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lll.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir
de instrumento de consulta e inducciéon para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:
- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracion vigente.
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Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional
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Fecha de autorizacién: 20 de marzo del 2024 ’ il
|
Numero de paginas: 75 |
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizéd”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacién sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
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;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6érganos de control.

El manual de organizacién es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos coadyuvando
al logro eficaz y eficiente de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada,
contenido, autorizacién, introduccion, hoja de control, antecedentes histéricos, marco juridico—administrativo,
atribuciones, mision y visién, estructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y perfiles
de puesto, directorio y colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s).
Rev. Afectadas

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia

00 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019

Adecuacion del manual de organizacion a la

metodologla actual. Actualizacion de la

01 Todas Nota: Los manuales de organizacién contaran ctodiloita 30/octubre/2020
con un apartado de emision y revision para su 9
mejor control y comenzaran con la revision 01.

02 Todas Actualizacion del Manual Actualizacion 20/marzo/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
2. Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.

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

El 02 de Enero de 2013, se publicdé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5054 el acuerdo
mediante el cual se crea la Unidad de Procesos para la Adjudicaciéon de Contratos del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos como un 6rgano administrativo desconcentrado dependiente de la Secretaria Ejecutiva
de la Gubernatura del Estado, cuyo objetivo principal es la direccion, ejecucién en su caso, control y
supervision de los procedimientos administrativos de contratacion a través de los cuales se adjudican o
llevan a cabo las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica y
servicios relacionados con la misma, en coordinacion con las Secretarias y Dependencias de la
Administracién Publica central, asi como los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Paraestatal
del Estado, vigilando que promuevan criterios de honestidad y responsabilidad, de transparencia, de
imparcialidad, de libre concurrencia y de equidad, que reporten al Estado las mejores condiciones
econdémicas y promuevan la simplificacion administrativa conforme a la legislacion aplicable.

El 10 de abril del 2013, se publica en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5083, el Reglamento
Interior de la Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos, observando para el caso, los principios que la propia Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos senala, asi como a sus servidores publicos titulares, obteniendo con ello una mayor
eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

El 29 de mayo del 2013, se publica el decreto en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5092, y en
cumplimiento a lo ordenado el suscrito Gobernador del Estado en el Acuerdo a que se alude en el parrafo
presentado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5054 de fecha 2 de enero del 2013, conforme a
las fracciones |, Il y IV del referido articulo 39 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos; se armonicen las disposiciones normativas reglamentarias necesarias
a fin de evitar la duplicidad de funciones de las unidades que integran la Administracion Publica Estatal; es
por ello que debe ser materia de reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, con el objeto de derogar el articulo gue mantiene dentro de su estructura
organica a la Direccion General de Adquisiciones cuya actividad de forma total resulta coincidente con las
funciones que de ahora en adelante seran llevadas a cabo por la referida Unidad de Procesos para
la Adjudicacién de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

El 15 de octubre de 2013, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica de la Unidad de Procesos para
la Adjudicacion de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos con niumero de movimiento DGDO-

EA-074-2013.

El 08 de octubre de 2014, se autorizé la Modificacion de Estructura Organica en la que se modifico las claves
presupuestales asignadas por la Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico y mismo que
corresponde a la Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos con nimero de movimiento DGDO-EA-062-2014.

El 10 de diciembre de 2014 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5243 dada la afinidad que existe
entre la UPAC con la funcién legal encomendada a la Secretaria de Administracién, asi como la necesidad de
adelgazar la estructura organizacional de la Administracién Publica en cumplimiento al Acuerdo de
Austeridad; Se expide el decreto por el que se reforman diversas disposiciones del reglamento interior de la
secretaria de administracién del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, el presente Decreto reforma al
Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, a fin de
que las funciones que venia desempenando la Unidad de Procesos para la Adjudicacion de Contratos del
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, se desarrollen ahora por la Secretaria de Administracion del Poder
Ejecutivo Estatal, incorporando dicha Unidad de Procesos como parte de la;estructura de la referida
Secretaria, con el nivel de Direccion General, a fin de generar un ahorro significativo-y una mejor gestion

gubernamental.
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VI.- ANTECEDENTES

El 08 de enero de 2015 mediante oficio SA/DGDO/029/2015 se adiciona la Unidad de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos a la Secretaria de Administracion quedando con el numero de Unidad

Administrativa1.1.10.1.13

El 22 de abril de 2015, se publicé en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5281 la modificacion al
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién en donde se establecié que las Direcciones Generales
encargadas de las cuestiones administrativas y asuntos juridicos de cada Secretaria o Dependencia, deben
transformarse en Unidades Administrativas de menor nivel, que atenderan dichos asuntos a través del
modelo de Gobierno en red, privilegiando el uso de comunicacion electrénica.

El 29 de agosto de 2018, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de la Unidad de Procesos para
la Adjudicacién de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos con numero de movimiento DGDO-

EA-046-2018.

El 05 de diciembre de 2018 a través del Periddico Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5655, se modifico la
denominacién Unidad de Procesos Para la Adjudicacion de Contratos para quedar como Direccion General de
Procesos para la Adjudicacion de Contratos, esto con la finalidad de armonizar la estructura de la Secretaria
de Administracion, atendiendo al nivel jerarquico con el que cuenta actualmente su titular.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afo de 1888.

[N

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del

articulo 123 Constitucional.

Estatales:

Ley Estatal de Planeacion.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos (vigente).

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.

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

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

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

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Morelos.

2:19:. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

2.20. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos.

21.2.21. Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
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Codigos:
Federales:
Codigo Federal de Procedimientos Civiles. (Abrogado en un plazo que no exceda del 01/04/2027)
Codigo Civil Federal.

Estatales:

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Codigo de Etica de la Administracién Publica Estatal.

Codigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.

Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:

Reglamentos:
Federales:

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

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Reglamento de Escalafén para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.
Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administraciéon Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Morelos.

Decretos:

Federales:
Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la

Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024.

Estatales:
Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion

Publica del Estado de Morelos.

4.5. Acuerdos:
4.51. Estatales:
4:51.1. Acuerdo que Establece los Formatos que Deberan Ser Empleados en el Proceso Administrativo
de Entrega-Recepcion por lo Que se Refiere a la Administracion Publica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos.
4.51.2. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion.
4.5.1.3. Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacion de los Organismos Auxiliares que integran
la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Morelos.
4.51.4. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las areas Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
45.1.5. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebraciéon de Sesiones de los
Distintos Organos Colegiados que actian y participan en la Administracion Publica del Estado
de Morelos.
4.6. Programas:
4.6.1. Estatales:
4.6.1.1 Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos.
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Vil.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
5. MANUALES:
5. Estatales:
5. 111 Manual de Organizacion de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.
5:1:1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion
de Contratos.
51518, Manual de gestion de la calidad
5.1.1.4. Manual de igualdad de género e inclusion
54405, Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de genero
LINEAMIENTOS:
52. Federales:
52.1. Lineamientos Técnicos Generales para la publicaciéon, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
522, Estatales:
6.1.2.1 Lineamientos del fondo revolvente y otros gastos.
6.1.2.2 Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de
Morelos.
6.1.2.3 Lineamientos generales para la gestion y uso de /las tecnologias de la informacion y
comunicaciones en la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
6.1.2.4 Lineamientos de Verificacion y Seguimiento del Cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia, Comunes y Especificas del IMIPE.
6.1.2.5 Lineamientos para el uso de la firma electrénica y de la plataforma integral de firma electrénica
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.
(2 GUIAS/CATALOGOS:
Tl Guias:
711 Estatales:
o e | Guia Practica para la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Administrativos.
/’Valldgﬁ M/ch Juﬁglco
.‘/’
/ /_, L/
Ram p Awla Reyes
Tltular dA la }dad ‘de Enlace Juridico
r
DE ¢
LR
g DEFP# |
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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VIil.- ATRIBUCIONES
De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 de fecha 05 de diciembre de 2018 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:
Articulo 9. Los Titulares de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria, para el ejercicio de
sus funciones, tendran las atribuciones genéricas siguientes:

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

1. Representar al Secretario en los asuntos que le encomiende;

1. Suscribir, previo acuerdo con el Secretario, los 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 la normativa vigente;

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;

VII. Formular y operar, en su caso, los programas de inversion publica y de coinversion con otras instancias;

VIIl. Proponer al Secretario las politicas, lineamientos y criterios que normaran el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

IX. Proponer al Secretario la designacion, promocién o remocion de los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario 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;

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
legales aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y lineamientos que emita
la autoridad competente;

XII. Elaborar los informes de avance y desempeiio de la operatividad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

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

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo y jurisdiccional, de las constancias que
obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones;

XV. Vigilar que se cumpla con las leyes y demas disposiciones aplicables en el &mbito de su competencia;

XVI. Previa autorizacion del Secretario, concretar convenios de colaboracion que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

XVIl. Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que le
sean encomendados por delegaciéon o le correspondan por suplencia;

XVIIl. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
les sean delegados por el Secretario;

XIX. Ordenar y firmar la comunicaciéon de los acuerdos de tramite, transmitir las resoluciones o acuerdos del
Secretario y autorizar con su firma las que emita en el ejercicio de sus facultades;

XX. Asesorar en las materias de su competencia a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas
internas establecidas por el Secretario;

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion.técnica que le requieran las .,
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o el personal dela propia 1
Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las pohtlcas lnternas y normas,_ . |
establecidas por el Secretario; i

XXIl. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en Ias' lareas de coordlnacnon de.f ' {‘
las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal; u AY" y § A |

i DEP DE MANUALE
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VIiil.- ATRIBUCIONES

XXIll. Participar en la elaboracién, instrumentacién, 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 Direccion General de Desarrollo Organizacional en la elaboracion
de los Manuales Administrativos, con sujeciéon a la normativa, asi como en los programas de
modernizacion y simplificacién administrativa;

XXVI. Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario;

XXVIl. Coordinarse con la Unidad de Enlace Juridico en la interposicion y atencion de los recursos
administrativos en asuntos de su competencia;

XXVIIl. Coordinarse entre si para la atencién de programas de trabajo, la preparaciéon de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXIX. Asistir en representaciéon del Secretario a reuniones, sesiones, juntas, grupos de trabajo, congresos
y demas actos que le instruya;

XXX. Proponery someter a consideracion del Secretario, los proyectos de modificacion a las disposiciones
legales y administrativas, en las materias de su competencia;

XXX|. Resguardar, actualizar e integrar la documentacién e informacién que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa aplicable, y

XXXIl. Las demas que le confieran la normativa o les delegue el Secretario.

| \
(9] NTO | L
| ADMINISTRATIVO
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1X.- MISION Y VISION

MISION

Realizar los procedimientos administrativos de contratacion, a través de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, para las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos, de forma transparente, impulsando criterios de honestidad, responsabilidad,
transparencia, imparcialidad, y equidad, buscando la simplificacion de los procedimientos, para proporcionar
los servicios con calidad, de forma agil y sencilla, que apegados a la legalidad para asegurar mejores
condiciones en temas de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez para el Estado.

VISION

Ser una Direccion General con presencia en todas las Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos, que coadyuve con los procesos de adjudicacién de bienes y contratacion de servicios
de las diferentes areas administrativas que componen el Poder Ejecutivo Estatal, a través de la
simplificacién de los procedimientos, proporcionando servicios de calidad, apegados a la legalidad
asegurando mejores condiciones econémicas con eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez.

Revisé:

./{/ / Fecha de actualizacion: 30 de octubre del 2020.

