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lil.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de MIPYMES, el cual contiene

informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

= Artfculo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
= Articulo 15 fraccién V, Vi y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

- Articulo 9 fraccion XLI y articulo 10 fraccion XV y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
i Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.

APROBO
Ana Cecilia Rodriguez Gonzalez
Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo

| Al

Nidia Fabiola Blanco Fernandez
Directora General de MIPYMES

$3e-

J VALIDO

i Amelia Berenice Hernandez Bracho

i Directora General de Desarrollo Organizacional
i

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Fecha de Autorizacién: 15 de diciembre del 202 1. e ) i s
REVISADO
J/mx \=] ” e & o’ &
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

|

\

i >

i Nuamero de paginas: 32
i

\

\

1
Se considera autorizado el Man&al, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “Aprobdé” 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 Econémico y del Trabajo.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad;

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas 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, materiales y tecnolégicos;
Facllitar la induccién al puesto del personal de huevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

El manual de organizacién es una herramienta de consuita permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccién 'General de MIPYMES coadyuvando al logro eficaz y eficiente de sus
objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: Portada, Contenido, Autorizacién,
Introduccién, Hoja de Control, Antecedentes, Marco Juridico—-Administrativo, Atribuciones, Misién y Visién,
Estructura Organica, Organigrama, ,Funciones Principales, Descripciones y Perfiles de Puesto, Directorio,
Colaboracioén. {

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas Actualizacién del Manual Actualizacion 30/ene/2020
Adecuacién del manual de organizacion a la
metodologia actual. .
S - Actualizacion de la "
01 Todas Nota: Los manuales de organizaciéon contaran metodologla 15/dic/2021

con un apartado de emisién y revisién para su
mejor control y comenzarancon lla revision 01.

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento qued‘an‘ bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuales Administrativos de la bireccién General de Desarrollo Organizacional.
2. La Direccién General de MIPYMES (

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx"”.
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Vi.- ANTECEDENTES

El 04 de octubre del 2018, se
Numero Cinco por el que se

Mediante movimiento No0.049-2020, de fecha 16 de julio de 2020, la pléza 107-217 Coordinador de Atraccién
de Inversiones adscrita a la Direccién General de Macroeconomia y Fomento a la Exportacién se transfiere
a la Direccibn General de Mipymes' y se’ modifica Su_nombramiento' quedando como Coordinador de

Vinculacion a Mipymes.
Mediante movimiento No0.049-2020, de fecha 16 de julio de 2020, Ia plaza 108-162 Director de Evaluacién a

Proyectos, adscrita a la Direccién General de. Mipymes se transfiere a la Direccibn General de
Macroeconomia y Fomento a la Exportacién y se’modifica su nombramiento quedando como Director de

Fomento a la Exportacién.

TARIA DE ADMINISTRACION

: DIRE ION GENERAL
DE DE ARROLLO (')H(;/\MAA\?[ON/\[

DEPI\RTAMENTO DE MANUALES
ADMIN!STRA‘TIVOS
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VIil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

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

P G X
-

NN
g

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Transparencia‘ y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General de Transparencia y. Acceso a la.Informacién Publica

Estatales: ‘ Rynd

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pﬂbllga para el Estado de Morelos y sus
Municipios / y

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del'Estado de Morelos /

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado dé Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn. de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos f

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos !

Ley Estatal de Planeacion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos | .

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos

PROWRW LEOEWWLLWR
R § Sl G OULRE N
PO O M S R
2 obdwibas
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S aaan Wb
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Cédigos:
s Federales:
2! Estatales:
3.221, Cdodigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la

Administracién Publica Estatal
3.2.2.2. Cddigo de Conducta de la Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo

VOO WOREEL ©
Saaaan

N b

PLANES: SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
Federales: DIRECCION GENERAL
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Estatales: r
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024 R E

- DEPARTAMENTO DE MANUALES
REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS: s Bt B

-

N Naa
S

Reglamentos:
Federales:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatales:

Qooaas saaa

-l A
Naa
-
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5.1.2.1. Reglamento de la Ley de sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacién de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
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 Informacién Publica a que se Refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
5.1.2.5. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
5.1.2.6. Reglamento de la Ley de Entrega Recepcién de la Administraciéon Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado
5.2. Decretos:
5.2.1. Federales:
5.2.2. Estatales: i
52.2.49. Decreto que establece las disposiciones'de. austeridad' de Gasto Publico para la Administracién
Publica del Estado de Morelos
5.3. Acuerdos: f
53.1. Federales: i
5.3.2. Estatales: o | LI .
5.3.2.1. Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados en el proceso administrativo
de entrega recepcién, por lo que se refiere a la Administracion Publica Estatal y a los gobiernos
municipales del estado de Morelos !
54, Programas:
54.1. Federales:
54.2, Estatales:
54.2.1. Programa Estatal de Proteccién Civil dél Estado de Morelos 2020-2024
5.4.2.2. Programa Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacién
6. MANUALES:
6.1. Federales:
6.2, Estatales:
6.2.1. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de MIPYMES
T LINEAMIENTOS:
74 Federales:
g Estatales:
ri2:1 Lineamientos Archivisticos para los Sujetos Obligados, en Términos de lo que Dispone la Ley
de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
T2:2; Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos
7.2.3. Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia
8. GUIAS/CATALOGOS: g
8.1. Guias: SECRE TARIA AINISTRACION
8.1, Estatales: DIRECCION GENERAL
8.1:1.1: Guia practica en la elaboracion y/o actualizacién de Manuales A iniBtratives 1.0 ORGANIZACIONAL
[illy o ] @f“h
8.2 Catalogos: l{” =y ) S @
8.2.1 Estatales: ﬂ‘\ e V e i
DEPARTAMENTO DE MANUALES
L ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
9de 33
Publicacion 2024/04/17
Expidio Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periédico Oficial

6301 “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion de la Direccién General de MIPYMES

Ultima Reforma: Texto Original
Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
M O RE LOS Direccién General de Legislacion.
atica.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurism

100009

Clave: SDET-DGM-MO
@“7 St oonemoo MANUAL DE ORGANIZACION Revislon: 01
Péag. 9 de 32
‘
9. OTROS:
9.1. Federales:
9.2 Estatales:

Nota: Los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras
no existan otros que los deroguen o abroguen.

