | rural, difundiendo esquemas de produccién, asociacion y
comercializacion modernas y eficientes;

XX. Formular esquemas de produccion, asociacion y comercializacién fodemas y eficientes que fortalezcan
el sistema de reinsercién social y comercializacion que beneficien alos empresarios participantes y a los
internos como trabajadores de la industria penitenciaria;

XXI. Elaborar y proponer medidas de: simplificacion; impulso e:incentivos de la actividad productiva,
tendientes a estimular, con criterios. de sustentabilidad, productividad y competitividad, la explotacién de los
recursos del Estado mediante modernos procesos y modelos compatibles entre la actividad emprendedora y
el medio ambiente, para el crecimiento econémico del Estado;

XXIl. Desarrollar cadenas estratégicas de valor para incentivar el uso de_publicidad comercial, la
proveeduria y el mercado interno;

XXIIl. Promover la infraestructura productiva estatal para impulsar su crecxmxento y desarrollo;

XXIV. Promover acciones para fomentar la sustentabilidad y la economia circular en las empresas radicadas
en el Estado, y

XXV. Promover y difundir las ventajas comparatlvas de infraestructura e inversion del Estado en el dmbito
nacional e internacional. F )
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtn sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto Director/a General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
Clave del puesto: SDET/CDE/DGMFE/106-1334/DPPE
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del trabajo
Coordinacién/Direccion General: Coordinacion de Desarrollo Econémice/Direccién General de
Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
Coordinacién de ArealDireccion de Area: NA -
Subdireccién /Departamento: N/A z sz »
Puesto al que reporta: Coordinador/a de Desarrolio Econémico. '
Identidad de la funcién: Desarrollo de Pragramas y- Proyectos Empres

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA EST@L}CTURA ORGANIZACIONAL:

( Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo ] .
b T _ SECRETARIA DE ADMINISTRACIEN
= . DiRECCION GENERAL
[ Coordinador/a de Desarrollo Econdmico ] DE DESARROILO GRGANIZACIONAL

[ Dirsctor/a General de Macroeconomia y Fomento a fa Exportacién j R Ev' SAD c)

DEFARTAWATA BE Arsenm

1.3  PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO L
Implementar politicas publicas orientadas a im C del sector empresarial del estado de
Morelos, mediante gestionar ios proyectos‘ ra‘la, inversion de las nuevas empresas logrando una
modernizacion y formacion de la onCIene(a empresarial'y fomentar el desarrollo eﬁmambﬂ AOIANISTRACION
productos de las empresas, con la finalidad de crear. las condiciones necesaria: iGn-de 1
empleos, desarrollo economico, el bienestar de la socnedad morelense y contri BERERAL
competividad y productividad del Estado. LO ORGANIZACIH

1.4 FINALIDADES O FUNC|ONES PRINCIPA S DEL PUESTO:

I.  Orientary, en su casc v;ncula‘ a las em;are
auxiliares del Gobierno Estatal como FIDECOM, FIFODEPI y Fondo Morelos toc

reunlones de trabajo entre empresanos y encargados e los prcgramas del Gubxerno con [afi

s regional, estatal, nacional o internacional.

Il. Promover actividades de vinculacio L i to de los programas y actividades en
materia econdmica, con organismaos. ales, gobiernos de.otros palses y sus estados o regiones,
asi como sus representaciones diplomaticas y comerciales en el pais, a través de el establecimiento de

redes comerciales (equipo comercial), con la finalidad de incrementar la participaciéon de las empresas de

Morelos en los mercados regional, estatal, nacional o internacional. T

-

—

jaria Antonigta Vera Ramirez
de Descripciones y “Directora General de Desarrollo
erfiles fle Puesto < % ) Orgarizacional

Sugey Psra(éFigueroa
Enlace Financiero Administrativo

Fecha: 08 de marzo de 2021 .—;L Fecha: 08 de narzo de 2021 \JFecha: 08 d¢ masz6 de 2021
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HI. Instaurar programas y acciones orientados a fomentar las exportaciones de productos del Estado de
Morelos, mediante realizar una evaluacion de los eventos, ferias comerciales y visitas a embajadas en los
que participe, con la finalidad de incrementar la obtencién de divisas en el Estado de Morelos.