Efréen Hernaﬁdez Moéndragon
Director Gener | de Procesos para la
Adjudlca:ién de Contratos

ADMINISTS i
|

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
14 de 77
Aprobacion 2024/06/03
Publicacién 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 “Tierra y Libertad”




Manual de organizacién de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

' Y
FN0n014
Clave: SA-DGPAC-MO
SHECIETARIA O, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
AR IS TR ACISMN
Pag. 14 de 75
i ESTRUCTURA ORGANICA
NeMmEThACIoN
Pag. 6 de 19
1X ESTRUC TURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totakes
106 2 a8 o 1 3 0 0 0o o DIRECTOR GENERAL DE PROCESOS PARA LA ADJUDICACION DE CONTRATOS 8
107 234 a t 3 06 0 0 0 PROFESIONISTA A
100 1284 o 0 13 0000 TECHICO PROFESIONAL
226 225 9 © 1 3 o o 0o o0 JEFE DE SECCION
228 a4t 9 0 t 300 0 0 ADMINISTRATIVO
228 842 a 0 1 3 0 0 0 o0 AUXILIAR DE INTENCENCIA
220 843 29 o 1 3 o 0 0 o° AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 a4 9 o 1 3 0o o o O SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
108 506 s 0 1 3 o 1 o 0 DIRECTOR DE LICITACIONES 3
110 1535 9 o 1 3 o0 1 o o AUXILIAR TECNICO
228 845 e o 1T 3 0o 1 o o ADMINISTRATIVO
109 217 s o 1 3 0 1 1 0 SUBOIRECTOR DE LICITACIONES 4
228 B4 2 0 1 3 o0 1 1 o AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 847 L I 1 3 o0 1 L o AUXILIAR ADIMNISTRATIVO
606 151 2 0 1 30 1 1 0 PROFESIONAL EZJECUTIVO B
108 570 9 o0 1 3 0o 2 o @ DIRECTOR DE CONCURSOS 2
228 B4a 9 0 1 3 0 2 o o ADMINISTRATIVO
109 218 o o ¢ 3 o 2 1 o SUBDIRECTOR DF ANALISIS 4
110 1249 s 0 1 3 0 2 1 0 AUXILIAR TECNICO
Goo 240 9 o 1 3 o 2 1 a PROFPESIONAL EJECUTIVO B
610 613 g o 1 3 o 2 1 o NAL EJECUTIVO D
108 a8 9 1 3 o 3 0 o0 DIRECTOR DE ADQUISICION DE BIENES 2
110 1504 0o 1 3 0 3 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ARIA DE Al
109 715 910 1.°% D ¥ 4V SUBDIRECTOR DE COMPRAS 3 5
226 194 a 0 1 3 0 3 1 o JEFE DE SECCION {
220 169 o 0 1 3 0 3 1 o ANALISTA ESPECIALIZADO
228 a49 s 0 1 3 0o 3 1 o AUXILIAR ANALISTA
610 614 // a o 1 3 o 3 1 o PROFESIONAL EJECUTVO D I)’“'l“l)(’llf('l
Controlado
v b ——— e S
V4 & 7 = / 4
e
/ 2 = Z"‘/ —
Feancisco Egn a8 Rodiguez Laos " Erick Eninsngd HetohhS7 adinn NJON
de. Director i fivo y de Organizacion Direcion G -
Fecha Feeha: Fothat
310/10/2023 19/10/2023 A9£1052023 L |
Y 1
|
} -] & |
Foanalo: Estructura Orgdnica Reforencin BEOG-SE0-PROY
Clave: DGOD-SEO-PRO1-FO03 Revision: | DEPARTAM T LES }
Anexo: 4 Paginas del Formato: 1 1 ADMINISTRATIV |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Aprobacion 2024/06/03

Publicacién 2024/06/26

Expidi6é
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6323 “Tierra y Libertad”




Manual de organizacién de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos

Direcciéon General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

MORELOS

2018 - 2024

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

Ultima Reforma: Texto Original

* 059015
(REECHE S
Clave: SA-DGPAC-MO
25 Lol MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
ARt Sichea
Pag. 15de 75
S _ | S s — -
ESTRUGCTURA ORGARNICA
T e = s 5 l Pag.7de 1@ 000
XESTRUCTURA ORGANICA
Mive! No. Plaza [ Unidad Adminisirativa Puesto Tolaiss
T = F 5 a3 1 1 IEFE OF DEPARTAMENTO OF PEDIOOS - - F3
228 as0 a 0 1 o ] 1 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
100 s s 0 1 o 4 0 » DIRECTOR BE CONTRATACION BE SERVICIOS 4
106 Ve > 0o 6o 4 b 0 AU IAR TECNICO
220 851 8 0 o 4§ 0 0 SECRETARIA
622 28 a0 Ve 0 IEFE DE OFICINA
on 7093 s 0 % v 4 o SUBDIRECTOR b INTRATACION DI SERVI 1
228 a5z 9 a ' o 4 1 0 AUKILIAR ADMINIETRATIVO
610 65 e o 1 o 1 1 o PROFESIONAL EJECUNIVO O
110 147 9 O « 4 1 1 JEFE DF DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS 2
226 93 8 o 1 0o 4 1 1 JEFE DE SECCION
110 409 FU o 4 1 2 JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE REQUERIMIENTOS 2
228 us3 a9 ) 1 ) a 1 2 ADMIMISTRATIVO
108 712 9 o ' 8 5 o0 9 DIRECTOR DE CONTRATOS 2
228 and e 0 1 a & o o AUXILIAR AUMRBISTRATIVO
109 Gaz 9 0 ] 0 & s 0 SUBDIRECTOR DE CONTRATOCS 1
110 406 e o 1 o s 1 1 JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO 2
s0a 220 ) o 1 o 5 1 1 PROFESIONAL CJECUTIVO A
Total Plucas Po: Dicaceitn, A6
|
TR !
|
— tmativg
e L. |
< 1phi23 ( 4 |
! 7~ |
g
P
J

Formato Extnuctom Organica G- C0-PRO1 e 1

Clave BGDRO-BEQ PRO1-FO03 .

o 4 s el Formato ' 4 ) N
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

2024/06/03

Aprobacion
2024/06/26

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6323 “Tierra y Libertad”

16 de 77




Manual de organizacién de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O R E LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

13
Clave: SA-DGPAC-MO
R MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 16 de 75
Clave: - i
ORGANIGRAMA Ravision, £o =
Pag. 4 de 9
X. ORGANIGRAMA
Nivel Diteccién General de
Procesos para la Adjudicacion de
106 Contratos
90130000
I
107
Profesionista A
90130000 ey
L ol e | e | TR | | —
----------------------------- A CnC e R Ve (i) s it i 2
1 ==
Direccion de \ Direccion de s oS i 4 Direccion de
108 I Adagicion do Gontratacion de
Licitaciones % Concursos . Blenes Pl Conlratos
90130100 90130200 . 80130300 80130400 20130600
_____________________________________ Bt ——— RN SR O e
TEe ol | N 1
% v ' 3 Subdireccion de
" oo de | de ; Subdireccién de : .
109 Tégnion f‘;’:;'"n""' Uicitaciones s Analisis - > Compras Conimino do, HaConirtos
90130110 (] eo130210 [y, s 90130310 a0f o6 Ti0 90130510
5 : -
______________________________________ i u_m VT CIVA =
e G MR T
Auiliar P Ausiliar Departamento de Dévarteinoa do Departamento
Técnico replhniig Adminislrativo Pedidos Sarvicios. Juridico
90130100 231 80130300 60130311 50130444 90130611
e 4 R A I
\ V¥ 4 f { { 1| ! ' e 2 Departamento de /
A4 l 7 | | N Auxiliar Registrode  /
b L . 1 o Teenico 1=  Requerimientos/
3 801304007 90130412)
3 f
Y iR i i
o (Lr i —p— —
5 v 7 }-
Francisé vasfiir Efiel Taylor Marias "’ \\ ‘Erick Fernasido Hermandez Medina
Subdirector do Estructuras Organizacionales | Director deAnalisis Normative y da O aclbi! ' Dirsctor Goneralde Desarrollo Orga
Focha: 19 de ociubre 2023 Focha: 19 de oclubre 2023 el | Facha: 19 de oclubre 2023
Formato: Quanigrama Relerencia: DGDO-SEO-PRO1
Clave: 0-SEOQ-PRO1-FO04 Revision: 7
Anexo: 5 Paginas del formalo: 1
CION
| |
| . 1
lo A
|
| §
| DEPAR
AON
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revisiéon: 10
Anexo: 3
Aprobacion 2024/06/03
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 “Tierra y Libertad”




Manual de organizacién de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos

&

LL-V1-SAVW )

e

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
o5
nanni7
Clave: SA-DGPAC-MO
SgcRETARACE . MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pag. 17 de 75
Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:

Director General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.

Unidad Administrativa:

Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.

Nivel:

106

Numero de plaza:

93

Jefe inmediato:

Secretaria/o de Administracion

Personal a su cargo:

Profesionista A 1

Técnico Profesional 1

Jefe de Seccion 1

Administrativo 1

Auxiliar de intendencia 1

Auxiliar Administrativo 1

Secretaria de Jefe de Departamento 1

Director de Licitaciones 1

Director de Concursos 1

Director de Adquisicion de Bienes 1

Director de Contratacién de Servicios 1

Director de Contratos 1

Funciones Principales:

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion publicado en el Periodico

Oficial “Tierra y Libertad” niumero 5655 de fecha 05 de diciembre de 2018 vigente, se tienen las siguientes

funciones principales:

Articulo 12. Al Titular de la Direccion General de Procesos para la Adjudicaciéon de Contratos le corresponden

las siguientes atribuciones especificas:

l. Conducir y convocar en términos de la normativa en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, los Procedimientos Administrativos de licitaciéon puablica y de
subasta publica, dentro de la Administracion Publica Central, con excepcion de aquellas que se
reserven a las Entidades por disposicion expresa de la normativa de los Programas Federales;

Il. Convocar y llevar a cabo los procedimientos administrativos de invitacion a cuando menos tres
personas o de adjudicacion directa en términos de la normativa en materia de adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios, con excepcion de aquellos que se reserven
a las Entidades por disposicion expresa de la normativa de los Programas Federales;

1. Asesorar a las Secretarias, Dependencias y Entidades en los procedimientos administrativos para la
adjudicacioén de contratos, a fin de que se cumplan con las disposiciones legales aplicables; )

V. Administrar, controlar y resguardar la informacion derivada de la ejecuciéon-de los procesos para la
adjudicacién de contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de la |
Administracién Publica Central, conforme lo establezca la normativa;

V. Requerir informaciéon a las Secretarias, Dependencias y Entidades con fines de transparencia y
optimizaciéon de los recursos, de los procesos administrativos para la enajenacion de bienes 'y
adjudicacion de contratos en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion
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de servicios, y supervisar que los mismos se apeguen a las normas juridicas aplicables, realizando las
observaciones que estime pertinentes;

VI. Solicitar, recibir y verificar los dictamenes que realicen las Secretarias, Dependencias y Entidades
requirentes, respecto de las propuestas presentadas por los proveedores en los procesos
administrativos para adjudicacion de contratos, a fin de que se apegue a las normas juridicas aplicables,
la convocatoria y las bases respectivas;

VII. Recibir y analizar los requerimientos que presenten las Secretarias, Dependencias y Entidades en
materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacién de servicios, verificando que
cumplan con los requisitos exigidos por las disposiciones juridicas aplicables;

VIIl. Recibir de cada Dependencia y Entidad su Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, a efecto de integrar el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Poder Ejecutivo; llevar a cabo un analisis y seguimiento estadistico del mismo, a fin de identificar
oportunidades de consolidacién de adquisiciones, asi como para verificar el cumplimiento de la
ejecucion del gasto en esas materias, conforme a la normativa;

IX. Formalizar y suscribir los pedidos y contratos relativos a las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, en términos de la normativa aplicable, asi como vigilar la
debida integracion de los expedientes correspondientes;

X. Elaborar y proponer al Secretario los proyectos de lineamientos administrativos en materia de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios, para ser sometidos a su vez
a las autoridades competentes;

XI. Revisar que, dentro de los procedimientos para la adjudicacion de contratos, los participantes cumplan
con el marco normativo y los principios que rigen las adquisiciones, enajenaciones, contratacion de
servicios, arrendamientos e informar en su caso a la autoridad competente las inconsistencias

suscitadas;

XIl. Participar en los comités y subcomités en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
prestaciéon de servicios, ejerciendo las facultades que le correspondan en términos de la normativa
aplicable;

XIll. Proporcionar la informacion y atender los requerimientos que en la materia de su competencia sean

solicitados, y
XIV. Elaborar, administrar, mantener, actualizar y controlar el Padrén de Proveedores del Gobierno del

Estado, en términos de la normativa aplicable.
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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 ningun sentide para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a General

Tituio del puesto: Director/a General de Pracesos para la Adjudicacidn de Contratos

Clave del puesto: SA/IDGPAC/108-93/AGC

Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacién / Direccion General: Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.

Coordinacion de Area / Direcqlén de Area: N/A N -

Subdireccion / Departamentoy; N/A & iy ¢
driozayaé Al

L ALa) 1 A 3
Puesto al que reporta: Secretario/ad nisttacion { ,A *
Identidad de la funcién: Adminjstraclidn General : g
Irrec'qy

ZACIONAL:

Gobernador Constitucional ]

Ji= < i | B A 1~ v id
[ Secretario/a de Administracion

1i-— il T7 1 3 - 11

L Directora General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos

i 1 ‘ PRATS N S Y

= ;)1“\,\' 2 C/)'i
Vigilar la adecuada gestion f’de\ '!5.8—[ querimi (os‘quq prdﬁc\nlen las Dependencias y Organismos
Auxiliares en materia de adq‘ulsiqi'o_ngs], enajenaciones, arrendamientes y prestacion de servicios,
mediante verificar que la aplicacion de los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicacion Direcla estén apegados 3 las leyes, normas y reglamentos
aplicables en el ambiic de su competencia, con la finalidad de lograr un adecuado control de los
recursos publicos; asi como las mejores condig:ionles de precio, pago, sgrvici_o, calidad y oportunidad
de entrega para las ?ep?lﬁenolas de]‘:Poc}er Ejecutivo !del F‘_;stado de Mbrjlos).,
1

i. Coordinar el desarrollo del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Poder Ejecutivo, asi como llefvéxj a "c:ab:o yn: analisis y)seg,uinjemb estadlistico del mismo mediante
examinar los requerimientos que'presenten las Dependencias del Poder Ejecutivo con la finalidad
de atender las necesidades de las Dependencia solicitantes en forma coportuna para dar
cumplimiento a los objetivos, programas y vne!@’éoripromelidos por la Administracién Publica.