Elaboré Marco J; co
-

Luis Angel faniagua Marquez
Enlace Jurfdico
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VIil.- ATRIBUCIONES

to Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo,

De conformidad con el Reglamen
echa 20/11/2018 vigente, se tienen las

publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5641 de f
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;
1. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcién de convenios, contratos y cualquier otro
tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;
Iv. 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 lo que establezca la

normativa;
VI. Identificar y solicitar a la autoridad competente, 10s recursos financieros, materiales y humanos, asi

como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;
VILI. En su caso, formular y operar los programas de inversién publica y de coinversién con otras
instancias; {
VIII. Proponer al Secretario o a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios que normaran
el funcionamiento de la Unidad Administrativa a su cargo;
IX. Proponer al Secretario la designhacion, promocién o remocion de los servidores publicos a su cargo;
X. Proponer a su superior jerarquico las modificaciones en la organizacion, estructura administrativa,
plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan mejorar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas a su cargo; i
XI. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo, con las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacién/, de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y

lineamientos que emita la autoridad competente;
pefio de la operatividad de las Unidades Administrativas

XII. Elaborar los informes de avance y desem
sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;
XIIl. Proponer mecanismos/de difusién en las materias de su competencia;
XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias que

obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones, previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;
XVI. Previa autorizacién del Secretario;” concretar convenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;
XVII. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;
XVIII. Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su comp%ﬁﬂﬂfﬁé{{\fﬁr‘?%gﬂr@?ﬁ%Xt({'?(')N

les encargue el Secretario;
XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmi

del Secretario o su superior jerarquico, seglin sea el caso, y autorizar c;
ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, De|
Administracién Publica Estatal y a los sectores social y privado, con
internas establecidas por el Secretario;

rJas résshisiohes o acuerdos
de ?'"f%‘h‘g Tasqugemitacemel

Subd | AL

ANUALES
AD_QA_I_NASTRA’HVOS
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Viil.- ATRIBUCIONES

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias Y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran
las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal o el personal de la
propia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el Secretario;

XXIl.  Colaborar en la materia de Su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacién
de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

XX Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a las

normas y lineamientos definidos para tal efecto;
la delegacién de las facultades conferidas a

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso,
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;
XXV. Participar coordinadamente_con la Secretaria. de Administracién_en la elaboracion de los Manuales

| Administrativos, con sujecién a Ia‘. normativa, asfi como en los programas de modernizacién y

simplificacién administrativa;

XXVI. Desemperiar las comisiones que le.encomiende el superior Jjerdrquico, segtin sea el caso;
XXVII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de cémputo a la
Unidad Administrativa competente; g
XXVIIL. Resolver los recursos administrativos ‘que, se interpongan en‘asu‘ntos de su competencia, cuando
legalmente procedan; T
XXIX. Conceder audiencias al publico Yy recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subalterno, a efecto
de tratar asuntos relativos al ambito de su competencia;
XXX. Coordinarse entre si para la atencién de programas de 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 representacién del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos y

presentacion en servidores publicos

demas actos que le instruya, pudiendo delegar; a su vez, su re
subalternos, en términos de la normativa aplicable;

XXXII. Proponer y someter a consideracién del Secretario; los proyectos de modificacién a las disposiciones
juridicas y administrativas, en/las materias de su competencia;'
XXXIII. Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e informacién que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa;
XXXIV. Participar cuando asi se requiera en |os actos formales de entrega-recepcion de la Administracién

Publica Central, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria del
XXXV. Mantener actualizados los registros en el ambito de su competencia en el portal de transparencia,
dentro de los plazos previstos porla 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
Vincular a los emprendedores y empresarios del estado de Morelos mediante la Capacitacion,
Asesoramiento, Encuentros de Negocios, Politicas de Acompafiamiento para fortalecimiento de las
MIPYMES; con la finalidad de permitir generar condiciones de Modernizacién Empresarial en el Estado.
VISION
Ser la Unidad Administrativa encargada de Impulsar, fortalecer, vincular y fomentar la creacién de nuevas
empresas para la generaciéon de un mayor’nimero. de, empleos; mediante la vinculacién a programas de
apoyo, inversion y financiamiento con ‘proyectos innovadores y competitivos con la finalidad de contribuir a
la productividad y al desarrollo de las  MIPYMES (Micro, pequefias’ y. Medianas empresas) del Estado de
Morelos. ]
SEC
N ENERAL
t')I\G/\NIZ/\CI()NAl
| sy 9 W p— . < o
| REVISADO
i 4 Q ] s; 'Q«Hllw ¢! Pe
; | PEPARTAMENTO DE MANUALES
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5 Fecha de actualizacién 15 de diciembre del 2021.
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Directora General de MIPYMES
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Direccién General
de MIPYMES
40240000

