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(La presente descripción de puesto se tomará como referencia para la contratación de personas, 
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningún sentido para ocupar el puesto 
documentado) 
 
DATOS GENERALES DEL PUESTO: 

 

Categoría del puesto: Director/a General 
Título del puesto: Director/a General de Recursos Federalizados 
Clave del puesto: SEc/SSPPME/DGRF/106-209/DPPE 
Secretaría / Subsecretaría: Secretaría de Economía/Subsecretaría de Planeación PyMEs 
Dirección General: Dirección General de Recursos Federalizados 
Puesto al que reporta: Subsecretario/a de Planeación de PyMEs 
Identidad de la función: Desarrollo de Programas y Proyectos Empresariales 
 

1. UBICACIÓN DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  PROPÓSITO O RAZÓN DE SER DEL PUESTO: 

Vincular los proyectos para el financiamiento, capacitación, asesoría e implementación de tecnologías de 
las micro, pequeñas y medianas empresas así como de la industria penitenciaria, a través de la 
celebración de convenios de colaboración, con Secretarias, Dependencias, Entidades de la 
Administración Pública Estatal y Federal, y empresas privadas con la finalidad de impulsar la actividad 
comercial y exportadora de los productos  y derivados de las empresas e industrias, así como el 
desarrollo de la Industria Penitenciaria del Estado de Morelos. 
  
 

3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: 
 

I. Promover la celebración de convenios de concurrencia de recursos con secretarías, dependencias, 
entidades e Instituciones federales, estatales, municipales e internacionales; a través de la gestión de 
los diferentes proyectos de la Secretaría de Economía, con la finalidad de contribuir en el desarrollo 
económico del Estado.  

II. Negociar la realización de proyectos con la administración pública y privada del Estado; a través de la 
capacitación, asesoría e implementación de tecnologías que permitan la generación de empleo, con la 
finalidad de contribuir en el desarrollo económico de las micro, pequeñas y medianas empresas del 
estado. 

III. Fomentar proyectos y programas que impulsen el desarrollo de las distintas regiones socioeconómicas 
del Estado con atención a la micro, pequeña y media empresa; mediante la obtención de recursos 
financieros para los proyectos y programas de apoyo, afín de lograr el equitativo desarrollo de las 
regiones socioeconómicas. 

Elaboró   
 
 

C. Maria Eugenia Santibáñez Flores   
Directora General de Recursos Federalizados 

Revisó 
 
 

 C.P. Martina Mónica Cárdenas Nava 
Directora General de la Unidad de  

Coordinación Administrativa 

Aprobó 
 
 

L.A. Noé Guadarrama Mariaca  
Coordinador de Administración  y Desarrollo 

Institucional 

Fecha: 30 de mayo de 2014 Fecha: 30 de mayo de 2014 Fecha: 30 de mayo de 2014 

Secretario/a de Economía 

Subsecretario/a de Planeación Pequeñas y 
Medianas Empresas 

 

Director/a General de Recursos Federalizados 
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IV. Vincular al sector productivo, con los programas de capacitación, financiamiento, consultoría, desarrollo 
tecnológico y comercialización, así como fomentar el desarrollo de proveedores en el Estado, a través 
de la atención y la asesoría a los empresarios en los programas federales, con la finalidad de 
desarrollar cadenas productivas de alto valor y equitativas así como desarrollar una proveeduría 
regional que permita el desarrollo de las empresas morelenses. 

V. Coordinar reuniones con el sector público y privado para la creación de proyectos regionales, como 
también colaborar en la solución de las problemáticas del Estado cuando sean de interés de la 
Secretaría, mediante la programación y organización de reuniones con otras secretarias y/o 
dependencias, a fin de lograr el bienestar de la sociedad  

VI. Coordinar asambleas de trabajo con las Organizaciones de fomento económico de acuerdo a las 
disposiciones aplicables para difundir los programas de apoyo que brindan cada una, mediante la 
programación de estas reuniones para incrementar el número de programas de apoyo para los 
empresarios morelenses. 

VII. Evaluar los proyectos que promuevan los negocios en los mercados nacionales e internacionales, 
incluyendo el mercado electrónico, mediante un diagnóstico de cada una de las estrategias, con la 
finalidad de impulsar la actividad exportadora de los productos y derivados de las empresas del Estado 
de Morelos.  

VIII. Contribuir al desarrollo de la industria penitenciaria en coordinación con las Secretarías, Dependencias 
y Entidades de la Administración Pública Estatal con facultades para ello, mediante la integración y 
presentación de esquemas de producción, asociación, promoción y comercialización, con la finalidad 
de aumentar la productividad de la industria penitenciaria y generar mayor beneficio a los empresarios 
y a los internos, como trabajadores de la industria penitenciaria. 

 

 

 

4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 
 

I. Concretar el mayor número de convenios de concurrencia de recursos con las diferentes Secretarías, 
Dependencias, entidades e Instituciones Federales, Estatales e Internacionales, para el desarrollo 
económico del Estado.  