/ -
/
GESW”/’ B K ')i DRSS EEES = Aoz = |
5 £ » 5 - , g b
.»'J‘J/ \ ] /TR DE NISTRACIDN
Efrén Herndpdez Mor@fagon Pedre Baro! Ya’l‘lez / Macia Ant Y4 Vera Ramirez
Director General dde Procesos para la Jafe de Dopar(ame}vto\ escripciones y Directora Genperal de DesarroHa
| Adjudicacién de Gontratos = _ Perfiles de Plgsto i \oooOrgditzacional . . .0 oo
Focha: 10 de Jur | Fecha: 10 do junio de 2020 | Fesnas10 e unio de 2020 i
Formalo Dascripcion y Perfil de Puesto Referencia Dr;r;o-ubep-bni:i ¥ BGDODOPPPRYLITON {
Cilave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5 i =
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 | pEPART TO | NUALES |
; ADMINISTRATIVOS i
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Asegurar que los procedimientos de adjudicacion cumplan con los requisitos que para cada caso
se soliciten, mediante vigilar que se encuentren en apego al marco normativo y a los principios que
rigen las adquisiciones, enajenaciones, contratacién de servicios, arrendamientos y servicios
relacionados con las mismas, con la finalidad de dar transparencia 1os procedimientos aplicados.

i Dirigir las etapas de los procedimientos de licitacién publica, invitacidn a cuando menas tres
personas o de adjudicacién directa y subastas pulblicas, mediante la coordinacien con la
Administracion Publica Central y con apego a la normatividad y politicas establecidas por el
Comité para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Poder
Ejecutive del Estado Libre y Soberano de Morelos con la finalidad de asegurar el correcto

desarrollo de las contrataciones, adquisiciones, arrendamientos y serviclos, requeridos por las

Dependencias del Poder Ejecutivo.

Vigilar la emision de los dictamenes que realicen las Dependencias requirentes, derivado de las
propuestas presentadas en los procescs administratives para la adjudicacion de contratos,
mediante analizar el apego a las bases respectivas y el cumpllmlenlo a las normas juridicas
aplicables con la finajlidad de asegurar al-astado-las‘mejores’ cong ciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, rm—mcxamlemo oportunldad y demas circunsi éncnasipertlrentes
V. Asesorar a la Administracion lJb ca mlm I(’ Puablica Paraestatal, @n los
procedimientos admmlstrallv S, P ra la é&’jﬂdfcbmér?‘ée cortratdsia través de aplicar el criterios
con respecto a la |nlerprel n d las Leyes;Reglamentos rde;n s normatividad aplicable coen la
finalidad de garantizar é;ue § cumpian pdd. las dispuaiu uues l;egaies para la autorizacién de

contratos. i
<

"

Vi. Asegurar gque se den a conoce las d(sgoénqxones legak-i dmmlstrauvas establecidas, de
acuerdo a las licitaciones ubhc%s validadds por el Comité par i Control de las Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamigntos Servicios;del-Poder E;ec Jlti\go ,d I Estado Libre y Soberano de
Morelos, mediante verificaf; la gubhcacucnxen los. rmedios aitugion y medios electrénices que
sean indicados de acuerd 'a l6s Imeamlentos es(ablecndos i 13 Direccion General de Procesas
para la adjudicacién de Co tralg)s .con'la Hnalid"ad de dar, cumpllrpenlo a los procesos de acuerdo

a las disipaciones legales gars Sl’l a nracnon ! ,,\'\\ = ]
Vil. Vigilar la adecuada lnlegrac;‘lbn 32 cluéllza&ién dc§ \é\a(frén de Proveedores del Estado de Moreios

mediante la verificacién del rumpl;msento de“los términos Yy cllsposmiones de la normatividad
aplicable, con la finalidad de que sea de ulilidad a los drganos de la Administracion Publica, en sus

procesos de adjl.xic.aciones por montos de actuacion.

]

n 9 D H

1.8 RESPONSABILID.IQ i'DEL PfUEST9 I K | g
| @

Vigitar la correcta integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamlant0§ y Servicios

I

del Paoder Ejecutivo.

H. Verificar que los procedlmlentos’ct)mplan Qon normgu dédgbhc!&ble en materia de adquisiciones,
ena]cnaclones contratlacion de'ser\umos anendarmenugs y betVICIOS

1. Garantizar el proceso de los procedimientos de licitacion publica, invitacidn a cuando menes tres

personas o de adjudicacién directa y subastas publicas.

Garantizar la correcta emision de los dictamenes que realicen las Dependencias requirentes

Vigitar que se brinde Asesoria a las Dependencias en los procedimientos administrativos para Ia

adjudicacion de contratos

VI, Verificar la debida publicacién de los procedimientos.

VIl Asegurar la actualizacion del Padron de Proveedores que ofrecen sus bienes y servicios a la

Administracion Publica.

Iv.
V.
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Marelos

Clave:
Revision:
Anexo 4 Piag 3de S

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicias del Sector Pablico y su Reglamento
Ley sobre Adquisicicnes, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado

® e 600 00

°

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto
Secretario/a de Administracion.

Directores/as de la Direccidén Gene
Adjudicacion de Contratos.
Subdirectores/as de fa Direccion Genera

para la Adjudicacion de Contratos

Dependencias del PodeL l:]eCLlHJO

Libre y Soberano de Morelos y su Reglamento.
Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley del &
Reglamento Interior de la Secietaria ¢
Manuales de Organizacién y lﬁolfhca

Procesos Para la Ad,ud«:ac:éq de” (’:onlrékos

Maontos minimos y maximos autorlza os

E

Jefes de Departamento/ de la Direccion Generat de
Procesos para la Adjud

amou de ContramS\

Organismos Desconcentrados

Organismos Descentralizados

Secretaria de la Funcién Publica

; roceso
i 4

1rr’vlmst*qc:bn
d|m;ntos qmlnlslrétlvos de la Direccién General de

'|nualmeme

r| sobre los temas que se requieran y
riven de los comités y subcomités, asl
iresultado de los prosedimientos que
hoguen en la Direccidn General de

i & ’ para la Adjudicaci6n de Contratos.
s para lais, A T e acuerdos y decisiones para realizar
e Al ur pran‘ estratégico que tlenga como resultado
' s 7r 4, N TY ‘;las adqu siciones en apego a la normatividad,;
* ¥ > 38N Y suscripcion de documentos.
rocesos Inforimar directrices en casos que asl lo
requiera.
>, i Informar dlreclncesi en casos que asi lo
o3 il . ‘zreqm ra. 4y < ,
f \\,\ I ) Asesorar - para los) precedimientos que se
realizan a través de |a Direccion General de
Procesos para la Adjudicacion de Contratos

' Asesorar para los procedimientos que se
realizan a través de ia Direccién General de
Procesos para la Adjudicacion de Contrates

Asesorar para sus procedimientos, asl como
participar como miembro de los Subcomités
para regular los concursos gue se van a
desarrollar y las bases que sérgn - sometidas a\
consideracion del Caomité Central.

Recursos promovidos, parles licitantes.
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1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de Horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
L i07 B Intensidad |
RRIORES Bajo Medio Alto |
Caldas p Si No No ,,,,,!
Mutilaciones i Slaypriupc y A NG No
Golpes S s U s LI NS &7 [ No
otros | = 1§ Ssi No :‘— - No ]
T S r 0 i A o 7 ]
s e T o b Lz | 1
H FEF A PEL oA L L |
1.9 MANEJO DE RECURSOS: || -«i' | TRATY LIBES \
Autorizacion y/o Administracion de fondos: Na | Monto: N/A
Resguardo de equipo de compu lo m‘o biliario de c:hm)w o 8i Monto: 12,000.00
automavil; AR 1 ! / ’( d )
Tiene personal a su cargo: ) 4 !" > Sl | Cuantas plazas: 15
El personal maneja infermacion (}lasr!iéada: 7 g lEe No
o | EoF Ny o e
\> 7
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a talel empleéd |
i rE o1 s reoesy 0o
Cornputadora fija ’; 1. 1 K | » 34 Radio'de comunicacion No
Computadora portatil N Teléfono celular No
Impresora fija Herramienta No
Impresora portatil | : Vehtoulo Ut:l:ldnc No
Radio localizador |, | i W Olros &7 N £C Y No
\ Poessy  fema al 11 T
% / i A J
a4 h" : ) )
) ) DAY D
' ¢« WY G 5
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A e Pt
ARSI

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

& Licenciatura en Derecho, Administracion, carrera afin, con Titule y Ceduia Profesional
legalmente expedido, y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
< Analisis de Problemas y Toma de Decisiones
<+ Analisis e Interpretacign de Informacion
<+ Aplicacién de métodog y procedlxr\lentos o
< Toma de decisiones VLTS L,
< Trabajo bajo presién 3 1!
ii Técnicas: L ! & . ‘,\\\
% Aplicacion del Procesd de Adqurs;ciones 7 LIBEWRMYS
2+  Aplicacion del Sistemas de /\::equ:amxento de (,alluad
+% Elaboracidn de requistcmne’s’de '\Amtenale(s‘y Suministros.

iii Soc»ales. o
Relaciones interpersor al s’

Liderazgo -

s  Nivel de Compromiso {i" | |

< Productividad H o l 3

iv Valores: P

Ly 7
> Honesiidad \_"t U‘{,I\ I ¥ il
L Integridad
Profesionalismo
<  Trabajo en Red
\

\ A 25 - ?
c. AREAS DE !:XPI:RIE\NCJA' ; Yol I Tl { ) ANPS DE\EXPER_IENCIA:
1] o WA / :

< Administracion, Geher 72 | 3 )
% Planeacion Esiralégica’ v i 1 i 37
<+ Administracion Publica 3
o Estudio de Mercado £ 1S FY N LD 3
g i &5 = 7 0 L
7 /
L - /l L v e 3 —
5 Reyss. Autorize
= //( ( A/ A\
Ffren Hi n‘:andozp}/w\/rajor Padr H;m ) Yajiez “Mana Mlom\?(a Vera Ramiren
Director Go aral de-Procesos para la Jefa do D();l-\n')M o ga\ascmmlunvs v Dirgctora Goqural de Desarcollo
i j\dludmﬂcnon de Contratos I |- B e Peorfiles d 1gsto Crganizacional, .~
Fecha: 10 de Junio do 2020 Focha: 10 de junidige 2020 Fachat 10 de junio de 2020 L |
; |
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tom
considerande que los criterios estabiecidos no son di

documentado)

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Profesionista A

Titulo del puesto: Profesionista A

Clave del puesto: SA/DGPAC/107-234/AG

Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacién de Area/ Direccidn de Area: N/A
Subdirecciéon | Departamento: NYA ™ e eV
Puesto al que reporta: Direccion ¢ egega{_dé“’fp&;esgg pal
Identidad de la funcion: Administrativar General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN

ara como referencia para la contratacion de personas,
seriminatorios en ningun sentido para ocupar &l puesto

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacién / Direccién General: Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
A | ‘Adjuc_ucélc:ﬁx de Contratos

| i A [ B
RO DE LA ESTRUETURA OR! :ANIZ‘AiClONAL:
< P 472 — 3TN

e

Secretario/a de Adminstracion

7k

Adjudicacidn de Contratos

Direclor/a Genaral de Procesos para [a

] i

Profesionista A

;
B
)

I3

2 S v R L I NFSS
peL #desToy’ | = S

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER
que confor
para la adjudicacidn de contratos, a
en materia de adquisicion, enajenaciones, arrendamientos; y
asegurar se apliquen las disposiciones legales éplicab!es‘
en la materia a cada solicityd realizada. = |

B \ 2|

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Analizar lps proyectos de adquisicldl
Administracion Publica Central, a‘tra

procedimiento de adquisicion.