IV. Promover el catélogo de productos de las empresas exportadoras del Estado mediante la obtencion de
informacién de camaras empresariales y de empresas y en base a los lineamientos que son requeridos para
su aplicacién, con la finalidad de promover la oferta exportadora.

V. Implementar de manera coordinada con el Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del Trabajo la promocion
de incentivos para la atraccion en la apertura, instalacion, modernizacion y mejoramiento de las empresas
en el Estado mediante el establecimiento de programas promocionales en la materia, con la finalidad de
atraer inversiones al Estado de Morelos.

VI Impulsar y difundir las ventajas empresariales comparativas de infraestructura e inversion del Estado de

Morelos en el 2mbito nacional e internacional, mediante los mecanismos de promocion regional, doméstico

o internacional mas eficientes con la finalidad de atraer inversiones al Estado de Morelos.

Implementar programas y accio: i ducclonacomerqlallzam()n articulacion del sistema

estatal de abasto, fomento de I alidad acionzy competitividad, a través de politicas de

apoyo a la competitividad que pro echah'ueﬁtosustebtéble e los recursos y los mercados, con
la finalidad de fomentar el desarrollo, econémmuque‘centrlbuya alé érgg{r so de las empresas locales y a la

VIL.

economia del Estado.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUE

(3 Asegurar los proyectos prodictnv
que impulsen el desarrollo eh'rpresanal y com:
estatales, nacionales e mtem:actana'ies e

1. Relacionar de manera conjuntgr ebp los empresanos la nmpﬂlemen;\ lacion de acuerdos y convenios
celebrados con los dxferentes en;@ linvolucrados ‘para lograr los_objetivos planteados.

1. Asegurar los acuerdos alcani.’;ufos en los ev os diferentes sectores productivos
para posicionarlos en los dlfe}en(es.

V. Garant'zar un adecuado catal_

lidos de los organismos auxiliares
s en los mercadores, regionales,

diferentes camaras de comercio,
de inversiones.

: V.
l e
permanencia y consolidacién de’ las’ya B RISTENES e
VI Asegurar la difusion de mfraes{ructura e inversion del Estado en el ambito nacional e internacional.
Vil. Asegurar la producclon i i
logren un desarro C

1.6 MARCO NORMAT& /O
Constitucién Politica de

ISTRATIVC g ] SE uwanﬁADmnmcnou

3 h Froen 2 . s
Estado: os Nﬁ;xlcano SE DISECCION GENERAL
ORGANIZACIONAL
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos DE DESARKOLLO O

’k Ley de Comercio Exterior REVI S ADO
1
|
|

Ley Aduanera 4

Ley del Servicio Civil del Estado de orelos DEPARTAMENTO DE 0
Ley General de Responsabilidades Administrativas Y PERIFILES DE 1
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de M

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos SEL?@]%?RIA DE ADMlN|STRm

Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y Soberano d Morel ECC!ON GENERAL
Reglamento de la Ley de Desarrollo Economico Sustentable del Estado Libge ocsle AATaIICIONAL
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabc
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Macroe Ex . bftadidn
Manual de Organizacion de la Direccion General de Macroeconomiay Fo
Reglamento de la Ley de Comercio Exterior
Reglamento de la Ley Aduanera DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Coordinador/a General de Desarrollo Econémico Recinir: Instuctlones: y- offecer - ravisar
resultados

2 9 Recibir instrucciones y ofrecer y revisar
Secretario/a de Desarrollo Econémico restiltados
Secretarias del Gobierno del Estado de Morelos Acordar trabajo colaborativo
Secretaria de Economia (Federal) Conocer programas federales en la materia, para
CONACYT aplicarlos en la entidad y trabajar
INEGI colaborativamente con el Gobierno Federal

