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[1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccién General de Promocién y Desarrolio
Empresarial, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo,
servic de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccidén VI y articulo 39 fraccion X! de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente; ,
- Articulo 15 fraccién V y VI del Reglamento In\erior de la Secr’aetaria de Administracién vigente;
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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 Economia, vigente.

Este documento sirve para:

e Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar;

S Establecer los niveles jerarquicos;

'S Indicar las funciones de las areas constitutivas;

k2 "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 tecnologicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los érganos de control.

L2 ok ok 2%

El Manual de Organizacién esta integrado por los™ siguientes apartados: autorizacién, antecedentes
histéricos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misidén y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 30 de abril de 2003, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4252, el Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, con el propésito de realizar los cambios de estructura y funciones
de las Unidades Administrativas que asf lo requieren, incluyendo la Direccién General de Desarrollo
Empresarial : '

El 13 de marzo de 2013, se publicd en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5075, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Economia, mediante el cual la Subsecretarfa de Fomento, cambia a
Subsecretaria de Planeacion PYMES; la Subsecretaria de Inversiones cambia a Subsecretaria de Fomento
Empresarial; la Direccion General de Desarrollo Empresarial a Direccion General de Analisis de Negocios; la
Direccion General de Proyectos Econémico Regionales a Direccién General de Recursos Federalizados:
Direccién General de Industria y Comercio a Direccién General de Agroindustria; La Direccién General de
Planeacion para la Inversién a Direccién General de Atencién a Proyectos de Inversion; la Direccién General
de Promocién de Inversiones a Direccién General de Promocién de Negocios y desaparece la Direccion
General de Atencién a la inversion. - ‘ i

El 19 de diciembre de 2013, se modificé la-estructura organica de la Secretaria de Economia, con ntimero
de movimiento DGDO-EA-052-2013, mediante cancelaciones, trahsferencia y cambio de nombramiento de
diversas plazas afectando a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

El 12 de marzo de 2014, se public en el Periddico Oficial “Tiefra'y Libertad” nimero 5168, el Decreto por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones: del- Reglamento interior de la Secretaria de
Economia, por el que se determiné que Ias.iDirecCior_)es Generales de Analisis de Negocios, y de Recursos
Federalizados, pueden ejecutar las acciones: que le correspondian a la Direccién General de Agroindustria,

de la que dicho instrumento contempla sl supresion;= . -

El 03 de junio de 2015, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niimero 5292, el Reglamento
Interior de la Secretaria de Economia. La.expedicién del presente Reglamento resulta apegada y congruente
en impulsar la reduccién del gasto destinado a-las actividades administrativas y de apoyo en las
dependencias, de conformidad con el Acuerdo por-el.que se establecen las Bases y Lineamientos para la
reestructura de la Administracion Publica Estatal publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, namero
5233, de fecha 05 de noviembre de-2014. Derivado.de dicho acuerdo se crean y se adscriben a la Oficina
del Secretario, la Unidad de Enlace Financiero y- Administrativo y la Unidad de Enlace Juridico. Asi mismo la
Subsecretarfa de Planeacion PYMES, cambia a Subsecrétaria de Inversién y Fomento Empresarial: la
Direccion General de Analisis de Negocios a Direccion General.de Promocién y Desarrollo Empresarial, a la
cual también se integran las atribuciones relativas a'la anterior Direccion General de Analisis de Negocios; la’
Direccion General de Recursos Federalizados.a Direccion:General de: Recursos Federalizados y Comercio
Internacional; la Direccion General.de Atencion a Proyectos de Inversion se adscribe a la Subsecretaria de

Inversion y Fomento Empresarial.

EI 25 de Agosto de 2015, se'modificé la Estructura Organica de la Secretaria de Economia, con nimero de
movimiento DGDO-EA-058 2015, mediante cancelaciones,” transferehcia y cambio de nombramiento de
diversas plazas afectando a todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.
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VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

1.1, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:

2.1. Constitucion Politica del Estado Librg y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888
3. ~ LEYES/CODIGOS:

3.1, Leyes: -

3.1.1. Estatales:

3.1.1.1. * Ley de Desarrollo Econdmico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.1.1.2. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos.