Elabord "/
/’é/ //

S S
z

Efrén Hepddndez Mendragon
Director General de Procesos para la

Adjudicacién de Contratos

Fecha: 10 de junio da 2020 l

Asesorar administrativamente a las Secretarias, Dependencias, Entidadés asi como a las diferentes areas
man la Direccidn General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, en los procedimientos
través de verificar que sa dé cumplimiento con los requisitos aplicables
restacion de_servicios, con la finalidad de
pa;—a Hevar a c(a'bo el procedimiento correspondiente

U\"eaiizados y_presén,(a‘?osf)ppd las unidades administrativas de la
&s de tealizar el ‘analisis ‘del bien o del servicio requerido, con la
el

finalidad de asegurar de gque se cumpta con el propdsito para lo cual son adqguirides, y asl agilizar

AT @
'f‘,|\¥

3 § i
& 4 )

e o
£ cnETAHiNDE

eria AntonistdVera Ramiiez
Dirgctora Genergl de Desarrollo |
D Organizdcional Ut - |
I? cha: jdde Jonie def2020

Referencla

nG‘DO-DO"P‘Jé‘RQ‘ sy D};’DO-DOPP‘-PROi 1ot

Formato: Daseripcion y Perfil de Puesio
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$- —
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Xlill. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
[ [ Clave:
RSy macion | DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO "Revision:
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il. Supervisar que las direcciones de area que integran la Direccion General de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos, cumplan con el marce normativo aplicable en materia de adquisiciones de
bienes y servicios, mediante la revision de la documentacién que se genere derivado de las soliciludes de
adquisicion, con la finalidad de que se realice un procedimiente de acuerdo a las necesidades de las areas
administrativas solicitantes
Il. Determinar mecanismos de control internc para las direcciones de area de la Direccion General de
Procesos para la Adjudicacién de Centratos, mediante la aplicacion de los manuales de procedimientos de
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, con la finalidad de fortalecer las areas de oportunidad
y con ello realizar los procedimientos correctamente
V. Informar los avances de los procedimientos que se encuentren en praoceso de adjudicacion, mediante [a
coordinaciéon de reuniones, con la finalidad de atender la normatividad aplicable, a efecto de que la
Direccidon General de Procescs para la Adjudicacion de Conlratos, exhorte a la Administracién Publica a
cumplir con ios procedimientos programados.
V. Representar al Director/a General de Procesos para la Adjudicacion-de Contratos en el subcomité, Comité
para el Control de las Adguisiciones, ?jqna\crpnes Arrendan mn% L) Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de |Mor ‘el s ‘Hémas relinionés | c,u doj asi sea requerido, mediante la
participacién en los eventos design: ados con la finalidad de dar, cumplirniento a los compromisos
establecidos a la Direccion General de Procesos para la Adjudicacvén e Contratos
i - 3
| ;/, p e R O\ ' :? i
1.5 RESPONSABILIDADES DEL Purlzsto BRAY LIBER asa
I. Garantizar el cumplimiento de | s[pro:y ectos reahgag!os y presem do pclr las unidades administrativas
Il. Asegurar que las direcciones de-area de la leﬁdctén Generg! de |RProcesos para la Adjudicacion de
Contratos, cumplan con el marcg nor[rahvo aphcab e
1. Garantizar el fortalecimianto de las areas dg’ oportumdad Dlrec on General de Procesos para la
Adjudicacion de Contrates. | I
IV. Verificar que Direccion General de Proccsos pard, lé Ad)uG;caclOl_ de Cagntratos, cumpla con ias metas gue
en cada caso especifico se mdlque réspecto de la; adquﬁuuén de’ lenbs o prestacién de servicios.
V. Garantizar €l cumplimiento a los! coﬂ*dromisos ebléblecldos por i Direccion General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos para cada casoen es ecﬂlc he ‘/‘ ’\( s |T
r b 1Y \]
o Y » AN § \
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y\ADMtMs RATIVO APL CABLE: -~
e Constitucion Polltica de ios Estados Unidos Mexrcanos
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
e Ley Organica ds la Admmlslrﬂclon f’ubhca del| Esta?o 1L;bre y Sclberano de v relcs
s Ley General de Resp nsablﬂdadns Admini ndhvas ! i
= Ley de Responsabilidades Admtmsttahvagpard el !:stado de Morelos .J
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Servicios del Sector Publico y su Reg!dmenlo
e Ley sobre Adquisiciones, Arrendamle?tos 3% Prestacxones de berv.cms del Poder Ejecutivo del Estado Libre y
Scberanc de Morelos y su chlamén \ - 7 & |I
o Ley del Servicio Civil del Estado de Mcrelos i T Y o
» Reglamento Interior de |la Secretaria de Administracion.
= Manuales de Organizacion y Pgliticas y Procedimientos Administrativos de la Direccion General de
Procesos Para la Adjudicacion de Contrates,
¢ Montos minimos y maximos autorizados anuaimente.
o FACION
)
\ |
Formato: Descripcion y Porfil de Pueste Referencio DGDO-DDPP:PROT Y BBDO-DDPP-PRO1-ITO] ", \
Clave: DGDRO-DDPP-PRCI-FO01T Revision: 5 DEPART i o
Anexo: “ Namero de paginas. 4 AOMINIST wvo e
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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MANUAL DE ORGANIZACION

Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

TR ACION

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Director/a General de la Direccién de Procesos para la

Clave:

Revisidn:

Anexo 4 Pag. 3 de 4

Motivo

Acuerdos,

toma de decisiones,

instrucciones y directrices.

recibir

Adjudicacion de Contratos
Toma de acuerdos Yy decisiones para
Directores/as de la Direccion de Procesos para la realizar un plan estratégico que tenga
Adjudicacién de Contratos como resultado un adquisicion
transparente
Recibir consultas y dar asesorias
Secretlarias y Dependencias de la Admnistracion Publica — ——referentes a %s adquisiciones de bienes y
|- UGN WS o [ 38eeios oy [
ooy UGN Vs S &, & i
3 ¥z
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: i 8 1
E 1! - #
b ¢ 3
Generales: =R s i
Disponibilidad de: §| e “~ERBAY LIBE
Cambio de domicilio: No 1 ‘; iHorario: Disponibilidad de Viajar: No
T B
i ;,.,_‘:
1.8.1 Exposicion de riesgos de trap
g_ B %esiol\as E Algo =
| Caldas § _No
Mutilaciones i Mo
- Golpes E o NG
otros e B No
1.2 MANEJO DE RECUR[S\OS: 73] % S 1 i Y 7
Autcrizacion y/o Administracion c‘e fondos: \) ‘ : ) & . L Nc\:’» 3 N Momo: N/A
, i j % i ) \
Resguardo de equipo de cémputo, m\obilia__rj() de oficina olaulqmo il: QSI\ / ~Monto: $8,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasc!ig:"aclaf\ ' T 5 { .’ “ No |
e 74 ] &) 1 4 ] = :,
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadara fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celutar No
Impresora fija No Herramienta No
Imprescra portatil No Vehlculo utilitaric No
Radio localizador No Otros No
Formato: Descripeion y Peilil de Puestlo Referencia DGUO«’QQPE-F’ROI Y DGDO-DDPFPPRO-ITOT
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FOGT Revision 5 ] e
Anexo: 4 MNumero de paginas: ) 1 Dt
RSN y i
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10
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AR Eion DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
s Licenciatura en Derecho, Adiministracién, carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA ElL PUESTO:

i Administrativas:
<+  Analisis de Problemas y Toma de Decisiones
Analisis e Interpretacion de Informacion
Aplicacion de métodos y procedimientos
Toma de decisiones
Trabajo bajo presiéon >

il Técnicas:
< Aplicacion del Proceso dg Adgu
< Aplicacién del Sistemas de Aqeq uramiento de Calidad
<  Elaboracion de requisiciches de Ma}erlales ' S\.mlmsgos

RA Y LiBEY
iii Sociales: " {
<  Alto Rendimiento del Traba i Equipo p "f‘ -
2+ Liderazgo H ! ol \
<« HNivel de Compromiso 7l ! i« b
<+ Productividad g\ =
=

iv Valores:

(SRR

Honestidad
Integridad
FProfesionalismo
%+ Trabajo en Red

¢c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Administracion Generaj
Planeacion Eﬁrﬂteglcw |
Administracion Publica 9 54 I
Estudio de Merdado” ; =

Administracion General
Planeacion Estratégica

. E.aboro/ / - T Aatorizg
Y A v
Efcen Horpdadez ME dmgdn /taarda Antenigld Vera Ramirez
Director Gendral de Procesos para la pciones y i.res:ora Gengral de RDesarrallon A |(
Adjudicacién de Contratos 1 izacional
Facho: 10 de junio de 2020 { Focha: 16 aa- "k de 2020 { ; bjw"o de 2020
- - : T Rt taroy et ]
Formato Descripcién y Pedil de Pueste Referencia: DGDO-DDPR-PROT Y BDEDODDPP-PRO -iToY |
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO0T Revision: 5 i
Anexo: a Numero de paginas: 4 | |
| DEPAR A
SIS }
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ST DESCRIPCICN Y PERFIL DE PUESTO [Revisién: B
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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 ningun sentido para ocupar el puesto
documentado) 3
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Técnico Profesional
Titulo del puesto: Técnico Profesional
Clave del puesto: SA/DGPAC/TP/108-1 284/AG
Secretaria [Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacién /Direcciéon General: Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
Identidad de la funcién: Administracion General
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
r Secretariofa de Administracion J
T
r Director/a General de Procescs para la Adjudicacion de Contratos l
1
r Técnico Profesional
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Atender y realizar las actividades administrativas en relacion a los tramites y gestiones encomendadas por
el titular de la DGPAC (control de incidencias, control de mobiliaric y equipo stc.). a través de realizar la
integracion de la informacion que se genera de las areas correspondientes de la Direccion General de
Procesos para la Adjudicacion de Contratos, con la finalidad de coadyuvar en gestionar y dar seguimiento
2 los asuntos administrativos que sean requeridos por su jefela inmediato
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
[ \erificar las incidencias del personal de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos ernitidos por el sistema de asistencia por huella digital (SAHD), a través de la revision del
reporte emitido por el sistema para validar faltas, retardos y omisiones cometidas por el personal, con la
finalidad de reportar a la Direccion General de Gestidén Administrativa Institucional las incidencias y
realizar los descuentos correspondientes.
|
7
~ /i
e P —_ :
Efrén HermandeZ Mondragon Francisco Javier Cruz Garcia m do Hernandez Medina
Director General de Procesos para la Profesional Ejecutivo A Director General de Desarrollo
__Adj i6n de G ! 4 ° izaci
Fecha: 2B de abril del 2023 Fecha: 28 de abril del 2023 Fecha: 28 de abri del 2023 !
Formato. Descripcién y Periil de Puesto Referencia- DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PROT-ITOY
Clave: DGDC-DDPP-PRO1-FOO01 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas 4
|
| |
[
L g S |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Clave:
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V.

V.

Vi
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Atender el -seguimiento de las actividades de capacitacién calendarizadas asi como la difusion de
informacién en donde sea involucrada la DGPAC, mediante verificar las fechas en las cuales estan
programadas las capitaciones asi como comunicar por medio de correa electrénico Ia informacion gue
necesita saber el personal de la Unidad Administrativa, con |a finalidad de que el personal’ s& encuentre
debidamente capacitado para el desarrollo de sus funciones asi como mantener informado al personal que

labora en la DGPAC,

Gestionar el suministro de los Recursos Materiales para cada una de las unidades administrativas de Ia
Direccion General de Procesos Para la Adjudicacion de Contratos, a través de la realizacion de las
solicitudes de compra y la integracion de los requisitos necesarios, con la finalidad de contar con el
material necesario para el desempefio de las actividades y evitar el desabasto.

tema de Activos Gubernamentales asi como el control de los
activos de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, mediante realizar el
resguardo personalizado de activos con su identificaciéon respectiva tanto fisica y documental de acuerdo
2 la normatividad establecida por la Dirsccion General de Patrimonio, con la finalidad de mantener una
adecuada organizacion de los aclivos facilitando su localizacion cuando sea solicitada.

Atender el mansjo de la plataforma de Sis

Integrar los expedientes de personal de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos, 2 través de realizar la revision de documentos y movimientos realizados en los mismos cuando
asi sea requerido para su actualizaciéon; con la finalidad de mantener un control de la informacion y un

adecuado resguardo de la documentacion para su consulta.

Asegurar la aplicacion de las incidencias comeo faltas, retardos y omisiones cometidas por el personal.

Asegurar que el personal de la DGPAC cuente con lz informacién necesaria y aclualizada para el
cumplimiento de sus funciones
Asegurar un control eficaz y ef
suministro de los mismos para &l col
Garantizar que se encuentre actualizado el inventario de los activo
Asegurar un control de |2 informacién y un adecuado resguardo de

iciente de los Recursos Materiales, de la DGPAC, permitiendo contar con el
rrecto desempeno de la operatividad de las areas correspondientes.
s gubernamentales de la DGPAC.

la documentacién para su consulta.

Caonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del ano de 1888.
Ley General de Responsabilidades Adminisirativas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de estado de Morelos.

°
° Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado libre y soberano de Morelos.
= Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
= Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
s Manual de Organizacion de la Direccion General de Procesos Para la Adjudicacion de Contratos.
s Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos Para la Adjudicacion de
Contratos.
s Lineamientos de la Secretaria de Administracion.
L 1A DE /
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DOPP-PROY Y BGDQR-UDRPPROILITOA !
Ciave: DGDO-DDPP-PROT-FO01 Revisién 5 y G s ]
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
TRYSY
W | v J
MANUALES !
e
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y
2 - - DGDO-DMA-PRO1-
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10 MARROTLTON
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

= l Clave:
S 0 DESCRIPCION Y PERFIL D= PUESTC Revision:
| | Pag. 3624

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motiva

4 » v - Recibir directrices e indicaciones para el
Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de desempeiio aE setividades

Confratos. administrativas

Informar sobre avance de actividades
asignadas y realizadas.