Coordinacién de

Vinculacion a
MIPYMES

40241000

Subdireccion de
Programas y
Proyectos de

Inversién
40241010

Francisco£dy u Rodriguez Laos
Subdirector de Estfucturas Organizacionales

INCSES
Berenide Hemandez Bracho
Directora General def Desarrdllo Org anizacional

| Organizacién
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i ~
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Xlil.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director/a General de MIPYMES
Unidad Administrativa:
Direccién General de MIPYMES
Nivel:
106
Namero de plaza:
1335
Jefe inmediato: !
Coordinador/a de Desarrollo Econ6mico
Personal a su cargo:
Secretaria General 1
Analista Administrativo “1
Auxiliar I ! 1
Coordinador/a de Vinculacion de MIPYMES 1
Subdirector/a de Programas y Proyectos de Inversion 1
i Funciones Principales:
\ De conformidad con el Reglamento | Interior de. la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo,
publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5651 de fecha 20/11/2018 vigente, se tienen las
‘ siguientes funciones principales:
\ Articulo 14. Al titular de la Direccién General de MIPYMES le corresponden las siguientes atribuciones
i especificas:
i
I. Crear mecanismos de gestion y.vinculacién para la promocioén y desarrollo de las empresas;
1. Formular politicas, programas y esquemas de apoyo para  estimular( la cultura de la calidad,
‘ innovacién y competitividad de las  MIPYMES ‘en los sectores y actividades productivas y
i empresariales;
| 1. Fortalecer la vinculacién del sector publico y privado para el desarrollo empresarial;
V. Impulsar acciones para elevar la cultura emprendedora a través del establecimiento de mecanismos
que permitan la creacién y formalizaciéh de nuevas empresas y disminucion de la informalidad;
V. Realizar acciones de impulso a la produccion Y comercializacién de los bienes y servicios de las
MIPYMES; e : e
VI. Impulsar el desarrollo de la innovacion en las actividades de las MIPYMEQ:R" TARIA DF‘ ADM'N'E&A("ON
VII. Promover en las MIPYMES la adopcioén de procesos Yy modelos de industria linjpiﬁ“CClON GENERAL
VIIl.  Vincular a las MIPYMES a programas y acciones que les permitah " eﬂ§%§ff-%§ﬁﬁiélﬂﬁ§§()ﬁ@-
modernizacién empresarial; > v;’q’\i 7;. a
IX. Vincularse con las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la A injstraci A,, ica\fre Il
Estatal y Municipal, asf como instituciones privadas y del sector acadi m@pgnpm' zﬁ'r nangi rm;m_tg
capacitacién, asesoria e implementacién de tecnologias que permitan/la genera msejg,gmq‘ggo y ef
desarrollo econémico en las MIPYMES del Estado; T . ,D/
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

X. Colaborar en la coordinacién de proyectos y programas que impulsen el desarrollo de las distintas
regiones socioeconémicas del Estado, con atencién a las MIPYMES, en vinculacién con las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal correspondientes;

XI. Realizar acciones de acceso y seguimiento al financiamiento para el comercio internacional de las
MIPYMES;

XII. Promover la oferta de los productos de las MIPYMES en el ambito nacional e internacional;
XL Generar acciones de difusién y vinculacion para la promocién de esquemas de produccién,
asociacion y comercializacién de la MIPYMES del sector agropecuario y de la industria penitenciaria;
XIV. Investigar, promover y dar seguimiento a convocatorias relacionadas a Programas Federales
vinculados al desarrollo de las MIPYMES;
XV. Generar estadisticas de las MIPYMES en cada uno de/los municipios del Estado;
XVI. Impulsar acciones que promuevan la formalidad en la actividad economica; y
XVII. Promover la creacion de valor de las MIPYMES familiares, a través/de un gobierno corporativo.
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DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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de modernizacién empresarial y lograr un nivel comg
e _Elabgrd... ] Rpviss Aulorizé
ff;—. <. Ma. Isabel {4 ﬂ{res
ugey Peralla Figueroa Jefa de D pnﬁn de Descripciones y
2 es fie Puesto = =

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
ecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

considerando que los criterios establ
documentacdo)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General
Titulo del puesto: Director/a General de MIPYMES

Clave del puesto: SDET/CDE/DGMIPYMES/106-1 335/DPPE
Secretaria/Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Coordinacién/Direccién General: Coordinacion de Desarrollo Econémico
Coordinacién de ArealDireccion de Area: N/A
Subdlreccién/Departamanto: N/A o "
Puesto al que reporta: Coordinador/a de,Desar{olloEconémlco - i
Identidad de la funcién: Desarrollo de Programas y Rroyectos Empresariales

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUéTURA ORGANIZACIONAL.

I Secretario/a de Desarrollo Econdmico y del
X Trabajo

| »
Coordinador/a General de Desarrollo
Econdmico

z T 0 1 |
L Director/a General de MIPYMES ‘.
, !

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL D ey ot o 11
Vigilar y evaluar los proyectos productivas para las micro, pequenas Yy medianas empresas, a través de
implementar mecanismos de gestion y vinculaclén ante las diferentes Instituciones de Gobierno y Camaras
de Comercio, generando acci clon y comercializacién de bienes y servicios,
con la finalidad de obtener apoyos de diferentes recursos, programas y acciones que les permitan generar
condiciones de modernizacion, innovacién Yy, competitividad empresarial-en el Estado, logrando con ello un
mayor desarrollo econdmico, i I ] i i 8ECRETARIA DE ADMINISTRAG ON

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO}, " a}lV  DIRECCION GENERAL
para las micro, pequefias, y med aasmamsasoma@nnm\clo:u L

I. Evalua el desarrollo de pProyectos productivos
implementar mecanismos de gestién y vinculacién ante las diferentes instituci c I
finalidad de estimular la cultura de Iapélldad,-lnnovacldn Yy competitividad de | XME S, san s

Yy servicios. de los, sectores y agt ades i

produccion y comercializacién de los. bienes!
empresariales.