Embajadas de gobiernos extranjeros

Promover las ventajas comparativas de Morelos
Camaras Comerciales e Industriales ersi

ra atraer i

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: Si Viajar: Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
Lesione:
N Alto
Caidas No
Mutilaciones No
Golpes No " <aih
Otros i 15 SERBE TARIA DE ADMINISTRACION
T T BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
1.9 MANEJO DE RECI,!RSOS
Autorizacion y/o Adminisiracia
Resguardo de equipo
automovil: i 4-DEPARTAMENTO DE MANUALES
Tiene personal a su cargo: Cuantas plazas: 4ADMINISTRATIVOS
El personal maneja informacion clasificada; SN
e E ADMIHISTRACIC
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleads ’Ecm::::;m :;‘é;q?"m\\.
IR UZACION
Computadora fija Si Radio de comunicacion No OLLO ORGAN
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DDPP-PR01-FO01 Revision: 5
Anexo: 4 Namero de paginas: 4 %
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a.

2. PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

ESCOLARIDAD MiNIMA:

<+ Licenciatura en Economia, Finanzas, Comercio, con

expedido.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

Administrativas:
< Trabajo bajo presion

3

Técnicas:

P
S
“
e

£

Organizacion del Trabajo
Toma de decisiones

Diagnéstico de empresas, micro
Elaboracion del estudio de mercado
Exportacién de productos ' - g
Inversiones de negocios nac'onales 8 lnfernacwnales =
Analisis de proyecto en m dotecnia

Manejo de insumos y profjucios

Titulo y Cedula Profesional legalmente

Sociales:
< Trabajo en equipo
% Asertividad
< Empatia

< Relaciones interpersonales

Valores:
Honradez
Responsabilidad
Discrecion
Lealtad
Compromiso

2
B3

P
XY

F3

3

<

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
@AIMSTRATIVOS

t ARTA DE ADMINISTRACION
c.  AREAS DE EXPERIE "m: ey
< Planeacion estratégica: e GRGANIZACIONAL
<% Economia
+» Administracion REVISAD O
< Contabilidad
i TN DF "\FQ"F‘P"WONES
< Finanzas JWM’ 0o
N
/ Elab Rpvisé Autoriz
e T
Ma. Is: vares Mar{a Antonieta Vera Ramirez
Sugey Peralta Figueroa Jefa/ye D de Descripciones y ,ﬁmc lora Genetal de Desarrollo
Enlace Financiero Administrativo ‘erfiles|de Puesto Organizacional
Fecha; 08 de marzo de 2021 < Facha 08 d¢ marzo de 2021 Y/ Fecharag de arzo de 2021
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningan sentido para ocupar el puesto

documentado)
I. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Fomento a la Exportacion

Clave del puesto: SDET/CDE/DGMFE/DFE/108-162/DPPE

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Coordinacion /Direccion General: Coordinacion de Desarrollo Econémico/Direccion General de
Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
Coordinacion de Area/Direccién de Are:
Subdireccion /Departamento: N/A &
Puesto al que reporta: Director/a Genera nto a la Exportacion
Identidad de la funcién: Desarrollo de Prcgramas y Proyectos Empresanales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORG:! NIZACIONAL

'| Coordinador/a de Desarrollo Econémico

- 5 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Director/a Generai de Macroeconomia y
L‘t Fomento a la Exportacion DIREOC‘ION G&Nk'HAL i

i 7 T i1 D O
3‘{ Director/a de Fomento a la Exportaciéon REV | S‘ !\

— DEPARTAMENTC DE DESCRIPCIONES
i ¥ PERFILES DE 5

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: 4
Realizar la implementacion de politicas publicas orientada fomentar la emmhwm 37

empresas morelenses, mediante analizar y Vincular a los empresarios con log diversy potencia
nivel nacional e internacional, con la finalidad de incrementar las exportaciong ORGANmor end