Asesorar lo relacionado en lo relacionado

Profesionista A

Dirsctorés/ag de freas a los temas administrativos.
Informar sobre los asunios de recursos
I A
Jefes/as de Departamento y personal de apoyo de la fumanos. materales, ‘de acuerdo. a sus
DGPAC areas

4.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
[ ~ Intensidad
{ Leswnen Bajo Medio Alto
| Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No .
Golpes Si No No
otros Si - No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
No NMonto: N/A

Autorizacion y/o Administracian de fondos:

Resguardo de equipo de cormputo, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto: $ 8, 000.00
Tiene personal a su cargo No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empieado:
Computadora fija: Si Radio de comunicacion: No
Computadora portatil: No Teléfono celular: No
Impresora fija: No Herramienta: No
Impresora portatil: No Vehiculo utilitario No
Radio localizador: No Otros: No
Formato: Deseripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DOPF: PRI Y DGBO:DEPPPRCIATOT
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision. 5
Anexo 4 Nomero de paginas 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT!
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10 o
Anexo: 3
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2. PERFIL DEL PUESTO: 3
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades. actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracién, carrera a fin, y/c experiencia curricular comprobable.
bh. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
? i Administrativas:
i Anaiisis de Prablemas y Toma de Decisiones
| Aplicacion de Métodos y Procedimientos
Toma de Decisiones
Manejo v solucion de Conilictos
Planeacion y Conirol
i Técnicas:
Administracién del Personal
Control de Recursos Materiales
4 Elaboracién de requisiciones de Materiales y Suministros
< Manejo y Control de Inventarios
Sociales:
Trabajo en Equipo
Capacidad de Comunicacion
Gestion de Conflictos
Relaciones Humanas
Valores:
Responsabilidad
Iniciativa
Honradez
Tolerancia
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
%+ Administracion General 2
3. Normatividad en materia de adquisiciones 2
<> Planeaciéon Estratégica 2
< Mejora de procesos administrativos 2
<+ Recursos Materiales 2
Revisd T -
‘ cEt ¥ f
| Francisca SMHEF Cruz Garcia /’? Erick Fer?n Hernandez Medina
Director GenerZl de Pfocesos para la Profesional Ejecutivo A Director General de Desarrollo
Adjudi;.(cién de Contratos | # rganizacional : ) CION
Fecha: 28 de abril del 2023 | Fecha: 28 de abril del 2023 Fecha: 28 de abril del 2023 1
Formato: Descripcion y Periil de Puesto Referencia: DGDO-DDPH-PRO1Y DGDO-DDPP-PRATATOL vat |
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Anexo: 4 Numero de paginas 4 % |
J |
LES |
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Crec vaTee LE

[
RraimiaTs Acton

(La presente descripcion y perfil
considerando que los criterios establecidos no son ¢

documentado)

1.1.- DATOS GENER,
Categoria del puest
Titulo del puesto: Di

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO

REFERENCH

de puest

1.- DESCR

LES DEL PUESTO:

JDlre’ctci/a de Area
tdctor/a de Cohc

Clave del puesto: SA/PGPAG/DC/] 0

()

drdgs |
'fgfﬁq/Ae‘g ‘

FORMATO Clave: FO-DGDO-DDPP-O1

Revision 5

Anexo 4 Pag. 4 de A

A: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-CCDO-0DPP-01

o se tomara como referencia para la contratacion de personas,
jiscriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

IPCION GENERAL DEL PUESTO

. i
2 \ N
g

]

@ o -
s 5
\ i

Secretaria/Coordinagion Gern:
Subsecretaria/Direceion Genera
Coordinacion de Area/Direccién de Area:
Subcliraccio’nlDoparﬂamento:’ N/A

eral: Secretar B o
eral: Direccidon General de Pracesos para la Adjy

L) i s
Ia élé Administragion

N/A

|
|
de Contratos

< , 7
idicacion

Puesto al que report:
Identidad de la funci
|

a
S

rala Ad;udicaci\én c{e
> ™ |

Direttor/a General de Procesos pa
n: Adminiélracié/x General
P < //E

i w \i

o o o P
B NTRO BER A ESTRUETUR

1.2.- UBICAGION DE PLJE§TO ;DE

A'OR

GANIZA

2

Secrotariofa de Administraciéon

i I

| P!

i
i,
Z

Contralos

i

Directer/a General de Procesos para la Adjudicacion de

7

Director/a de Concursos

-

L4

RAZON DE SER DEL PUESTO: "~

sdimiento de invitacion a cuando menos

1.3.- PROPOSITO O]
Vigilar que el proc

de manera coordiflada con las partes que intervierien en cada una de la
ila normativa 'en materia de)adquisiciones,
cios, con excepcidn de aquellos que se reserven a las E

finalidad d

cumplimientoc en r:rninosr:de;la
prestacion de serv
de la normativa
correspondiente y

! R x W 77
LIDADES O }?UNC(ONES(=F’R;NC'PAL’ES D
Verificar que ]as_‘p_ei'sohaé ‘participantes en

de los (Programas ‘Federales, “con la

1.4.- FINA
I

i 1N TY
(8]
FSIF ::ro'fes'(z}ﬁieﬁw y

tres personas o de adjudi

:-segurz;xhgo la correcta dplicacion de los procesos

1

e iny

T
3] o

S etapas{ m
énajenaciane
ntidades pol

e’ Jlevar a jcabo

3

" B4
acion: cuel

aplicable, con la finalidad de garantizar la veracidad de las propuestas

c i

personas, me

bordibar ‘el

a cabo la adjudicacion correspondiente

| _

\desarrollo de las actividades re lizadas en lal invitacidn
. diante la prégramacion de.los tiempos y actividades a realizarse para la’expedicion de’
/la canvocatsoria, con la finalidad de que dicho procedimiénto se realice en tiempo y férma para llevar

Sclicite
&

S ) }
\

[ 3]

[ ases as}:ﬁé

A
£\
£a

/[

L . Ay

\ “\\ \
Padro B rg;\ Yanez -

Sofia Adrlana E§Dirk \ )
Directora Goneral de Gast tiva
Perfiles de\Puesta

partamantd do Doscripc

)

fones y

ﬁﬁ: ﬁﬁéx ral

020

Fecha: 21 de febfero da 2020

)

ApIobs f

Lg_,

Directora

Pacién directa, se lleve
>diante su analisis al
s, arrendamientos y
r disposicién expresa
ia adjudicacian

/
nten con los recursos

técnicos, flindncieros y demas que sean neécesarios para la adjudicacion delContrato, a traves de la
revision de la informacion documental preséntada por los participantes, en base a la normativa

Supervisar gue el procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas se desahogue en los
terminos establecidos por la Ley, mediante el seguimiento de cada una de las etapas del referido
procedimiento referente_a la ley sobre Adquisiciones, Enajendaciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios dei Paoder Ejgcxntivc): del Estado Lible y Scberano de Morelos, -con la finalidad de actuar
cqﬁforme a ld normatividad aplicable y asl poder determinar lajmejor proplesta \’ : =
‘de a cuande menos tres.

PAntoniels Véra Ranirsz!
ralde

NA|

-VOrg}_xni‘z‘wg‘l.uwnh.
W
J

e 2020 |
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v, Conciliar reuniones con las partes involucradas en alguna inconformidad derivada del procedimiento

de invitacion a cuando menos i{res personas, a través de identificar los posibles acuerdos de
solucién de las inconformidades, con la finalidad de que las partes invoiucradas obtengan un
resultado satisfactorio de la mejor manera y en el menor tiempo posible

N, Determinar los proveedores que cumplan con ias especificaciones requeridas para participar en al
pmucdmudnm de invilacién.a _cuando menaos tres personas, a través de evalliar las propuestas y
documentales presentadas de jacu udc alos oqtudnos inecesarigs para su determinacion, con la
finalidad d p(esenlal m}a Ilsté{de 10 plro‘veedores ?ue)e gan la v?‘xc;or propue= ta

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1 Evaluar Ia‘documema de los participantes en el procedimiento de; |nvnhﬂou a cuando menos tres
personas Tj}tregan para tener la certeza de la infarmacion presentadé { :
. Verificar gue cada, una de las etapas del p(ocedimlento de invit: clén ‘de |al cuando menos tres
personas § c- dee?rroll( de- conformldad a la legislacion apllci I = $
LI B Revisar qLe se cumpla co:( las gaspaci(\caclopes fequerlgiés é!n la onvocatg rig para la adquisicion
correspon Ienle i
. Solucionar de marﬁer: satisfactoria para |
dentro del 1dcedimm o ’//
V. Comproba que Ia informacién re("abada d% los proveedores s?a ameh caé de acuerdo a las

propuesta( presenlad as % \ i o i

| B s
1.6.- MARCO NORMJ TIVO LEGAL Y ADMINIST A"fvo APLICABLE:

Constitucion Pgaiftica de: los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién T’CHIQI adel Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General de Reésponsabilidades Administrativas

Ley Organica q la Administracion Publica del Es(ado Libre y Soberano ¢
Ley de Adquisigiones, Arrendamiento y Ser\ncms del Sec(or Publico
Ley de Respoq")bllldades Aclmlmstratl\/as para i Estado de-Morelos

S parlcs mvolucradas jlas' Inconformidades generadas

e Mdrelos

Ley socbkre Adglisiciones, Enajenacmnes ArrPndamlentos y P«es(acmp‘

de_Seyvicios del Estado Libre y
Scoberano de M elos .| R \xl ED 101
Ley del Servicio Civil del ﬁstado de Morelos > 2 } = 1l
Reglamento de| ta’ L sobre Adquusnc\ones, Fna;enacuones Arrendamientos Y Prestacion de Servicios del
Poder LjeLuilVO del Estado Libre y Soberano; ‘i 5 0%
Reglamento lnterior de ia Secreta la de Ad inis‘raclén ' ‘ 2
Manual de Orgamzacmn ‘de'la’ Dlr ccion Géneral de Proces'os pam /\djddlcamon de"("onlratos

Manual de Politicas y Procedimientos de 1a Dcregclén General de Procesos para AdJuducac'bn de Contratos
Lineamientos de la Secretarfa de Administracién (montos minimos y maximos de adjudicacién en materia

estatal)

°

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: i i )
Unidad Admims!iatlvalPuesto ) Motivo ¢ 4
Di tector/a General de Procesos par\b ia Adjudicacl_én PAra firma de acuordoq y oficios/informe de
de Con({atos» 8 { o actividades i .
i \ < ] 3, ; 3
Dlreclores/as de (Area de la Dlrecmén (‘30neral de P'\ra conacer! las modificaciones  legales o
Procesos para la Adjudicacion de Contratos administrativas que afecten su area de trabgjo y en su
caso, alender peticiones de informacion que les
corresponda atender

?.Ena de Concursos

Enlaces con las Unidades Adm!mslrahvas de las Para el asasoramienta c_én: ‘

Dependencias del poder !Ejeuxnvolorganlsmos gl ]
Descancentrados s | TR e Spes g !('
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: 2
Disponibilidad de:
Cambic de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No }
— = 1]
’ '.ﬂi’l.& ‘E‘xriqki_dl‘c‘ni':cl_'o rigsg{os db trabdjo: ! > 1
o S 0 A R T AN | e % !
Lasiohss | A A T intensidad ) .
0, i Medio
Caidas BpaleT 2. A No e
Mutilaciones = % No i
Golpes i { v No K
Otros i Ox —-NOT Hy
% T
{ Y LIBEWY : 4
P | i -
1.9.- MANEJO DE REGURSOS: s i)
8 i 13 5 M
Autorizacion y/o Admin s"tracxbn de fondos: % I‘ “ No Monto: N/A
Resguardo de equipg tie compulo, mobiliario de pficina \o {
automaovil J | | 7 A 1 Si Monto: | ¢ $8,000.00
13 ¢ { 5 B
Tiene personal a su Cargos i v % \ Si Cuantas plazas: 3
- 1 - - {
El personal maneja infgrnacion ¢ asificada: ‘ 5 No H )
> | ,") 7 e i C72
1.9.1.- Equipo de trabajo asligna do a lajel empleado: R R {
o S " s 7 ~ | e
Computadora fija Si Radio'de comunicacion., S H eNes™y |
Computadora portati] | {1 No” Teléfono.eejular | *No - | |
Impresora fija » P No Harramienta N !
Imprasora portatil ¢y -NoT Vehiculo, utilitario T 7 N |
Radio localizador || 0 Roll  nolgs Il o &y SRR i
\ Wil Ha iy /4 W IJDLSL Y : y
- T
A\ 1 ] 8 )
15520 / ) l \ I , \ ; /
\ ¢ / \ ) L) / kY i
A D [d = ()
E N\ J | I \ )
/ /
! S J ] /
) \ ¢ ) P i
( | : ! !
{ \ / i
\ i \ A 7 &
! ) i
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, campetencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