3.1.1.3. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos

3.1.1.4. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
3.1.1.5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
3.1.1.6. Ley Orgéanica de la Admmlstramon Pubhca del Estado de Morelos
4, PLANES:
4.1. Estatales: :
C 411 Plan Estatal de Desarrollo
5. REGLAMENTOS/DECRETOSIACU\ERDOSIPROGRAMAS:
5.1. Reglamentos:
51.1. Estatales: ; :
51.1.1. Reglamento de la Ley de Desarrollo E 1l stentable del Estado Libre y Soberano de
Morelos ‘
51.1.2, Reglamento de la Ley de Mejor: E
5.1. 1 3 Reglamento de los Organos C eglados Apoyos lnstltumonales y Mecanismos de CoordlnaCIon

5.1.1.4. .
51.1.5. . Reglamento sobre la Clasn‘lcamén de’”-la lnforma on Publica a que se Reﬂere la Ley de

5.2 Decretos

52.1. Estatales:

5.2.1.1. Decreto por el

5.3. Acuerdos:

5.3.1. Estatales

5.3.1.1.- Acuerdo mediante el clial’se da‘a conocer &l Procedlmlent‘ para la Atencion de Solicitudes de

Acceso a la Informacion Publica en las Dependenctgs y Entldade§ de la Administracion Plblica del Estado

8. MANUALES:

6.1. Estatales: '

6.1.1. Manual de Orgamzacnon de la Direccion General de Promocion y esarrollo Empres: Fidhes o i
6.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién Geneiﬁ%”d%:‘” romocion-y-| ;
Empresarial. Dirgccion 3

Desarrolio O

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

De conformidad al Reglamento Interior de ia Secretaria de Economia vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 9.- Las personas titulares de las Unidades Administrativas, para el ejercicio de sus funciones,
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

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

Il Representar al Secretarlo 0 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;

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, los recursos fmanc;eros materiales y humanos asi como
los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad Administrativa;

VI1l. En su caso, formular y operar los Programas de Inversion Plblica y de Coinversion con otras instancias;

VIII. Proponer al Secretario o a su superlor Jerarqulc lineamientos y criterios que normaran el
funcionamiento de la Unidad Admmistratnva isurcargo
IX. Proponer al Secretario la de3|gnac:|on promocién.o remociot de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico Ias modificaciones ‘en Ia organizacion, estructura administrativa,
plantillas de personal, facuitades y demas aspectos que. perm|t n rr ejorar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas a su cargo; .
Xl. Autorizar a los servidores publicos sub !ternos de acuerd s necesidades del servicio, las licencias,
incidencias, comisiones, justificacion de:’ naSIstenCIas -de conformldad con las disposiciones juridicas
aplicables, las condiciones generales de trabajo aSI como Ias normas Yy lineamientos que emita la autoridad
competente; | £
Xll. Elaborar los-informes de avance y desempeno de la operatnvrdad de las Unidades Administrativas
sometiéndolos a la aprobamon del Secretarlo

XVI Previa autorlzaco
fortalecimiento del Sector

XVII. Rubricar y suscribir los documentos relatlvos al ejerc1c10 de sus
XVl Emitir dictdmenes, oplnlones e mformes sobre Ios asuntos de su competencna asf como aquellos que
les encargue el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos del
Secretario o Subsecretario, segln sea el caso, y autonzar con su firma las que emita en el ejercicio de sus
facultades;

XX. Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Deps @%&@%
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego %JE;: %&éﬁé i‘ngg
establecidas por el Secretario; Direccion GQ?‘%%T@ de

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperdciomiasnioaigue: lerequieran las

Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, o el personal de la propia
Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas porjel Secretario;
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VIL.- ATRIBUCIONES

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de coordinacion de
las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

XXHI. Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, 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;

XXIV. Proponer al superior jerdrquico, segln sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normatividad aplicable;

XXV. Participar coordinadamente con la Secretaria de Administraciéon en la elaboracion de los Manuales
Administrativos, con sujecidn a la normativa, asi como en los programas de modernizacion y smphﬂcacnon
admmnstratnva

XXVI1. Desempefiar las comisiones que le encomiende el superlorjerarqulco segln sea el caso,

XXVII. Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informaticos y equipos de coémputo a la
unidad administrativa competente;
XXVIIl. Resolver los recursos admmlstratnvos que se mterpongan en asuntos de su competenc:la cuando
legalmente procedan; g ;

XXIX. Conceder audiencias al pubhco y reCIblr en acuerdo a cualquler servndor publico subalterno, conforme
a los Manuales Administrativos;

XXX. Coordinarse entre si para la atencion.de.programas..de trabaJo la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a’ mejor despacho de los asuntos;

XXXI. Asistir en representacion del Secretal , juntas, grupos de trabajo, congresos y
demas actos que le instruya; :

XXXII. Proponer y someter a conS|deraClon del Secretano Ios proyectos de modificacion a las disposiciones
juridicas y administrativas, en las materias de su competenma
XXXIIl. Resguardar, actualizar e integrar la documentamon e informacion que genere ‘en el 4mbito de su
competencia, de acuerdo a la normativa; |
XXXIV. Participar cuando asi se requiera. en los actos formale ‘de entrega-recepcion de la Administracion
Publica Central, en coordinacién con la Secretarla dela Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal, y

XXXV. Las demas que le confieran la normatlva ° les delegue el Secretano 0 su superior jerarquico.

a reumones SeSl
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VIL- MISION Y VISION

MISION

Fomentar el desarrollo de las micro y pequefias empresas a través de la gestion de proyectos productivos de
caracter comercial, enfocados al desarrollo economico de la entidad, creando una cultura empresarial que
permita la permanencia y consolidacion de las mismas en el mercado nacional e internacional a través la
gestion de recursos y con ello contribuir en la mejora de competitividad y productividad del estado.