Il. Fomentar acciones de impulso para incentivar la cultura emprendedora dentr %pMWEHTMdEEIoUMUALES
través de gestionar mecanismos que permitan la creacién y formalizacién _de_ nucVa¥!lIEmprasEs Of

disminucién de la informalidad, con la finalidad de incrementar el nimero de empresas, generar condicisnas™

petitivo de las empresas en el Estadeo.

1
FILES DF

"

s
Enlace Financiero Administrativo e

Fecha: 03 de noviembre de 2020 Fecha: 03 de ndviembre do 2020
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Coordinar acciones para el financiamiento, capacitacion, asesorla e implementacién de tecnologfias que

permitan la activacién y reactivacion econdmica, mediante vincular a emprendedores y empresarios con las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asf como
con instituciones privadas y del sector académico con la finalidad de generar empleos dignos y fomentar el
desarrollo econémico de las MIPYMES del Estado.

IV. Consolidar los convenios y acuerdos para la ejecucion de proyectos productivos mediante fomentar el

desarrollo empresarial de las micro, pequefias y medianas empresas con el sector publico para las distintas

regiones del Estado, con la finalidad de garantizar la adecuada competitividad de las MIPYMES en ol

Estado.

Vigilar la adopcién de procesos innovadores que incrementen la produccion e infraestructura, mediante
vinculando a las MIPYMES con institutos y centros de capacitacién que les proporcionen las herramientas
necesarias para desarrollar métodos de produccién y canales de comercializacion de bienes y servicios, con
la finalidad de contribuir a la eficiencia en el ecosistema empresarial economico del Estado.

KLE™ AN, I™E | o0 |

<

o % 1

VI. Determinar y coordinar las acciones, de; difusidn y Vinculacion delas MIPYMES del sector agropecuario e

industria penitenciaria a programas de apoyos federales y estatales, mediante el estudio de esquemas de

produccion, asociacion y comercializacion y revisién de los programas federales y estatales, con la finalidad
de lograr una produccién significativa asl como el crecimiento'y fortalecimiento de estos sectores.
: { ) I

VII. Vigilar y evaluar la creacién de valor de las MIPYMES familiares del Esla‘do de Morelos, mediante fomentar
acciones de capacitacion y promocién' para la formalizacion de empresas en coordinacién con un gobierno
corporativo con la finalidad de consolidar un proceso de progreso y. crecimiento sostenido en el sector
empresarial y asi fortalecer el desarrollo‘econélnlc.i) dle‘éstas MIPYMES. if

| i 1

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUElSTO:' / i » 0
. Asegurar el crecimiento en la cultural de la calidad, innovacién y cc‘mpetltlvidad de las MIPYMES en los
sectores y actividades productivas|y empresariales. R T3 K |8
Il. Asegurar el mejoramiento de las ‘condiciones de mode_i’nlzaclén empresarial y del nivel competitivo de las

empresas en el Estado. A e g - p tacoapre o |
lll. Evaluar la generacién de empleos dignos y.al desarrollo/econdmico dé las MIPYMES del Estado.

IV. Garantizar la adecuada competitividad de las MIPYMES en ¢l Estado.
V. Garantizar la eficiencia en el ecosistema empresarial econémico del Estado.
VI. Asegurar la produccion significativa para el fortalecimiento del sector agropecuario e industria

penitenciaria. o : ; G
VIl. Asegurar la formalizacion en el desarrollo econémico de las“MlPYMES fa'mllqu{‘es.
i { B \ 7 . R =y ! SEGR

4 [} ) 557 { d 1
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAH Y ADMINISTRAT_IVO APLICABLE: :

\
|
! Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
‘ Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos' ) { Y N
Ley General de Responsabilidades Administrativas o Bl o  DEPARTAMENTO O
| Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos T PEREILES DE §
Ley Organica de la Administracion Puablica del Eslado Libre y Soberano de Morelos ox
‘ Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y Soberano de M&fSIaE= TARIA DE ADMINI
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos i MREC GO SENERAL
i Reglamento de la Ley de Desarrollo Econdémico Sustentable del Estado Libr %ﬁ?}!‘—é}%ﬁé&h%&é 1ZACIONAI
I
I

Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Econom(a y del Trabajo g
Manual de Organizacién de la Direccién General de MIPYMES ) "‘\aé] Hal, \VYa
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de MIPYMES ]Q\ ;\_ Y H . E:B A%A J
L. w1 5 4 o
DERPARTAMENTO DE MANUALES
e _ADMINISTRATIVOS

RACION
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Rovision:
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DESCRIPCION Y PERFEIL DE PUESTO

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
‘Unidad Administrativa / Puesto Motivo

" = fen Coordinar el tramite de los Proyectos autorizados a las
Coordinador/a de Desarrollo Econdmico MIPYMES asignados con recurso estatal y federal

" cuerdo de instrucciones referentes a los programas y
Secretario/a de Desarrollo Econémico y del Trabajo proyoctos a las MIPYMES que otorga la SDEYT
Coordinacion para la elaboracién de los dictamenes de
- los proyectos autorizados.
: e OE RN D Asesorla 'y coordinacion en solicitudes de (ndole
Unidad de Enlace Juridico | Wt jurfdica, para;cumplir con las disposiciones juridicas
aplicables. . i

Yo ¥
ey As_‘esqg'la >y | revlsiéln de Programa Operativo Anual,
! ‘Manhuales Admlnlsg ativos, Altas de personal, Revisién
Unidad de Enlace Financiero y Admlnqgtra((lvo ~de Informe de Gestrdm Gubernamental. En general todo
I ! “lo  relacionado a ) trdmite de recursos financieros,
i U materiales yhuma"rIIos.

|

1k ' [Fomentar la_  formacion empresarial  para la
Camaras Empresariales / Presidentes/as competitividad de lqs MIPYMES afiliadas a cada una de
1 o ‘las camaras,! 21

) { ez Ll
Elevar la. compaetitividad de las  MIPYMES con

s, Organléaclqnés y' t
{ > T 11 Proyectos productivos
TR, v

Ayuntamientos del Estado de Morelo.