L anencyaluralcn Administracién, Contabilidad, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable
* b. COMPETENCIAS LABORI\L%SJREQ']JE ?Aﬁ PARA EL' PUESTOv 2 LIS | |
i i 1 )
t ) L5 ¥ 1 1 s %
i. Administrativas: - ' e 4
<+ Toma de decisiongs | i Vil = |
< Analisis mterpretarlcm de informacion i |
< Aplicacion de rnetoyos procedimientos £ ] |
< Planificacion re actividades g o ) " [
o &< .‘/'/ff 3 ST N ! f
i | N &R >4 s - \\\, e !
ii. ‘Técnicas: | i = Fvi ¢ 1L1BY ‘\— } L]
«+ Aplicacién del proc‘eso de adquisiciones y concursos o §
«+ Elaboracion de; con(rélos y convenios de Ilcltaaén Hr— |}
s Aplicacitén del proceso c e adquisiciones y licitacjon publica 1 |
| = { ! Y. l i . ]
¢ ; SR == j
iii. Sociales: ) - 3 “anll 3
% Trabajo en Equipo | | T dh L
%+ Relaciones interpersongles Fradmy g
< Comunicacion 7 aseruva i { ,-'
3 Ly ! © I
iv. Valores: > 72|
2 Legalidad { |
< Eficiencia : Sa ]
< Responsabilidad ‘ 7 2. | I
< Transparengia' 7| o
¢ Rendicion de cucntaS o
{ 5
|
. AN e vy
c.- Areas de experiencia:. AB BN g A
< Licitaciones R oM S 2
< Administracion de bienes 3
%+ Adquisiciones 3
<+ Cantratos y convenios 3
*» Administracidn pablica 3
\ 1 | SR t 1 2
\ i : ' . /
\\\ /. | / \': } l | 7 \ {
i \ / 1 \ ! 4 | 3 |
o2 i 3 | 3 i
| O/ B O & B I | )
{ H - | rd
o 5 4 - ragia DE Al el
Solicitd B i 3 Rai/hsd \ N Ry ¥ Y ama— - 1
. W I i } L e ) ',: CION GE
%) | RY . e R amAciond
Soffa Adriana Espin F'Qd ro Bargn Yafez
Directora Goneral de Ga Jefo de Dépar(anmntd de D scrlpclonos v ' vaf gﬁﬁmnar y
Institip) Perliles de Puchto | Directora Ge »egk.dgan o Organizacional
Fecha: 21 do rqb / Fecha: 21 de iempzd de 2020 Zetin| : 3 da 2020
N ! [:\,l.‘\:\';‘.» =N
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Directora General de Geslion|, Jefe (le,,éapm!amenlq de Descripciones O
Ins!lllj_n,jdé o) Sy PerfileS d8 Puesto

FORMATO
SECHE IARIA DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisian:5
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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 ningtin sentide para ocupar €l puesto
documentado)

i{, :
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:,

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
A X1 1‘

Categoria del puest Dire(:lor/%_d’e’lre;a l

Titulo del puesto: D)r'{a &3

ctor/a de Licitacion

Clave del puesto: S/ DGPAC/DL/108-506/ACG !

Secretaria / Coordinaci6n’General: Secretaria de Administracion H

Subsecretaria /IDirecciéon Gengral: Direccion General'de Procesos para la Aj
\

dicacjon de Contratos
Fad 1}

A o Y

Coordinacion de Are IDirdcpi_é'n de Area: N/A 2
Subdireccién IDepa}ga:nq;xto::N/A/’ ST - ()\

Puesto al que reporta: Director/a Ger(eija‘l de Brocesos ‘pfrq E] Ad]\ig]ica;lﬁn
identidad de la funcion: A?mir) stracion Gehetalh Y L1V T

Yo
e Contra

Fes
5 il L i s
1.2 UBICACION DEL RUESTO :D NTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACILNAL: 1

b

; i [ Secretario/a de Administracion > 1
e { I : ) }

s

Direclor/a General de Procesos para la C
Adjudicacién de Contratos i

\
S ! Vi 1
\ s i [ Director/a da Licitaciones ]

| w118
41, ®© | 5 2 R ey G 2]
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: 7 = - 1
Asesorar y revisal |la inte racion de documentos e informacion que respalde. del { Subcomité para la
Administracion Pﬂb,li%:a Cenlral en materia de adquisiciones; mediante analizar |o-establecido en las Leyes
de Adquisiciones, Arrendamientos-y Servicios{del Se gla

|

S ctor Publico y su Re lamento, y|sobre la Ley sobre
Adquisiciones, Enajeriaciort S, Arfendamientds y Presfacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos y su Reglag'{:,-(\(o‘,«aglemésd llevar. a r;:—}borlos pr cgdin:niep\qsld_e\ (ic!\'acién, p,o'n la finalidad de que
las adquisiciones dé hienes y s rvicio% se realigenh con transparencia y\én aliti po programado.
s B 7 Ly VA | AJOL L W N Y =
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DELPUESTO!: = s

|. Programar las sesiones de los Subcomilés de Adqul§§ciones en materia de licitacion pablica, a través de la
coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica en términos de la normativa
aplicable, con la finalidad de asegurar la asistencia completa de los participantes.

1. Vléjlar la de,bld‘ integraciéon de\los expedientes, corre$pondie1|'1tes a: adjudicacion-de contratos gue son/
presentados pof los d versos drganos deLla admin}islraclén publica del estado, mediante la revi §i0n fisica de
lI<;vs 3 ismos, co la fin‘ lidad de asegurar que cumplan con |a'ngrmalividlad aplicabl% para su profsedlmientoa\
A £ 2 | { \ ; 5,
1IN :Coordinal‘ mesas de trabajo en términos %e la hormativa en materia de IIicnaci{m publica. a trayés de atender ,l
las propuestas |de fallo basadas en los jdictamenes tégnicos efaborados por las areas solicitante, con @’
finalidad de estar en condiciones de elaborar et contrajo respectivo; y asi proseguir correctamente con el
proceso de licitacion. P /

T B T A i

\ \ { / 1 R | N2
\ N e \ |/ (N8 \\\ \ \
Sofia Adriana %ﬁp posa Urfiaino ! 4 Padro Bargn Yahoz t Z oM
S0 \9 fHipimisteauva
ki LY

+

\ o / | 57 Az
Ttonie

ora General

¥ N | DF deganizad

o v / Faoliute 1798 feoréiaiog 20201, ||
S W | B &=

Fecha: 21 (4'e fq!ﬁ

i
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IVV. Coadyuvar en la correcta administracién e integracion de los procesos de licitacion, y excepciones de la
Administraciéon Publica, a través de la revision del cumplimiento a los lineamientos establecidos y aplicables,
con la finalidad de tener la certeza de que contengan informaciéon relativa a los procesos para |a
adjudicacién de contratos, convocados por la Direccion General de PProcesos para la Adjudicacion de
Contratos. il sasgh R s impr e
V. Coordinar las comi:s ones y re\'m{onfes' ela l)n‘é‘(ja'sé:()v_]J log procesos de h‘cxtacpén col) los enlaces de las
unidades aclrninisl‘r‘qli\{as “de ‘Iag Dep pé_ler\ ias jdel poder gjecutivo, 1 ediante’ al)erl\der las actividades
técnico-administralivas llevadas a cabo, con la finalidad de poder llevar a ca bo’ carrectamente los procesos
en apego a la normatividad apli‘cable ' B T |
i i . |
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: \(, § I J 11
i e | ;i s~ £ i g i
1. Asegurara el desarrfollo de las. e(sibljes,d_el Subcomité de Central d|€e_ '/}Je_rclc a la calendarizacion
! i = SR 7’ AP e |
i e CL TR AN Y - 2 |
1. Asegurar que la infonJ‘machn' re]aclonada con fds\ddcur‘nélxtb‘sik\)s chales si eron,_de‘ nase para comprobar y
que fueron presentza os,\rjurjnpl,erun con la normatividad aplicable. ; el
¥ i 3 i | Vo7 o ) S ] |
. Consgervar los sopojtes-que lsir\(ieron de base en las besas de trabajo para delerminar las propuestas de los
fallos de las licitacidrds. | || v {3 5
t P g 2 1\ i L
V. Verificar que los expedientes se encuentren d‘gbi’démgnte integrados de conformid Ld con la informacion
requerida por la DG / [ . N 4
V. Participar en la préj é'maféién de actividades !éénicd administrativas en reut ic omisiones de trabajo,
en relacion con los procesocs de licitacion i !
£ R 3 > ‘x\»
| = 4 gl B T
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
i s ¢ { S i .‘/ L7 0 N S\
Constitucion Po”liéa‘de los Estados Unidos Mexicanos e \‘\,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de-Mdrelos >
Ley de Adquisiciones, Arrefidamiento y Servicios del Sector Publico g 5
Ley Orgéanica de la A\dmigistrapiph?r’m_)'lica del Estado Libre y|Soberano.¢ e'l\{lqrelc's
Ley sobre Adquisiciones, Epalgnéci;jnes.' Arréndamieritos’ yl'ﬁrég.‘taci n e féewigios/ del Estado Libre y
Soberano de Morelos, . - oL LSRG / A NAULEL Y b/ 5
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. SR -
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamients y Servicios del Sector Pablico.
Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado Libre y Scberano de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. i i . & P
Ccodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano'dg Morelos ¢ ol N ¢ e
anual de grganizacion de la Direccion General d Pracesos para Adjudicacion de’Contratos b
anual de/Paliticas y Erocedimienl,os de la Direccion General de Procesos para Agjudicacién de Contratos.-.
incamieritos de la Secretaria de,Admin_islracicn (mont(%s minimos y maximos d ,\adjudicaci(zh en materia
eslatal  / 28 5 / | : i > /
| y | f | i 1 : - /
! N ,
¢ ) ' 7 } W) = NISTRACION
| ] 7 ’ : 7 1l | s
i J | J
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INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/ Puesto i 3
Director/a General de Proicsos p’t{a)a (\ *
Contratos { s 3 |

Directores/as de Area dé la Direc
para |la Adjudicacion de Contratos

o4 1
T}

i

Enlaces con las unida

Dependencias del poder EJe(‘LllIVO L

Organismos Desconcen
|

radQs
r ¥

i
1.8 CONDICIONES Y leE"SG’OS
N E

6h General de Procesos

Aqm»nls‘rati\/z\s' de las

DE TRABAJO:

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

-Motivo
xlcm{né}‘t[de
ST ) Infofme ‘de actividades.
Para conecer las mbdmca

A trabajo y en su clso aten

<5

z informacion que les coYres;
Para el asesoramlgnto
. Llcna(:\opes) 3

L1t ;bara el asesq
Licitaciones i

;, Para |r\'ha de qcuer(10§y fl i0S.

adminislrativas que 'afect:in_
ey

Clave: FO-DGDO-DDPP-01

Revision:s

Anexo 4 Pag. 3de d

signes legales o
su area de
peticiones de
hda atender.
materia de

materia de

/’Il l ]

4 || C /

L WA 4 :
/

1.911 Equipo de tr!abajo asignado a lalei empleado?. 55 i

7
Bimmanioidad e f | et -~ iy e 2
Cambio de domiciliod { - No Horarlo':/Diséo.\hibilidad de horario || 75 : Viajar No
Hit o L
1.8.1 Exposicié: de riesgos de trabajo: .i"; . e . ! o ).
¢ - Intensidad —_ il € '
Leslongs S l Eaji I\Qhéi:lio T T R AR
Caldas Bl | B=i=yg 7 Sl _No
Mutilaciones A e Si _No R
Golpes || \ ¥ tHH llsi» W‘&W*\
otros N ST A T LNl Ll
1.9 MANEJO DE RECURSOS: =
Autorizacion y/o Administraciéon de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto: $12.000.00
‘Tlel peusonal a’su cargo: . 9 i 1 Si Cuantas plazas: 5 , 7
E| personal mancﬂa mformacl(m c!asmcadai ) l Si /’/ \\ (.\

i H

Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No. -
Impresora fija ¢y 1 No) Herramienta 14 Y A7 ‘No ) r
Impresora portatil 7 'No | VLhICUlO utilitario - v No i ]
Radio localizador e wNoY Otros it iNo |
!
}
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

SECRETARIA G
ACTAIIES CIRACIOT

FORMATO
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
REFERENCIA: PR-DGDO-DDPP-01 Y IT-DGDO-DDPP-01

Es la escolaridad,

a.

