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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: Subsecretario/a 
Título del puesto: Subsecretario/a de Planeación PYMES 
Clave del puesto: SEc/SSPPME/105-012/DPPE 
Secretaría / Subsecretaría: Secretaría de Economía/ Subsecretaría de Planeación PYMES 
Dirección General: N/A 
Puesto al que reporta: Secretario/a de Economía 
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: 

Promover las actividades industriales, comerciales, agroindustriales y de servicios de las micro, pequeñas y 
medianas empresas, mediante la difusión de los programas Gubernamentales, Federales, Estatales y 
Municipales, con la finalidad de impulsar la competitividad de las mismas, acrecentando el desarrollo 
económico del Estado.  

 
 
3. FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: 

 
I. Implementar la política de fomento y promoción de las actividades industriales, comerciales y de 

servicios de las micro, pequeñas y medianas empresas; mediante la difusión de los diferentes 
instrumentos de apoyo, para que las cámaras e instituciones empresariales conozcan los diferentes 
procesos de los programas competencia de la Secretaría. 

II. Dirigir y difundir los programas y acciones de fomento a las actividades industriales, comerciales y de 
servicios, con especial atención a la micro, pequeña y mediana empresa; mediante realización de 
reuniones periódicas con Cámaras e instituciones; para dar a conocer los programas y acciones que 
beneficiaran a sus agremiados.  

III. Promover la participación del sector social y privado en la ejecución de los programas competencia de 
la Secretaría; mediante la creación de proyectos sociales de interés público con participación  privada; 
para obtener mayor integración de los diferentes sectores (público y privado). 

IV. Implementar mecanismos para fomentar la actividad económica de producción y comercialización del 
Estado; mediante la publicación de normas para la aplicación de apoyos a las PYMES, para impulsar a 
empresarios, productores y nuevos emprendedores a la Economía del Estado. 

  
Elaboró   

 
 

C.P. María Cristina Hernández Díaz 
Subsecretaria de Planeación Pymes 

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 

Gobernador Constitucional 

Secretario/a de Economía 

 

Subsecretario/a Planeación PyMES 
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V. Impulsar el desarrollo y competitividad de las empresas del Estado;  mediante la gestión de apoyos 
económicos a empresas de los diferentes sectores; para incrementar la productividad y estar en 
condiciones de competir a un alto nivel comercial. 

VI. Vigilar el cumplimiento de los convenios que, en materia de desarrollo económico, celebre el Estado de 
Morelos con la Federación y los Municipios, así como gestionar la celebración de proyectos 
encaminados a impulsar el desarrollo económico en el Estado; mediante el registro, seguimiento y 
termino de los diferentes convenios de colaboración; para transparentar y dar cumplimiento a todos y 
cada uno de los compromisos adquiridos como resultado de las diferentes gestiones. 

VII. Coordinar las solicitudes de apoyos, con especial atención a la micro, pequeña y mediana empresa; y 
mediante la vinculación con las Secretarías, Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
correspondiente; para dar cumplimiento en tiempo y forma de cada solicitud de apoyo. 

VIII. Concertar en el sector agroindustrial de Morelos relaciones de negocios a largo plazo que minimicen 
los riesgos y maximicen los rendimientos de las mismas; mediante capacitaciones y mesas de 
negocios que vinculen y establezcan los esquemas de negocios que mejor se adecuen a las 
condiciones de los interesados; para establecer las condiciones comerciales que maximicen los 
ingresos y minimicen los riesgos de las transacciones en la Agroindustria Morelense. 

 
4. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 

 
I. Difusión de los instrumentos de apoyos a los ámbitos industriales, comerciales y de servicios para su 

conocimiento. 
II. Reuniones periódicas con cámaras e instituciones con especial atención a las micros, pequeñas y 

medianas empresas, para dar a conocer los programas y acciones que los benefician. 
III. Incentivar la participación del sector social y privado en la creación de proyectos sociales. 
IV. Dar a conocer las normas que les apliquen a los apoyos que se entregan a los empresarios, 

productores y nuevos emprendedores. 
V. Promover a las micros, pequeñas y medianas empresas con apoyos específicos que fomenten su 

actividad económica de producción y comercialización. 
VI. Llevar el control de cumplimiento de los convenios que, en materia de desarrollo económico, celebre el 

Estado de Morelos con la Federación y los Municipios. 
VII. Atender las solicitudes de apoyos, con especial atención a la micro, pequeña y mediana empresa; 

informando su seguimiento.  
VIII. Promover convenios de agricultura por contrato entre agroindustriales, productores primarios, 

proveedores y comercializadores establecidos en el estado de Morelos, para asegurar la venta y 
precios justos.  