Organismos i YAl

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

i DIRECCIC’)N GENERAL 3 ]
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAI.

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

SHNIOTRACION
BENERAL
OANIZ:

ZFRRIA B

N €
RIMOLLO QFf

7

DGDO-DDPP-PRO1T Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
5
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
o o Clave: N o
YF/?'(\/. , PSR Ll R DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicillo: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: Sj
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:

—Intensidad
Medio

Lesiones

oLl * No
aciones No
Golpes No |
otros ’ - No s
1.9 MANEJO DE RECURSOS: | o 8 RO )
Autorizacién y/o Administracién de fondos .N'o Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobl[larlo de gl |
oficina o automavil: i Lan S\l I\‘/iionv!:o.‘; | $20;000.00
Tiene personal a su cargo: i [ 1 sl Cu}-'é_nta's' plazas: 8
El personal maneja informacién cle'slﬂ'cadé: " No fi o i

B

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado' 23 |
. NSCRFT/\R(A DE ADMINI“'!'RA(:I(,)N

A )
Computadora fija Si f! . Radio de comunlcaclén Lie
Computadora portatil Si 4 \ «.Teléfono celular) ! ! o DIRECCION GENERAL
Impresora fija No “Herramienta BE DESARROLLO ()Rb/\NM/\UON/\I
Impresora portatil No Vehiculo utilitario % froma 13/
Radio localizador = No . Olrosl . r '.{; \
\ YEq ! { 1
7 Gl ! B 1 i { DEPARTAMA:NIO DE MANUALES
| ¥ i o Y _ADMINISTRATIVOS
| e SHUETARIA lli.i:’\l,ll'/ll)‘l'!.“-\'){I\C_l(_}l‘
y { J <
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Clave: SDET-DGM-MO

Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES D

E PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

SECRETARIA OF
A BT AC 1O

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocim

ESCOLARIDAD MINIMA:

b.

Administrativas:
Andlisis e interpretaciéon de la informacién
Desarrollo de programas Yy proyectos
Toma de decisiones

Planificacion de actividades

ii Técnicas:

«+ Elaboracién de programas! de competit
Captacion de informacién empresarial’
Implementacién de 1
Establecimiento de programas de desarrollo de la micro, pe
Gestién de recursos il s g I
iii Sociales: £

«+  Establecimiento de comun
Trabajo en equipo 3 "
Atencioén al publico |l =
Comunicacion asertiva i
Relaciones Interpersonales
iv Valores: gl
Creatividad N j i
Equidad S ? v % K e
Transparencia j i fies
Rendicién de cuentas
Legalidad
Objetividad

oo

<
<

o2

jvidad para la’_s‘ pequena

v 1 eV SE

3 . ¢/ \
icacion con el usuario

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

24 ]
“ Proyectos empresariales i 3 &
<+ Economla | Ghd i Y { ] 3
< Administracién general el
% Contabilidad 3

i 3%

Finanzas

o3
3

P Embw’ NG

— .(..

Sugey Pernlln/Flguercn

livares
de Descripciones y

Ma. Isab
Jofa de Deg;;:jﬁe
s doe Puesto

ientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

Licenciatura en Economia, Administracién, carrera afin con titulo y cédula legalmente expedido.

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

programas de gestion, apertura y regulaflzaci@n de empresas
quefia y mediana empresa

]
s y medianas empresas

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

DE ADWINISTRAI(GR

1ON GENERAL
LO ORGANIZACIONAL

ADO

IPGIONES

Autorizé

Enlace Financiero Administrativo
Fecha: 03 de noviembre de 2020

“Fecha: 03 de noliembre de 2020

a i . [ |

| Fecha:03 de fjoviembre de 2020

&
f :éw
Maria Antoni lt ‘era Ramirez
rectora Gengral de Desarrollo
\ - _._Qm" nal_
J
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Clave: SDET-DGM-MO
’ sEcrETARIA OE

i | A
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: {

economico del Estado. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO; DIRECCION GENERAL |
| Revisar los proyectos de inversion que fomenten la modernizacién de | fr‘ﬁr95§0‘38f%‘é)w§%8mml,

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para o

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Coordinador/a de Area

Titulo del puesto: Coordinador de Vinculacién de MIPYMES

Clave del puesto: SDET/CDE/DGM/DEP/1 07-217/DPPE

Secretaria / Subsecretaria: Secretarla de Desarrollo Econdmico y del Trabajo
Coordinacién /Direccién General: Direccion General de MIPYMES

Coordinacién de ArealDireccién de Area: Coordinacion de Vinculacién de MIPYMES
Subdireccién/Departamento: N/A | T TR y

Puesto al que reporta: Director/a General de MIPYMES ]

Identidad de la funcion: Desarrollo/ de Programas y Proyectos Empfesariages

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN'i'RO D'E' LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

A
" Coordinador/a de Desarrollo Econémico ,

l Director/a General de MIPYMES ,
)

)
‘l Coordinador de Vinculacién de MIPYMES ,

TRACGION

Coordinar la consolidacion de proyectos de inversién que fomenten el desarrollo de las MIPYMES en el Estado de
Morelos mediante el seguimiento de la imparticion de asesarlas que permitan establecer mecanismos de gestion y
cumplimiento de los tramites Yy servicios que las empresas’ que requieran acceder a los apoyos y/o
financiamientos, con la finalidad de que se cuente con el fortalecimiento de las mismas y por ende el desarrollo

de las micro, Pequenas y medianas empresas dentro del Estado de
informacién de los expedientes de dichos proyectos que cuenten con las
diferentes programas para el desarrollo de los mismos, en base

orMa & gerte
lineamientos, reglas de operacion establecidos con la finalidad de fo MABWQMTQI@E'WNWS
dentro del Estado. i . 8 S ADMINISTRATIVOS

Dependencias correspondientes el desarrollo de esquemas de apoyo y/o fina iamiento;. con la
finalidad de elevar la competitividad de la agroifidustria y la industria en el Estado-de Morelos.