II. Trabajar coordinadamente entre el sector público y privado con el fin de realizar proyectos de forma 
eficiente y exitosa.  

III. Plantear los adecuados programas de apoyo para el desarrollo de las distintas regiones 
socioeconómicos del Estado. 

IV. Disponer  de una buena relación con el sector productivo con la finalidad de desarrollar cadenas 
productivas de alto valor.  

V. Coordinar congresos con el sector público y privado, para la solución de problemas económicos que 
afecten al Estado cuando sean de interés de la Secretaría. 

VI. Concretar asambleas de trabajo con las Organizaciones de Fomento económico. 
VII. Asegurar proyectos que promuevan los negocios en los mercados nacionales e internacionales 
VIII. Analizar los procesos de producción de la industria penitenciaria y sus bienes producidos para elaborar 

la estrategia de promoción y comercialización de los productos, considerando la participación de las 
Dependencias Estatales que sumen valor y reduzcan los tiempos de espera de resultados. 
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5. MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 Constitución Política del Estado libre y Soberano de Morelos 

 Ley de Desarrollo económico sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Morelos 

 Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos 

 Ley Aduanera  

 Ley de Comercio Exterior 

 Reglamento de la Ley de Desarrollo económico sustentable del Estado Libre y soberano de Morelos  

 Reglamento Interno de la Secretaria de Economía  

 Reglamento de la Ley Aduanera 

 Reglamento de la Ley de Comercio Exterior 

 Manual de Organización de la Dirección General de Recursos federalizados 

 Manual de Políticas y Procedimientos de la Dirección General de Recursos Federalizados 
 
 
 
 
 

6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: 

INTERNAS  Y EXTERNAS:  

Unidad Administrativa / Puesto 
 

Motivo     
 

Subsecretario/a de Planeación PYME                                                                                         
Evaluar todo proyecto que se lleve a cabo en la 
Dirección General de Recursos Federalizados. 
 

Secretario/a de Economía  
Autorizar el proyecto a realizar en la Dirección General 
de Recursos Federalizados. 
 

Secretarías del Estado de Morelos (General)                                           

De acuerdo a los proyectos a realizarse por parte de la 
Dirección General de Recursos Federalizados, se 
implementará el programa indicado para su 
elaboración.  
 

Director del Centro de Reinserción Social Morelos   
Integrar y coordinar  las actividades del plan de 
trabajo. 

 
Secretaria del Estado de Gobierno Federal                    
(PROMEXICO, Secretaría de Economía, Bancomex,  
Secretaría de Aduanas etc.) 
 
Organismos No gubernamentales (Financieras, 
Corporaciones etc.) 
 
Organismos Internacionales   (Cámara de Comercio, 
GATT, etc.) 
 

De acuerdo a los proyectos a realizarse por parte de la 
Dirección General de Recursos Federalizados, se 
gestionara  la documentación correcta y se 
implementara el programa indicado para su 
elaboración. 
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7. CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: 
 
 
 
Genérales: 
Disponibilidad de: 
 

Cambio de domicilio: No  Horario: Disponibilidad de horario Viajar No   
 

 
Exposición a Riesgos de Trabajo 

 

Lesiones  
Intensidad 

Bajo Medio Alto 

Caídas Si No No 

Mutilaciones Si No No 

Golpes Si No No 

otros Si No No 

 
 
 
 
 

8. MANEJO DE RECURSOS: 
Autorización y/o Administración de fondos: Si Monto: 1,500.00 

Resguardo de equipo de cómputo, mobiliario de oficina o 
automóvil: 

Si Monto: 30,000.00 

Tiene personal a su cargo: Si Cuántas plazas: 4 

El personal maneja información clasificada: Si   
 
 
 
Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: 
 

 

 
 
 
 
 

  

Computadora fija Si  Radio de comunicación No 

Computadora portátil No  Teléfono celular Si 

Impresora fija No  Herramienta No 

Impresora portátil No  Vehículo utilitario No 

Radio localizador No  Otros Si 
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PERFIL DEL PUESTO: 

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

Escolaridad mínima: 
Licenciatura en Economía, Administración, Comercio Internacional, carrera a fin o experiencia curricular 
comprobable. 

 
 

Competencias laborales requeridas para el puesto 
 

 Promoción y difusión de inversión del Estado.  
 Obtención de mercado para los inversionistas en el Estado. 
 Inversiones de negocios nacionales e internacionales 
 Diagnóstico de empresas, micro, pequeñas y medianas 
 Implementación de programas de gestión, apertura y regulación de las empresas 

 
 

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto: 
 

 Desarrollo e Implementación de Proyectos 
 Organización 
 Coordinación de Eventos 
 Manejo de Estrategias 
 Interpretación de la Información 

 
 

 
Experiencia en áreas afines al puesto: Años de experiencia: 

Administración  3 años 

Comercio Internacional 3 años 

Finanzas 3 años 

Economía 3 años 

Análisis de proyectos 3 años 

 