mejorar el Desarrollo Econémico del Estado. \CIONAL

1.4 FINALIDADES O FU
I. Formular el reporte de
plataformas de estadisti
registros comparativos del comportamiento de las pnncupales vanables ecq némlcai

la toma de decisiones respecto a laiil enta bn de politi bli as orientada

l. Consolidar la implementacién del [ pa dlgltal de Parques In les, a través de vincular al INEGI y los
Parques Industriales existentes en el Estado para ingresar a la plataforma los datos necesarios para la
generacion de estadisticas que permitan monitorear el crecimiento de los mismos, con la finalidad de contar

con el mapa actualizado y permita generar reportes estadisticos concretos. E——
" g N
|
/ El i Autorizéy
~ y
a( Ma, s Olivares ria Antoniefa Vera Ramirez
Sugey Perafla Figueroa Jefa de ito de Descripciones y tora Gen ral de Désarrollo
Enlace Financiero Administrativo de Puesto Organ acional
Fecha: 08 de marzo de 2021 ——f Fecha: 08 fie marzo de 2021 y Fecha\dw marzo de 2021
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y 'DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Anexo: 4 Nimero de péginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3




[image: image22.jpg]000022

LV B,
i T S Cisie SDET-BOMRE 1O
7 | VoELTRABAIO MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 01
Pag. 22 de 30

Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

E e o
[ ’ SEnnaTRAGeN ‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO F'ewsién

Anexo 4 Pag. 2de 5

\Il. Coordinar las agendas comerciales para la gestion de proyectos de exportacion, mediante gestionar y
organizar las actividades, reuniones y eventos entre los inversionistas de otros paises y los productores
morelenses, con la finalidad de crear las redes de inversion y exportacion de productos morelenses a nivel
internacional.

V. Coadyuvar en la implementacion del proyecto Oficina Virtual de Informacién Econémica (OVIE) a nivel
estado, mediante generar la captura de informacion correspondiente a cada uno de los datos economicos,
sociodemograficos y urbanos del territorio, con la finalidad de generar una guia econdmica para conocer
cuadra por cuadra, el contexto social, econdmico y urbano del Estado.

V. Atender el seguimiento 2 los proyectos de la Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la
Exportacion, a través de su coordinacién, presupuestando y supervisando el desarrollo de los productos,
con la finalidad de impulsar la econom;a;d: L—gs‘tg qrcn§an‘d0ﬂ¢crecilrgiento econémico y fomentando la
exportacion de productos regionales € eg:ag{_qb‘ ‘sggmpfgiyi);iad ‘Qe stado de Morelos.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU;ESTO, ; 3 ——

s

s ]
s requisitos (ést.ableciqos]en lat ormatividad vigente, cumpliendo
3 L1BE § St |

. Asegurar que los reportes, cumplan
con su objetivo. Hi

il. Garantizar la distribucién de ané\fsig‘j il

il  Afirmar y precisar estrategias de invers Qn, supervisando'las agendas comerciales y
verificando se seguimiento. § et 5

IV. Sustentary afirmar una caja de heyra’?qiéntas con informacion util, informacion que sirva de insumo,
contribuyendo el fortalecimiento {e'capacidades de:l emprendedores; empresarios e inversionistas del
Estado. = J 3

V. Revisar los proyectos de la DirecixignJ ev

i

i
A

Vi ulacion dejp}'ﬂrqd es industriales con el INEGL
1l

ersion y exportad T
i Fx

—

j ento y precisar un apoyo.

1.6 1.6 MARCO NORMATIVO, LEG;AL

Constitucion Politica de los Estado%Up?dq
Constitucién Politica del Estado Libre y. ie Morelos. i
Ley del Servicio Civil del Estado de Mo i "
Ley General de Responsabilidades Administrativas SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de RECCION GENERAL

Ley de Responsabilidag§§ Ad ‘“ist@tﬁlg’s; Har: Estal §deMarelos b ARP

Ley de Desarrollo Economico; s[1) C be

Reglamento de la Ley de Des: 6
Reglamento Interior de la Secre! aria dedl :
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Macroe
Manual de Organizacion de la Direccion gng!r,alicﬁ Macrogconomi

cono

ADMINISTRATIVOS
SECRETARIADE ADMINISTRAGION

DIRECGION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMZH EOIOHER
Y

Formato: Descripcion y Perfil da Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Motivo

Secretario/a de Desarrollo Econémico y
Del Trabajo.