/ Elabcq(_\ Kmﬁiq &

Sugey Peral{ gueroa
Enlace Financlero Administrativo

Olivares
‘ehfo de Descripciones y
iles Hle Puesto

= Focha: 08 de marzo de 2021 | —=£ ~Fécha: 08 de|marzo do 2021
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto " Referencia DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1ITO]
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Clave:

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

en el Estado.

de Morelos.

1. Realizar propuestas para el desarrollo de acciones
dentro del estado, mediante el analisis de la info
micros, pequenas y medianas empresas, con la finalidad de coadyuvar en la creacion de nuevas
empresas en el Estado.

V. Facilitar la formalizacion de em
empresarios del Estado en base a
finalidad de colaborar en el fortalecimie

V. Realizar la promocion y dar _seguimie
vinculadas al desarrollo de las MIPY
Federales analizando los lin egpi;efh!)
MIPYMES herramientas de cc_éﬁbll

i

—
1.5 RESPONSABILIDADES DEL pU s;;‘ol 5

I. Evaluar los apoyos y/o ﬁnancil m‘{e’v

produccion de las micro, pequeﬁq" T

. Verificar que los pProgramas estab)

. Definir el desarrollo de las accion'j X
|

i
V. Garantizar se cuente con informe
0

V. Asegurar la adecuada gestion de |
i

i\ Gy
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y AQ__MIN‘ATOJA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexic,
Constitucion Politica del Estado Libre .y S
Ley del Servicio Civii de Eg;a'do de Morelos! [
Ley General de Responsabilidades Admir lsfr%

Ley Organica de la Adminj
Ley de Responsabilidades
Ley de Desarrollo Econdmico Sus|
Reglamento de la Ley de Desarro[
Reglamento Interior de la Secretaria de Des
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion Gene
Manual de Organizacion de la Direccion General de MIPY

DESCRIPCION Y PLRFIL DE PUESTO Revision:
"Anexo 4 Pag. 2 do 5

para elevar la cultura emprendedora y empresarial
rmacion presentada por los empresarios de las

presas a traveés de la atencion de solicitudes presentacas por los
la promocion, capacitacion Yy asesorlas personalizadas con la
nto y desarrollo econémico de las MIPYMES familiares.

nto a las convocatorias relacionadas a Programas Federales
=SSR eqianla la gesp( n-en F ordinacion con las Dependencias
‘ f Y {

S\ i
4“;{@1@5 "cdn\/épatq '[gls con la finalidad de proporcionar a las
amas.

de-ﬁhanciamiento-de dich ?’_.pr,o }
e

P e

R o PO
) SUERRA Y TRERTAYS )
vps,s encaminados a la mI 1iaci0n de la infraestructura y la
414
O

e IS T
Y'medianas empresas.
l{a’cfé’;# generen ;&fjlclones de r:

$ que se realiza‘,_::

i
derp.zaclon en el Estado de Morelos.
dimiento econémico de las MIPYMES

ion de las empresas en el Estado

!
ra el acceso a financiamientos.

ES?
P )éECRETAR[/—\ DE ADMINISTRACION

: DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EVISAL

EBARTAMENTO DE MANUALES

anos
Soberano de Mo_reldos

tiva @m B f (
tragion Rublica del Estado Libre,y Soberano,
Administrativas para el Estado de Morelos e

te tab,le”d I E’s}tado le;'e\y Sop,eg"an,o de Morelos
lo* 40‘;‘16[‘, lép‘_,Suslenta :é_'{.ié Est c‘A, Libre y Soberano de Morelos
e Desarrolio Econdmico'y del Trabajo
ralde MIPYMES ¢
MES

2actOn

3G N GE AL
ROLLO ORGANIZACIONAL

VISADO

DEPARTAMENTO E DESCRI
¥ L3 DE PLU
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INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Direccion General de MIPYMES

Secretario/a de Desarrollo Econémico y
Trabajo,

Directores/as Generales
Enlace de la Secretaria
y del Trabajo.
Secretaria de Hacienda/Subsecretaria de
Presupuestos/Tesoreria General del Estado/
Direccion General de inversion y Deuda.
Publica/Secretario/a/Subsecretario/al, !
Director/a General. i

Secretaria de Turismo y de Cultura

q
|
{

Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Organismos Descen(ralizados/Cémaré‘s
Empresariales/ Ayuntamientos del Estado de
Morelos/Organizaciones { {

Xill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

“Revision:
Anexo 4 Pag. 3de 5

Del

y demas Unidades, De
de Desarrollo Econémico

RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

| para los Proyectos i

Motivo
Recibir instruccion respecto al destino de las
Lineamientos establecidos por los
Jerarquicos.

Indicaciones de las directrices a seguir.

politicas y
superiores

Trabajar de manera coordinada en la implementacién de
acciones que
fomenten el desarrollo de las MIPYMES

Obtener informacién de los recursos a recibir

Establecer comunicacién para obtener Yy proporcionar
informacioén relativo a los proyectos enfocados a turismo
Obtener iy - proporcionar informacién  relativo a los
proyectos enfocados al desarrollo agroindustrial.
Informar sobre los recursos destinados para los proyectos
de las micro, pequefias y medianas empresas.