VISION

Ser una Direccién General que logre incrementar la competitividad del sector productivo del Estado de
Morelos, mediante la formacion de una conciencia empresarial, que cree las condiciones necesarias para el
desarrolio econdmico y asi lograr el bienestar de la sociedad Morelense.
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IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Id. Plaza Unidad Administrativa Puesto Tolales
106 43 4 0 3 100 0 O DIRECTOR GENERAL DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL 3
226 66 4 0 3 100 0 O SECRETARIA DE SECRETARIO
230 631 4 0 3 100 0 O vSECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
108 162 4 0 3 100 1 0 DIRECTOR DE EVALUACION A PROYECTOS 2
228 55 4 0 3 100 1 0 ANALISTA ESPECIALIZADO
108 448 A 4 0 3 100 2 0O DIRECTOR DE ANALISIS DE PROYECTOS ESTATALES 2
228 56 4 0 3 100 2 O ANALISTA ESPECIALIZADO
Total Piazas Unidad: 7
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XL-/F.UNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Promocion y Desarrollo Empresarial

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Promocién y Desarrollo Empresarial

Nivel:
106

Ntmero'de plaza:
43

Jefe inmediato:
Subsecretario de Inversion y Fomento Empresarlal

Personal a su cargo:

Director de Evaluacion a Proyectos
Director de Analisis de Proyectos Estatales
Secretaria de Secretario

Secretaria de Jefe de Departamento

R G VL WL §

Funciones Principales: : ‘
De conformidad al Reglamento Interlor de la Secretarla de
funciones principales i : S

: fnoml'a vigente, se tienen las siguientes

Articulo 11.- A la persona titular de la Direccién General

_ romocién y Desarrollo Empresarial le
corresponden las siguientes atribuciones e eciﬁc'a ‘

I. Crear mecanismos de gestion y vmculac para la promocnon y cesarrollo de las empresas;
ll. Realizar acciones de impulso a la produccxon y comerCIahzacic’Jn de los bienes y servicios de las
MIPYMES; - .

lll. Atender las gestiones necesarias para el -desz
estratégico en el Estado;

rollo; de ,Ia mfraestructura econdmica de caracter

! a:nt,el Estado;

VHI Impulsar el uso rac10na| de Ios récursos naturales en-eldesarroll de las actividadés empresarlales
[X. Vincular a las MlPYMES a programas y acctones que les permltan generar condiciones de
modernizacién empresarial; | g F40y
X. Desarrollar esquemas de apoyo'para elevarla competitividad de las’ MIPYMES
Xl. Fortalecer la vinculacion del sector publico y privado para el desarrollo empresarial;
XIl. Impulsar acciones para elevar la cultura emprendedora y empresarial, y
XHI. Establecer mecanismos que permitan la creacién de nuevas empresas.
SECRETARIA DE ADMINISTRAC HON
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M. en A. Olivia Georgina Bobadilla Miranda
Directora General . de Promocion vy
Desarrollo Empresarial

Xll.- DIRECTORIO

Conmutador:
(777) 3 13 5680
Extension: 103

Calle Hidalgo No. 239
6to. Piso Col. Centro, C.P.
62000 Cuernavaca, Morelos.

Arq. Enrique Javier Cordero Juarez
Director de Evaluacién a Proyectos

Conmutador:
313 5680
Extension: 140

Calle Hidalgo No. 239
6to. Piso Col. Centro, C.P.
62000 Cuernavaca, Morelos.

Vacante
Director de Analisis de Proyectos Estatales.

Conmutador:
3 13 5680

Calle Hidalgo No. 239
6to. Piso Col. Centro, C.P.
62000 Cuernavaca, Morelos.

S

Direccion General de
Desarrolio Organizacional
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Xlil.- COLABORACION

M. en A. Olivia Georgina Bobadilla Miranda

Directora .General de Promocién y Desarrolio
Empresarial

Desarrolio ﬁr@amiaf:% nal
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C. Alma Karen Viveros Ocampo”

Arq Enrlque Jawer Cordero Jué;éz (/’

Profesional E]ec.utlvo “B” ( Dlrector de Evalu’acmn de Proyéctos .
Asesora Designada o Enlace Designado !

s
/

4