Coordinador/a de Desarrollo Economico.

Directores/as Generales y demas Unidades
De Enlace de la Secretaria de Desarrollo

Instituto Nacional de Estadistica'y Geografl
Empresarios
Parques Industriales

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE T

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Recibir Indicaciones de las directrices a seguir.

Recibir indicaciones de las directrices a seguir.
Trabajar de manera coordinada. Econémico y
del Trabajo.

Trabajar en conjunto con  programas
sistematizados de estadisticas,
i entada un mapa digital.

en conjunto y de manera coordinada,
yyectos de inversion y exportacion.
conjuntos y de manera coordinara
'y darle seguimiento al desarrollo e
cion del mapa digital de parques
con el INEGI.

i

Lesiones % /‘Alto
Caidas SRIGRE TARIA TIE ADMINISTRACION
Mutilaciones| ON GENERAL
Golpes .0 ORGANIZACIONAL
otros

1.9 MANEJO DE RECUR!
Autorizacion y/o Administracién de fondo

Tiene personal a su cargo:
El personal maneja informacion clasificada:

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Radio de comunicacion No REVISAD O

DO

perARMARIEANS B maNvALES
MGNLBBSRO0I00S

Cuéntas plazas: 1
No SECRETAR{A DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARKULLO ORGANIZATIONAL

Computadora fija Si
Computadora portatil No Teléfono celular No  fpeparTaMeENTO DE DFSCR!P(}IOHESJ
Impresora fija No Herramienta No YPERFILES DF PUESTOS
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros Si
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Anexo: a4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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2 PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en economia, negocios internacionales o carreras afines.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
< Planeacion y control.
% Organizacion de actividades
< Implementacion de proyectos
< Toma de decisiones e
< Andlisis e interpretacion d

mforl:na lé

ii Técnicas:
< Implementacion de programa‘ |
<+ Diagnostico de empresas micro’ ‘pequeias y
< Inversiones de negocios nacnones e lntern‘

on de las empresas

iii Sociales:
% Trabajo en equipo
< Comportamiento ante fra
+ Relaciones interpersonal
< Comunicacion asertiva
«» Atencion al publico

iv Valores:
% Responsabilidad SECRETARIA DE ADMINISTRACION
+ Honradez BIRECCION GENERAL

oo i

> Confidencialidad 3 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Profesionalismo i

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA REVISADO

EPARTAMENTO DE MANUALES

&

%

B
>
=
El
=
@
=
o
Q
o

%  Economia { MINISTRATIVOS
< Contabilidad sech ARIA DE ADMINISTRACION
< Desarrollo Economico DIRECCIONOGFNFEAAE'ONAL

2

<

Administracion Financiera

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

PR

Auton‘fé

/ Elabgfo

S 3o-Olivares arﬁ}iﬁiaﬁi a Vera Ramirez
Sugey Peralta Figuer Jefa de o de Descripciones y @l ctora General de Desarrollo
Enlace Financiero Administrativo es{de Puesto Orgarjizacional
Fecha: 08 de marzo de 2021 -%cha 08 d%marzo de 2021 ] Fecme dé marzo de 2021
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Y Referencia; DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FOO1 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revisién: 10
Anexo: 3
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

ADMINISTRACION

{La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninglin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a Profesional

Titulo del puesto: Técnico/a Profesional

Clave del puesto: SDET/CDE/DGMFE/109-983/DPPE

Secretaria /Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo

Coordinacién /Direccion General: Coordinacion de Desarrollo Econémico/ Direccion General de
Macroeconomia y Fomento a la Exportacion
Coordinacion de Area/Direccion de. Area: N/A..
Subdireccién /Departamento: N/A™
Puesto al que reporta: Director/a General de | acroedcnom[a y Fomento a la Exportacion
Identidad de la funcién: Desarrol[o de programas-y-Proyectos- Empresanales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO: pE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Coordinador/a de Desarrolla Econémico '
- = I T T SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