1 e (8
Estableciendo comunicacion para obtener Yy proporcionar
Informacién relativa a los asuntos de su competencia.

! |ISECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
? ADMINISTRATIVOS

HECRETARIA O ADMINISTRACION

i CCION GENFEIRAL
SSARKOLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS

g
w
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SECRETARIA
D!BAI’(NDLLQ GconsMico

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL TRABAJO.

l Clave: SDET-DGM-MO

‘ Revisién: 01 r

'Pég.2_5_d93_2

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:

Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:

No Horario: Disponibilidad de horario

1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:

Intensidad

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

"Revision:
Anexo 4 Pag. d4de 5

Viajar: No

Medio
_Caidas

a |
] | Eye. N
Mutilaciones f Si__ | N
= Si =l N
) | § HC. TR \ N

clojojo

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel emploado.

Computadora fija Si |

Computadora portatil No . Tel‘éfono'celxular

Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil No Vehiculo utmtario
Radio localizador Otros

No A |

1.9 MANEJO DE RECURSOS: ; ’
Autorizacion y/o Administracion de fondos No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, moblllarlo de oflclna si ‘Mtl)nto:‘ $10,000.00
© automovil: o | B ! i
Tiene personal a su cargo: i ] " .' 7% .Si Cuantas plazas: 3 °
El personal maneja informacién cla:slflcadé: _No | .

| Radio dé comunicacion | Nd

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECGION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MREVISADO

N DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

ON ENERAL
FROLLO ()HA IANIZACIONAL

M&‘; w«nmsu

DE l-‘l“ll/\M
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Xlll. DESCRIPC

\, ’ SECHS AL (o
i ABEAIA T A O

2.
Es la escolaridad, conocimient

ESCOLARIDAD MINIVIA:

a.
% Licenciatura en economia, contad
experiencia curricular comprobabl
b.
I Administrativas:

** Analisis de interpretacion de inforr
** Analisis de Proyectos
** Toma de decisiones
1
{

il Técnicas:

** Analisis e inter
Desarrollo de
Diagnéstico de empresas micro, p.
Establecimiento de Programas de
{

pretacion dé inform
o2
o2
o2

iii Sociales: (
= Atencion al Publico 7 $
** Relaciones lnterpersonale{,s

** Colaboracion il v
Manejo y solucion de conflictos

2o

|

|

iv Valores: |
** Responsabilidad
Efectividad
Confidencialidad
Imparcialidad
Eficiencia

AREAS DE EXPERIENCIA:

2
2o
o
3
oo
s

o3
c.

Administracién General
Economia t
Administracion Financiera
Mercadotécnica
Desarrollo Econémico

o3
o2
o2
e

oge

Sugey Penﬂ‘a Figueroa
Enlace Financlero Administrativo
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mMacion
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Secretaria / Coordlqa
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Subsecretaria IDlrez i6n General: Dire
Coordinacion de Arg ;
Subdireccién /Dep
Puesto al que reporta: D
Identidad de Ia func}c?n: Desarrollo de

|
1.2 UBICACION DEL PUESTO

{ 1 | H ]
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: p . -
proyectos de inversion de sectore s "Eaa

o . . Ff“" i g
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: | '% / ‘ﬂ'./(,/
agi 'rnmcié{-l

.

1
mediante informar la operacioén técnic

con la finalidad de incrementar una act

s Desarrollar;proyectos de inve
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amprendedurismo en el ecosiste
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SPFTIQDE/DGMIPYMES/SPPIM09-1OS/DP | M |
cién Gengral: Secretaria de Da;arrollo Econdémico y de{l Trabajolcpordlr1aciév1 de

) ccion General de MIPYMES
/Direccion de Area/A: N/A s | Ldome
artamento: Subdireééion de Programas Y Proyectos de Im{erslén ’

irector/a General de'MIPYMES | | L
Programas y Proyectos Empresariales”
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¥ 14
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|
!

DENTRO DE LA ESTRUGTURA ORGANIZACIONAL.: i

| j
{ I 2 Coordinador/a General de Desarrollo
fwis { Econdmico }
]
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|
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[ [ o t Director/a General de MIPYMES ' o
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IV. Coadyuvar en el crecimiento del sector productivo del Estado de Morelos mediante desarrollar y operar
los proyectos estratégicos de diferentes programas de entidades publicas y privadas con la finalidad de

impulsar la generacion de empleos y competitividad del sector.
programas de inversion, mediante ‘.lnformar técnicas y
con la fihalidad de geherar mejores| condiclones para el
1os sectores’estratégicos del Estado.

V. Asesorar en ";é[ desarrollo de. proyectos_y.
operatividad de los| distintos programas de apoyo;
éxito de dichos pri yectos.y prpgrgmaé y{jorgalgaq___e‘r'
VI. Integrar los pri Iectés de’ inversion, coh los requisitos necesarios de ai;péfqig a cja & programa para su

janismos publicos y privados, mediante coadyuvar en 'o‘ acuerdos logrados

gestion ante los Hlyersob org:
ante dichos organismos, cor la finalidad de obten 'los apoyos aollcl(ados,fb}arg]o’gnaﬂ nuevas inversiones
4 ¥ Ko 1 Sl

en el Estado de l\)ﬂo‘re‘los.‘ . B
i !