 

  
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 de Responsabilidades de los Servidores Públicos de estado de Morelos 

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

 Reglamento Interior de la Secretaria de Economía  

 Reglas de Operación de Fondos Federales de la Secretaría de Economía Federal 

 Manual de Organización de la oficina del Subsecretario de Planeación PyMEs 

 Manual de Políticas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Planeación PyMEs 
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6. RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO: 

INTERNAS  Y EXTERNAS:  

Unidad Administrativa / Puesto 
 

Motivo     
 

Secretaría de Economía / Secretario/a de Economía Implementar y dirigir la política  en materia de 
inversión a las empresas del Estado, promoviendo la 
participación del sector social y privado en la ejecución  
de los programas competencia de la Secretaría. 
 

Subsecretaría de Fomento 
Empresarial/Subsecretario/a de Fomento Empresarial 

Ejecutar y difundir los programas y acciones de 
fomento a las actividades empresariales comerciales y 
de servicios. 
 

Dirección General de Análisis de Negocios/ Director/a 
General de Análisis de Negocios 

 Impulsar el desarrollo competitivo de las empresas del 
Estado, que soliciten apoyo para su fortalecimiento.  
 

Dirección General de Recursos Federalizados/ 
Director/a General de Recursos Federalizados 

Promoción y coordinación de celebración de 
convenios de colaboración con dependencias y 
entidades federales. 
 

  

Dirección General de Promoción  de Negocios/ 
Director/a General de Promoción  de Negocios  
 

Promoción de  instalación  de proyectos especiales de 
inversión en el Estado. 
 
 

Dirección General de Atención a Proyectos de 
Inversión / Director /a General de Atención a 
Proyectos de Inversión 
 

Proponer y ejecutar estrategias en planeación  y 
atención para la  atracción de inversiones. 

Dirección General de Unidad de Coordinación 
Administrativa/ Director/a de Planeación y Control 
Administrativo, Director/a de Recursos Financieros y 
Materiales, Subdirector/a de Recursos Humanos, 
Subdirector/a de Programas de Inversión, 
Subdirector/a  Administrativo 

Asesoría y revisión de Programa Operativo Anual, 
Manuales Administrativos, revisión de Fondo 
Revolvente, Gastos Erogados, Altas de personal, 
Revisión de solicitudes de Liberación de Recursos, 
Revisión de Informe de Gestión Gubernamental. En 
general todo lo relacionado a trámite de recursos 
financieros, materiales y Humanos. 
 

Secretaría de Desarrollo Sustentable, Secretaría de  
Cultura, Secretaría de Turismo, Secretaría de 
Educación, Secretaría de Movilidad y Transporte/ 
Secretarios/as 

Implementar y dirigir la política  en materia de 
atracción, fomento y promoción de proyectos de 
inversión en los términos de la legislación aplicable, en 
el Estado de Morelos. 
 

Cámaras Empresariales/Presidentes/as Fomentar la formación empresarial para la 
competitividad de las empresas afiliadas a las 
cámaras. 
 

Ayuntamientos del Estado de Morelos, 
Organizaciones y Organismos 

Vincular proyectos productivos entre los proyectos 
Municipales  y las micro, pequeñas y medianas 
empresas, para elevar la competitividad. 
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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: 2,500.00 

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

Si Monto: 50,000.00 

Tiene personal a su cargo: Si Cuántas plazas: 6 

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

 

 
 
 
 
 

  

Computadora fija Si  Radio de comunicación Si 

Computadora portátil No  Teléfono celular No 

Impresora fija Si  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 Administración, Contaduría, Economía, Derecho, carrera afín o experiencia curricular 
comprobable. 

 
 

Competencias laborales requeridas para el puesto 
 

 Desarrollo de Programas y Proyectos 
 Análisis e interpretación de información 
 Liderazgo y efectividad organizacional  
 Diagnóstico de empresas micro, pequeñas y medianas 
 Manejo de normatividad aplicable al área empresarial 
 Inversiones de negocios  

 
 

Habilidades especificas necesarias para desarrollar el puesto: 
 

 Liderazgo 
 Toma de decisiones 
 Trabajo bajo presión 
 Análisis de proyectos 
 Interpretación de información 
 Desarrollo e Implementación de Proyectos 
 Manejo de Estrategias 
 Interpretación de la Información 

 
 

 
Experiencia en áreas afines al puesto: Años de experiencia: 

Actividades vinculadas a cargos administrativos y/o afines a nivel directivo 
en la Administración  Pública o Sector Privado 

4 años 

Planeación estratégica de proyectos 4 años 

Administración Pública y Dirección 4 años 

Economía 4 años 

Finanzas 4 años 

 