[ Director/a General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion

[ Técnico/a Profesional

H

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER'?I_)VE‘L PU

que se fundamenten en las ventajas co t
a la normatividad establecida a asi como a Jos Ime

establecimiento de nuevas empresas de calidad en Ia én dad y con estc
empleos, para el bienestar de la sociedad morelense. -

uno de los
de productos, con | d oyectos d
como instrumento estratégtco para eldesarrollo del Estado’de Morelos. [

Il.  Realizar la promocion de los programas de los proyectos de inversion, a través de realizar la difusion de la
informacién acerca de incentivos apegados-a los lineamientos. Y4 snormatividad aplicable, con la finalidad de
coadyuvar en atraer e integrar nuevas

Il Atender la gestion oportuna y eficiente de los tramites ante las diversas dependencras gubernamentales de
los programas de inversion, mediante proporcionar acompafiamiento de calidad al inversionista de los
programas de inversion existentes, con la finalidad de coadyuvar en la instalacion de nuevas empresas en
el Estado de Morelos.

( Ela

Réviso Autmizq

Ma. Is: livares ria Antoniefa Vera Ramirez
Sugey Pefalta Figueroa Jefa de De de Descripciones y irqctora General de Desarrollo
Enlace Financiero Administrativo F] rfiles{de Puesto Organigacional

Fecha: 08 de marzo de 2021

——/—Fecha: 08 d

marzo de 2021

/

\/Fecma\de}nalzo de 2021
| e

Formata: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

V. Coadyuvar en el seguimiento de los proyectos de inversién impulsados por la Secretaria de Desarrollo
Economico y del Trabajo, mediante la revision y andlisis de la informacion plasmada en gréficas, tablas,
cuadros comparativos y boletines de dichos proyectos, con la finalidad de proveer informacidn oportuna
para evaluar la atencion y el acompaiamiento a los empresarios en sus inversiones en el Estado de
Morelos.

V. Contribuir en los requisitos de los programas de apoyo existentes en la Secretaria de Desarrollo Economico
y del Trabajo, mediante realizar la integracion de planes de invesligacién de campo y documental, con la
finalidad de que la Direccion General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacion cuenten con
herramientas para mejorar su atencion y asesoria & los empresarios morelenses o no morelenses.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

. Consolidar la instalacion de nuevas empresas o la ampliacion, modernizacion o mejoramiento de las
ya existentes. i s
1. Evaluar la informacion e<tad[su?§ $§ mi S pi]agai'ﬂe fi ep es oficiales para tener certeza del
comportamiento y desarrollo.de-los'sectc res\eco omicos sj o de Morelos.
. Garantizar que se realice la gestion de T"'s tramites”y estra gias que permitan el desarrollo
econdmico del Estado. ot H ""“‘ﬁt
V. Generar informes periodi *osﬁo! re’ lar |;nrormaclér1 socm C néml a relevante para proporcionarla al
Titular, | iR : Somamt
A Brindar la informacion ac

ezt

ada de los requlsltos de los: plrcigu mas de apoyo existentes para los

empresarios morelenses q"g éuieran asas fia. sy |
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL. 1A F{l? lSTRAT; 'APLICABLE ty
 haowne

Constitucion Politica de los Estado :,L,Inldq s Mexicanos!
Constitucion Politica del Estado Libre y, Soberano

Ley de Comercio Exterior : .
Ley Aduanera SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Ley del Servicio Civil del Estado de

Ley General de Responsabilidades a}é 5/ ‘,;{ & § % BIRECCION GENERAL

Ley Organica de fa Administracion R ublica del Estado Libr i oge no der BfR:IESARROLLO ORGANIZACIONAL
Ley de Responsabilidades Admm:slraﬁVéfs’ha?ﬁ"@l“Esfadmé*Mm’éldt""