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: § BN ! o |
i el H PSSR . vk f L i
I.  Asegurar una adecu. téng‘lcm a emprendedores. .y empresarios que '$qli<’:itéh l'r\fprmaclén sobre los
requisitos necesarios de los difgrentes programas de apoyo [ ; i
Il. Garantizar el cump lﬁ-nemo de; los lineamientos de cada programa en el ~desarrollq de los proyectos de
inversion. B | Jeadood § V sl i
HIl. Asegurar la creacién $/5e|'gesarnollo de programas de formento al desarrollo ed‘onéml_co ,‘y “el fortalecimiento de

la economia morele‘t“mer QU g R i £ } I
IV. Coadyuvar en el crecimiento del Sector producti del Estado de Morelos, de acuerdo a los proyectos

estratégicos de los diferentes programas de las enti ades publicas y privadas; .. 1 |
V. Contribuir en la planeacion de las estrategias para el planteamiento de proyectos y programas de apoyo.
VI. Consolidar los proyectos’ de inversién con los requisitos establecidos en cadauprograma para realizar la
gestion correspondl,érfte ante los organismos ¢ mpete _ffes.‘- \ : i 15
i | & :
1.6 MARCO NORMATIVO;, i: GAL Y ADMIN
e Constitucion Politjca delos Estados Unidos
= Constitucion Politica dél Estado Lib e
* Ley Organica de la Administracion Pu a del Estado Libre y Soberan Morelos, !
e Ley de Responsabilidéades Administrativas para &l Estado ! ¥

i 1

%

IVO APLICABLE:

1}
i
J
i
§

s Ley General de Responsabilidades Administrativas ) 3
» Ley de Desarrollo"Econémico Sustentable del Estado Lil o]
e Reglamento Interior d&'la’Secretaria dé Désarrollo, Econdmico’y del Trab,
= Reglamento de la Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado
= Manuales Administrativos de la Secretaria de Desarrollo Econédmico del

informacién p.
lnggqpreta;ilén.“...m,. 3 AL
‘Solicitud de infarmacién referente a los
proyectos u obras.

i % Bk o i N
Unidades' Admlniétr(alivas e la Secretaria de Desarrollo
Economico y del Trabajo

INEGI, IMSS, Secretaria de Desarrollo
Econdmico y del Trabajo, Banco de México, Titulares de H. Obtencién de datos s S'Q;ﬁ??ﬂ@(‘ﬂﬁ‘?ﬁu.m SR A N

i/

del Estado de Morelos v | 7/

I
x.

a
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponiblilidad de:
Cambio de domlclllpj No Horario: Disponibilidad de horario | ‘\Illajar: No
{ N 3o, ! : ] | H
{ | f

| { ;
{ /) i !

a‘jé:

/| / |
1.8.1 Exposlclén‘ de riesgos de trab.
L T
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| | e
1.9 MANEJO DE RECURsOs: NP il ¢ I il
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d 1 . {' i
| i i 1 . { 2 5 | J
1.9.1 Equipo de trabaj : asignado a la/el emploéao: ! ; 1'
Computadora fija; | | 4 =Ty Radio de comunicacion: 1 No v\ H
Computadora portatil; * No Ij 1 ¢ Teléfono cellilar: yéy Bl BNl [ ‘5
Impresora fija: 1 "No ' Herramienta: - ‘No > -
Impresora portatil: “"No ""Vehiculo dtilitario: No SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Radio localizador: No Otros: No DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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a. ESCOLARIDAD MiNIVIA:
2 Llcenc!amrq en Administracion
i} i
5 | ) )
b. COMPETE&CIAS LABORALES
Administrativas:

Andlisis de proyectos '
Desarrollo de programas y proyectos

Seguimiento de informacién
Analisis e lntprpretacléq deinformacion

K Econqmla, carrera afin o experienc
T | i

{ %] My
{

o2

o<

2o

o2
{

Técnlicas: i | #

ii. 2
**  Captacién dq informacién empresarial
*“*  Manejo y control de lnformacién oficial
** Uso de Heri'amlenlas @stadisticas para el andlisis y solucion de probl
2 Desarrollo‘?e proyectos A !
iii. Sociales: | | { 1
2 Capacldad‘lde.vcomuvnlcaclén
Cooperacion| v
% Trabajo en equipo {
< Actitud posl’liVa i
iv. Valores: { |
** Respeto | f i
% Compromiso

|
Responsabjlidad, | o
Confide:1clqlld'ad { LY ; .
Transparen/c’a Y rendiciéon de cuentas
4\ 5 o i Q77 o K
ENCIA; : > ... ANOS DE E>

2
B

oo

2
3

AREAS DE EXPER|

Economia
Administracion
Desarrollo de proyectos de in

o
B

e
3

version
Estudios de mercado pszen t ——
(i et 2 Al ity

o
3

2
o2
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Sugey Perdita Figueroa
Enlace Financlero Administrativo

IA: PR-DGDO-DDPP-01 v IT-DGDO-DDPP-01
B e SR i i

tos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
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XIV.- DIRECTORIO
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| Teléfonos Oficiales |

Domicilio Oficial

Subdirector de Programas y Proyectos
Inversién -

Directo: £ ,
Nidia Fabiola Blanco Fernandez 777 313 56 80 SOl FULHED . 28t
Directora General de MIPYMES Extension: % c.p 6200d 7
1527 o
Directo: "
Manuel Humberto Licea Reséndiz 777 313 56 80 g;']'tfo""gig’r‘r’];‘f/:’:é g gg;
Coordinador de Vinculaciéon de MIPYMES Extension: ” cp 62000, 3
ii PTTIRETTP S SRT———— Y Yy o
T rekt
Carlos Alberto Guerrero Rodrigu«?;; t 777'3:;':]6:;2;6 80 Calle Hidalgo Num. 239, Col.
; Centro, Cuernavaca, Morelos.
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1520

C.P. 62000
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