Ley de Desarrolio Econdémico Sustentable del Estado Libre y Soberano de .
Reglamento de la Le Des: rrollo Ec némwo sustentable del Estado le[

Reglamento Interior de agSec d arqgl ~-oq‘o«h‘@a ydel Trab&; 4

Manual de Politicas y on General de Macr hco Ww
% ecg omla %é,gome‘ | fSTR TV

G nt de I
Manual de Organizacidn Dj neral da
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Reglamento de la Ley de 0 ercm Eﬁte?fo”r ks
A'P“a t
g {E ’ &é. anEC(:ef)N Ghmm :

Reglamento de la Ley Aduanera

WMTA')“NT’) BE DESCRIPGIONE

e

|
|
-1

Formalo: Descripeion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PROT Y DGNO-DDPP-PRG1-ITO1

Clave: DGDO-DDPP-PROT-FO01 Revision: 6

Anexo: 4 Namero de paginas. 4 I/ ‘
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Direccion General de Macroeconomia y Fomento

a la Exportacion

Funcionarios de las dependencias, Instituciones y
Organismos Federales, Estatales y Municipales

Empresarios y Directivos de empresas.. mstaladas en el

Estado de Morelos

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS D

Generales:

Disponibilidad de:

Cambio de domic

1.8.1 Exposici

Motivo

Coadyuvar en la atencion y seguimiento de los
proyectos de inversion

integrar base de datos con informacion
econodmica de los proyectos de inversion.

~Obtencion -, de informacién, estadistica
. econémica de los proyectos de inversion.

ilio:  No Viajar: No

i6n de riesgos d irabia]o:

Lesiones Alto
Caidas
Mutilaciones
Golpes SECRIYARIA-BE]
o it ADMINISTRACION

1.9 MANEJO DE RECURS
Autorizacion y/o Admmfst

oficina o automévil:
Tiene personal a s

El personal maneja informacion clasificada: No

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

VISADO

oEfARPRMENTO DE MANUALES

Al
EO S DMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
mREc(nON GENERAL

u cargo:

Computadora fija: Si Radio de comunicacion: No REVISAD 0
Computadora portatil:  No Teléfono celular: No
Impresora fija: No Herramienta: No o i e
Impresora portatil: No Vehiculo utilitario: No N g
Radio localizador: No Otros: No
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1T Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5
Anexo: 4 Namero de paginas: 4 /
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:

< Licenciatura en Administracion, Economia, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
< Gestion de Informacion

< Obtencion de Informacién para la toma de decisiones
< Analisis de Proyectos

3 Exportact()n de Productos -

oo

Evaluacion de proyecto
iii Sociales:
* Atencion al Publico
+ Capacidad de Negociaci
+ Disponibilidad
“ Trabajo en equipo

* Relaciones interpersonale: A
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

mﬂsccm GENERAL

REVISADO

EPARTAMENTO DE DESCRIPCIOMES
M X PERFILES DE PUESTOS

RETAY TARIA DE ADMINISTRACION
:%ccnon GENERAL )
AOLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
. ADMINISTRATIVOS

iv Valores:
< Honestidad
+ Profesionalismo
< Respeto
< Etica
< Eficiencia
“ Objetividad

c. AREAS DE EXPERIENCIA'

< Administracion General
< Economia

< Andlisis de proyectos Socio-econémicos

< Desarrollo de Proyectos

/Ela Revisé Autorizg
2 s Olivares Marla‘ﬁlo’nk%%;%amlrez
Sugey Pera la Figueroa Jefa 0 de Descripciones y irectora Gengral de Desarrollo
Enlace Financiero Administrativo le Puesto Organizacional
Fecha: 08 de marzo de 2021 ———¢, Fecha: 08 de| marzo de 2021 Vi FRha:\OB dg marzo de 2021
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto / Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 /
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisién: 10
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