ESCOLARIDAD MINIMA' =

Licenciatura en Adnnrnslrd(.lon Cdrreycl af

Administrativas: ||

2

b. coMPE'rEncuﬁ

g
)

Analisis de P, oblemas

LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

2. PERFIL DEL PUESTO:

conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

1 AD @ M

.-"( ' . N ;

Toma de Demsnones 2

n. }I/Q ekpérlencva cu(nc,ulav, c.omprobahlc,‘

Ciave: FO-DGDO-DDPP-01

Ravision 5
Anexo 4 Pag. 4 de 4

Anslisis e lnterpretaé‘lé
Toma de dqcls:ones i
< Deiegac:on‘ fficaz de fu

Técnicas: i i
Aplicacion d I'Proceso

n de Informacion

/
ncfoneé/. i ]{‘,\

de Adquisiciones y

; e
o0 \-,\,‘\) S
Y LIBEWIT.

{7/ S

Ooncursos cuando a !ﬂel10
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Iu?xué onal

Fecha: 21

@ fabre ode 2020

< Integracion de lnformaénén y Dor‘umentamén( ‘ i {
= R E: i Vet i >
Hl: 20 |\ |
1 Soclales: i | C )|
< Alto Rendun|=ntc del Trabajo en qupo/ | . B
< Nivel de Com promiso ‘ h } {1
< Productivid J? 4 ‘ |
< Relacionesi terpersonales > |
| ¥ Ca |
f ) i N
v Valores: i < 1 ¢ L]
= Hones!ldad S : L & : i
Integridad [} | ;o o2 i ¢ ) 2 ( 2
Profesionalisimo J o™, ” 7
< Responsabjlidad- ~ \ . [ * e
< Eficiencia | < R } Bed ¥ B £ b TR
2 Eficacia % Wf >/ il.* il ',/‘ s\ N f\) | I / ) i
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<+ Gestion Administrativa 3
«+ Licitacion 3
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,)\,";“04 Fig lduE
(La presente descripcion y perfii de puesto se tomara como referencia para la contralacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentadac)
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Licitaciones
Clave del puesto: SA/DGPAC/DL/SLIM08-217/AG
Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacion /Direccion General: Direccion General de procesos para la Adjudicacion de Contratos
Coordinacion de Area/Direccion de Area: Direccion de Licitaciones
Subdireccion/Departamento: N/A
Puesto al que reporla: Direclor/a de Licitaciones
identidad de Ia funciéon: Administracion General
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Nirector Generat da Procesos para la
Adiudicacion de Contratos
o i
[ Dieatar/a de Lichtaciones ]
q
[ Subdirector/a de Licitaciones J
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:!
Verificar que la documentacion e informacion que integran los expedientes de Licitacion Puablica, asi como
de las carpetas de subcomité para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones, Arrencamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, presentados por ias Dependencias y Organismos
Desconcentrados y Descentralizados del Gobiemo del Estado de Morelos se encuentre cdebidamentie
integrada; a través de analizar que cuente con lo requeridoc para el procedimiento de licitacion, con la
finalidad de que se presente como punto de acuerdo en Sesion del Subcomité de la Administracion Publica
Central o Subcomité de Adquisicicnes que corresponda, asi como se presenten las documeniales en las
etapas del procedimianto de Licitacion Publica, lo anterior a efecto de que se cumpla con la normatividad
aplicable, transparencia y tiempo programado.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
. Verificar que los documentos que presentan las Dependencias y Organismos Descentralizados, dsl
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, para los procedimientos de Licitacion Publica, mediante la
revisién fisica de cada una de ellos, y que den cumplimiento con la normatividad aplicable y requisitos
en la materia, con la finalidad de que se lleve a cabo el progedimiento administrativo de licitacién
] Realizar la integracion de las bases y convocatorias de licitacion Publica para la adquisicién de bienes
y/o contratacion de servicios, requeridas por las Dependencias y Organismos del Poder Ejecutiva del
Estade de Morelos, a través del analisis de las solicitudes presentadas y con base a les formatos
establecidos para elaboracion, con la finalidad de que se apruebe el procedimiento de Licitacién Publica
v asi se adjudique el procedimientos.
FIQMR‘ > B Alonzo |
e, .- / )
Efrén Henandes endragon Ma. lsabel Aydas are R8s (T To Fanlire? !
Director General de Procesos para la jefn de Departamen 4 Generdice Besarrolio
__Adjudicacion do Contratos \____Of @l ERAL
Fecha: 31 de agosto dal 2020 Fochp Fentiaz =37 deragosio der 2020
Formato Descrpcien y Peril de Pueslo vE A PPaR0T ¥ U}‘?ﬂo'»'nnppurnm-trm :
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FODT-OA evision: g == L
Anexo: 4 Numero de paginas: q |5
DEP/
| — ’
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[ clave
PR PESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO  Rovialon: =
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m. Participar en !os eventos de subcomité para el conitrol de las adquisiciones, enajensciones,
arrendamientos y servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Moreles y subcomités Paraestatales, asi
como en las juntas de aclaracion, entrega y apertura de propuestas, y fallo de fa Licitacion Pulblica, a
través de atender los requerimientos de cada acto, con la finalidad de asegurar gque se de debido
cumplimiento a ta normatividad apiicable para el procedimiento de iicitacién
V. Asesorar a los responsables de las Dependencias, respecto de los procedimientos de Licitaciones
Pablicas, de acuerdo a las solicitudes ingresadas a la Direccion General de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos. mediante la revisién fisica o electrénica de los documentos requeridos(oficio
de peticion, suficiencia especifica entre otros) para el inicic del respective procedimiento, con la finalidad
de ingresar la solicitud y asi cumplir con las necesidades del area requirente, para el cabal cumplimiente
de los compromiso adquiridos
V Revisar la correcta programacion de los procedimientos de licitacion Publica, mediante verificar la
calendarizacion de los mismos de acuerdo a la observancia de la ley en materia, con la finalidad de
realizar el procedimiento de manera oportuna y de conformidad a lo solicitado por las Devendencias y
Organismos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
Garantizar que &l procedimiento administrativo de Licitacion Puablica, se encuentre apegado e integrado
de acuerdo a las leyes y reglamento-en la maleria
1 Comprobar gue la documentacién se encuentre apegado a los requerimientos para el proceso de
licitacian.
e Asegurar el debido proceso en las diversas etapas de los eventos en los cuales participe y se2a solicitada
su intervencion.
. Verificar el correcto ingreso de las solicitudes para el cabal a las necesidades de las Dependencias, de
acuerdo a los compromisos adquiridos por las areas administrativas
V. Participar en los eventos de la licitacién, de acuerdo a ia calendarizacion que se haya estipulado.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
s Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos
« Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
« Ley General de Responsabilidades Administrativas
« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelfos
» Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Sectar Publico y su Reglamento
e Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre
y Soberano de Morelos y su Reglamento,
= Ley del Servicio Clvil del Estado de Morelos
» Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion.
« Manuales de Organizacion y Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion General de
Procesos Para la Adjudicacion dé Contratos.
< Reglamenta Interior de la Secretaria de Administracion.
e Montos minimos y maximos aulorizados anualmente
TARIA {
I
AF
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dde 4
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto Motivo
Director/a General de Procesos para la Adjudicacion  Recibir instrucciones, asi camo elaborar los tramites y
de Contratos oficios relacionados a las aclividades en la materia, o
aquellas encomendadas.
Profesionista A Informar sobre avance de actividades asignadas y
realizadas.
Director/a de Licitaciones Recibir instrucciones y asi coordinar las aclividades y
los procesos de licitacion.
Enlaces de as Direcciones Generales de Revisar documentacion referente a procedimientos de
Administracién, de las Dependencias que Conforman licitacidén que se someteran como punto de acuerdo en
el Poder Ejecutivo del Estado la Sesiones del Subcomité para el Control de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos  y
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Camblo de domicliio: No Horario: Disponibilidad de horario’ Viajar: No
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo:
T 3 e Intensidad B )
a Medio __Alto
Caidas No Y ___No ]
Mutilaciones No No
Golpes No - No
Otros - No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/a Administracion de fondoes No Monto: NiA
Rasguardo de equipo da computo, mobiliario de oficina o attomévil:  Si Monto: §12.000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: A
E! personal maneja informacion clasificada Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija No Radio de comunicacion No i
| Computadora portatil Si Teléfono celular ~No
i Impresora fija No Herramianta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
RETA ADMINISTRAEION
| T DIREGCION GENERAL
| DE 1 WRROLLO i I L
& o F s
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2. PERFIL DEL PUESTO:

Es !ia escolaridad, conocimientos. habilidades, aclitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
< Licenciatlura en Administracian, Contaduria Pubilica, carrera afin yfo experiencia curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO!:

i.~ Administrativas:

Toma de decisiones

++ Anaiisis e Interpretacion de la informacion
<+ Planificacion de actividades

ii.- Técnicas:

*» Operacion del sistema de compranet

<+ manejo y control de informacion oficiat

# Proceso de adquisiciones Y licitacion publica

Sociales:

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Capacidad de comunicacién

=

B

'

.~ Valores:
Legalidad
Eficiencia
<+ Responsabilidad
<+ Transparencia
< Rendic:ion de cuenias

c.- Areas cde experiencia: Afos de experiencia;

=+ Administracion publica

2 Normatividad en materia d2 adquisiciones 2
licitaciones publicas 2
adquisiciones 2

Reviss
b
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1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave

{La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la conlratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningUn sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirectar/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Contratacion de Servicios

Clave del puesto: SAM/DGPAC/DABS/108-708/AG

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacion /Direccién General: Direccion General de Procesos para la Agjudicacion de Contratos
Coordinacion de Area/Direccion de Arca: Direccién de Adquisicion de Bienes y Servicios
Subdireccion /Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a de Adquisicién de Bienes y Servicios

Identidad de la funcién: Administracion General

2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General de Procesos para la
Adjuticacion de Conliatos
Director/a do Adguisicion de Bienss y
Servicios
1

[ Subdiresiorfa de Conlralacion de Sewvicios ]

Evaluar el procedimiento de adjudicacidn directa de Ia contratacion de servicios, asi como las
investigaciones de mercado, mediante la atencion de los requerimientos que presenten la Administracion
Publica Central en materia de arrendarniento y prestacion de servicios verificande gque cumplan con los
requisitos exigidos por las disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad de proporcionar un servicio de
calidad, condicién y plazos de entrega, para conseguir las mejores condiciones benéficas para el Estado

Asesorar a las diferentes areas requirentes del Poder Ejecutivo para la realizacion de tramites de
solicitudes de contralos de servicios, mediante dar a conccer la informacion para dichas solicitudes
apegandose asi a la normatividad vigente, con la finalidad de que se realicen las solicitudes de
contratacion de manera oportuna

Integrar las investigaciones de mercado relacionadas con las solicitudes de contratacion de servicios que
solicita ta Administracién Pubiica Central del Poder Ejecutivo. mediante la elaboracion y revision de los
procedimientos de Adjudicacion Directa con la finalidad de asegurar las condiciones mas convenientes

para el Poder Ejecutivo

Elgfoia 7 Haviso i Autorizo (
— LT T i ; [ !
P A i / e
£056n HoroandeZ Mondragon Ma. Isabel Aecos Olivares | flaria Antonlet:} Vera Ramirez
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fil, Elaborar contratos de servicios adjudicados de acuerdo a la solicitud de contrataciéon presentada por el
area requirente, a través de los procedimientos de adjudicacion directa de acuerdo a los montos minimos
y maximos autorizados, con la finalidad de que sean autorizados por la Direccion General para ser
suscritos con apego a la normatividad vigente
IV. Elaborar y revisar cuadros comparatives de las propuestas presentadas por los proveedores, mediante
la evaluacién bajo condiciones similares en cuanto a caracteristicas de los servicios ofertados, calidad,
plazos y lugar, con Ia finalidad de proponer al Director/a de Adjudicacion de Servicios la asignacion de!
servicio.
V. Verificar que los servicios contratados se hayan llevado a cabo en tiempo y farma, solcitando gue
ingresen por oficio dicha manifestacion las Secretarias y Dependencias que lo soliciten, mediante la carta
de entera satisfaccién elaborada por el area requirente, con la finalidad de dar por concluido el dicho
procedimiento. E
|
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1 Verificar que las/los enlaces de las Secretarias/Dependencias comprenda de manera clara y
oportuna el tramite a seguir para la contratacién de servicios.
I Supervisar que las invastigaciones ‘de mercado se realicen en tiempo y forma por parte de los
Ejecutivos de oficina, Profesionales Ejecutivos y Ejecutivos de seccion
. Informar a las areas requirentes las investigaciones de mercado realizadas.
V. \ferificar se reciba la correcta informacion de los proveedores, asi como su debida integracion.
V. Garantizar gque los expedientes se encuentren completos y concluidos
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Estado de Moreles
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, asi como el Reglamento de la
misma
s Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
s Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
« Reglamento Interior de ia Secretarla de Administracion.
e Manuales de Organizacion y Politicas y Procediniientos Administrativos de la Direccion General de
Procesos Para fa Adjudicacion de Contratos.
- Determinaciéon mediante la cual se establecen los montos minimos y maximos (autcrizados
anualmente)
e« Codigo de Flica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Pubiica
151
1
3
— i
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; 7% g RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Recibir instrucciones, asi comao eiaborar los tramites y oficios
Director/a General de Procesos para relacionados a las aclividades juridicas, o aquelias
la Adjudicacién de Contratos. encomendadas.
Profesionista A Recibir instrucciones, informar sobre avance de actividades
asignadas y realizadas
A 55 o Acuerdos, toma de decisicnes, recibir instrucciones, asi caomao
g"f\;tc?oﬂsa deEentratacion. de elaborar los tramites y oficios relacionados a las actividades de
= la Direccion de Adguisicion de Servicios
. sip - Supervision y retroalimentacidbn de procedimientos para la
¢ g s
Jefe de Contratacion de Servicios adjudicacion de servicios
Jafe de Departamento de Registio Coordinar, eiaborar y supervisar la formalizacién de contratas
de Requerimientos para |la adjudicacion de servicios.
Enlaz_:es e‘n_lastmqaf‘(QS = Asesoramiento en materia de Adjudicacion Directa de
Administrativas de las Depaendencias Contratacion de Servicios
del Poder Ejecutivo & =
G . Asesoramiento en materia de Adjudicacion Directa de
Organismos Descentralizados Contiatacidn do Beividios:
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio do domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
) - Intensidad ) |
Lesiones = - = -
y i Bajo | Modio Alto
Caidas i Si No No
Mutilacicnes o Si No No
_Golpes i Si No No
otros PR Si No No
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autarizacidon y/o Administracién de fondos: No Maonto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaovil Mento: $8,000
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal mansja informaciaén clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No SECRETARIA DE ADMINIS® \
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No E - — 1
Radic localizador Ne Otros No | o: Al
= o IS & A TTyad 3!
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Administracion, Derecho, carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable

h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
<= Analisis de Problemas y Toma de Decisiones
<+ Analisis e Interpretacion de Informacion
<+ Aplicacion de métodos y procedimientos
-+ Toma de decisiones
<+ Trabajo bajo presion
i Técnicas:
< Aplicacion del Proceso de Adquisiciones
< Aplicacion del Sistemas de Aseguramiento de Calidad
< Elaboracién de requisiciones de Materiales y Suministros
< Integracidn de Informacién y Documentacion

iii Sociales:
<4+  AHo Rendimiente del Trabajo en Equipo
% Liderazgo
<+  Nivel de Compromiso
< Productividad

iv Valores:
«»  Honestidad

< Integridad

++ Profesionalismo

< Trabajo en Red

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

- Normatividad en materia de adquisicicnes

> Planeacion estratégica

Adjudicaciones directas

Administracién en General

o
% Q

[UESENEN

B
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Ma Isubel /

cos iyan
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion da perscnas
considerando que los criterios establecidos nc son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto

documentado)
1.- DESCRIPCION GENERAL. DEL, PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a

Titulo del puesto: Subdirector/a de Compras

Clave del puesto: SA/DCPAC/SCIH109-715/AG

Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacion /Direccion General: Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Cantratos

Coordinacion de AreafDireccion de Area: N/A

Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos

Identidad de la funcion: Administracidén General
1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

[ Secretaria/o do Administracion ]
1
( Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos ]

]
l Subarectorfa de Compras ]

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Verificar en el procedimiento de compras, el precio, calidad, condiciones y plazos de entregas, asi como
que las Investigaciones de Mercade, respecto de las adquisiciones que reqguiera la
Administracién Pdblica Central, a través de analizar precios en el portal de cada tienda en linea, asi como
las propuestlas técnicas y economicas presentadas, por los proveedores, con base al procedimiento
establecido, en la normatividad aplicable, con ia finalidad de propener las opciones mas convenientes de

compras y que permita adjudicar de manera directa los contratos y pedidos.

supervisar

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINGIPALES DEL PUESTO:

|  Supervisa las investigaciones de mercados, relacionadas con las requisiciones de bienes que solicitan ia
Administracion Puablica Central, mediante la evaluacion de las cotizaciones recibidas, asl como verificar
la existencia de oferta de bienes, en cuanto a cantidad, calidad y oportunidad, con base en la Ley
aplicable, con la finalidad de que se compren adecuadamente los bienes solicitados por cada
Dependencia
Verificar los datos establecidos en |los pedidos de adjudicacién directa para la adquisicion de bienes, a
través de analizar la documentacion de los formatos de estudio de mercado de cada dependencia y las
cotizaciones de los proveedores, con la finalidad de que ia compra se realice en los términos
establecidos conforme a la Ley aplicable.

isici correspondan a los estudios de mercados

Evaluar que las caracteristicas de los bienes de la requisicion,
informados por el area, a través del analisis a las catizaciones emitidas por los proveedores invitados en

el procedimiento de adjudicacion ditecta, con la finalidad de cumplir con los requ erm*nenlo= solicitadas

1
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IV Verificar la debida integracion de los expedientes, correspondientes a las compras y/o pedidos, a traves
de revisar que los documentos correspondientes de cada expediente, cumplan con o reguerido por la
Direccion General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos, con la finalidad de evitar
observaciones en futuras auditorias
V/ Revisar que los participantes (proveedores) sean acorde con el gire correspondiente, a traves de verificar
en el portal de proveedores la infoermacion requerida por el area y er cumplimiento con el marco
normativo, con la finalidad de que el proveedor campla con los principios que rigen las adquisiciones,
enajenaciones, contratacion de servicios, arrendamientos e informar en su caso a la autoridad
competente las inconsistencias suscitadas
i JRESPONSABII_IDADES DEL PUESTO:
Asegurar que se lleve a cabo un estudic de mercado conforme a lo solicitado por la Administracién
Publica Central.
11 Asegurar que la compra cuente con los datos establecidos en los pedidos de adjudicacion directa pare la
adquisicién de bienes.
il Garantizar que las caracteristicas de l!os bienes de !a requisicioh, correspondan a los estudios de
mercados informados por el area
IV Asegurar el control de los documentos correspondientes de cada expediente de las compras y/o pedidos.
V Comprobar que las compras que se ileven a cabo, sean acorde al giro correspondiente de cada
proveedor.
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexitanos
»  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
*» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dal Sector Pablico, asi como el Regamento de [a
misma.
s Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Seberano de Morglos.
e Ley del Saervicio Civil del Estado de Morelos
» Ley General de Responsabilidades Administrativas
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Moreios
o Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
« Manuales de Organizacién de la Direccién General de Procesos Para la Adjudicacién de Contratos.
» Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos Para la Adjudicacion de
Contratos
s Codigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Puablicos de la
Administracién Pablica.
Determinacion mediante la cual se establecen los montos minimos y maximos (aulorizados anualmente)
1. 7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidacd Administrativa/Puesto Motivo
Directoria General de Procesos para la Adjudicacion Recibir instrucciones, asl como elaborar los tramites y
de Contratos. oficios
Directorfa de Adquisicion de Bienes Informe de Investigacion de mercadc
realizadas/NValidacion de los pedidos
Jefe/a de Departamento do Pedidos Revisar la elaboracidn de los pedidos, para
proporcionar los expedientes concluicos de las
contrataciones .
E E ADMINISTRALIO
ECRET/
Enlaces de ias Direcciones Generales de  Rewvisar informacion de las requls:mqngg plescn]adas
Administracion, de las Dependencias que Conforman por los proveedores ARROLLC |
el Poder Ejeculivo del Eslado. £
_ S e
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domigilio: No Harario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:
| P ntensidad o
- Bajo Medio Alto
- Si No No
| Si No No |
| St No No |
| Si. No No ]
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizaciéon y/o Administraciéon de fondos: No Monto 0.00
Resguardo de equipc de computo, imobiliario de oficina o
automaovil: Si Monto: $8,000.00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas 5
E| personal maneja informacion clasificada No
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija: No Radio de comunicacién: No
Computadora portati: No Teléfono celular: Mo
impresora fija; No Herramienta: No
Impresora portatil: MNo Vehiculo utiiitario: No
Radio localizador: No Otros: No
SECRETARIA D DMIN RA Of
i ‘
F | 'j |
]
| o ol |
Farmato: Descripcion y Petfil de Fuesto Referencia DGDLO l’)l‘#'f‘-PHu! Y DGDO-DOPP-PRO1-ITUS
Clave DRGHO-DOPE-PRO-FOC1-OA Ravisidn: 5 | peps )
Anexo: 4 ) Numero de paginas: 4
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientes, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobabie
bh.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i.~ Administrativas:
*+ Toma de decisiones
< Analisis e interpretacion de informacion
% Aplicacion de meétados y procadimientos
ii.~ Técnicas:
2 Aplicacion del proceso de adquisiciones vy licitacion puiblica
< Elaboracion de investigacion de mercado
 Integracion de informacion y documentacion
iil.- Sociales:
<= Trabajo en equipo
<+ Relaciones interpersonales
<+ Comunicacitn asertiva
- Valores:
<+ Eficiencia
+ Legalidad
2+ Transparencia
< Responsabilidad
¥ Rendicién de cuentas
c.- Areas de experiencia: Afos de experiencia: |
< Administracion general 2
o Adgquisiciones 2
< Negociacion y comercio 2
o Investigacion de mercados 2
e Compras 2
i i R\(:visd = ‘
s c i E INISTRACH
Efeén Hefnandor” Ménm agon i Ma 1sabel AE i [ Beacia Anfotiati Gérd emnind
Director Goheral de Procesos para la Jeta de Dopartaes! e Descripciones y \ Dirgulofd Gandial deDasarrsile
___ Adjudicacion de Contratos w‘_____‘&f_ﬁ:as de Puesto s R M:acmnal
- Focha: 31 de agosto del 2020 i ) Fecha: 31 de d?us s det 2020 g:\a Bk uiaammd*’" 2070 {
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(Lz 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)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Contratacion de Servicios
Clave del puesto: SA/DGPAC/DCS/108-713/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion
Coordinacion /Direccion Generail: Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
Coordinacion de Area/Direccidn.de Area: N/A R ——
Subdireccion /Departamento: N/A HE
Puesto al que reporta: Direcior/a:General de F’rocesos para la Adjudicacion de Contratos
identidad de la funcién: Administracion.General = e
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTUI@A ORGANIZACIONAL:
. { iora de ]
. I Tasiag s
Director/a General de Procesos para la
- Adjudicacion de Contratos
|
a2 [ Director/a de Contratacion de Servicios J o
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: K=
Coordinar el procedimiento de adjudicacion directa de contratacidon de servicios, asi como las
investigaciones de mercado para la contrataciéon de contratacion de servicios, mediante la verificacion de
los requerimientos que: presenten .la Administracién: Pablica Central en materia de arrendamiento y
prestacion de servicios: verificando que cumplan con los requisitos exigidos por las disposiciones juridicas
aplicables, con la finalidad de llevar a cabgia adjudicacion del servicio en base a calidad, condicion y
plazos de entrega. para conseguir las mejores condiciones. <2
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I. Revisar los estudios de mercado de. servicios soficitados por las unidades administrativas
correspondientes mediante realizar el analisis de las propuestas presentadas por los proveedores ya
sean locales, nacionales o internacionales, dando cumplimiento a los requisitos establecidos, con la
finalidad de asegurar las mejores condiciones de precio calidad en los servicios que requieran.
i =
Elabord .7 ‘ i // Avtorizs
‘f‘%;/‘fv = / ‘—.‘]U’. g
Efrén Hi andez hfondragon | Ma. Isat&ly { Maria Antonigta Vera Ramirez
Director General de Procesos para la Jefa de Depa o de Descripciones y J@r\ectora Gengral de Desarrolio
Adjudicacion de Contratos | £ “Periiles|{de Puesto Orgafizacional | AN | 4
Fecha: 07 de septiembre del 2020 / — Fecha: 07 de septiembre del 2020 fecnamegmmme det 2020 ——
7 i
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia DGDO-DDPR-FRoT Y DEDO-DDPR-PROT-1T01 |
Cilave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision: 5 = 2
Anexo: 4 Numero de paginas: 4 - \
n A B
DEPAT N
AT
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ll. Verificar la contrataciéon de servicios solicitados por la Administracion Pdablica Central del Poder
Ejecutivo, mediante la revisién de los procedimientos de adjudicacion directa, asegurando la aplicacion
los lineamienios aprobados por el Comité para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos, aplicando la
normatividad en la materia, con la finalidad de que se lleve a cabo de manera oportuna y conforme a las
necesidades de las dreas requirenies.

il. Determinar mecanismos de control internc para realizar los procedimientos de adjudicacion directa
contratacion de servicios, mediante el analisis de la normatividad vigente para la aplicacion de la
adjudicacion, con la finalidad de fortalecer la transparencia de los procesos de adjudicacion directa que
se lleven a cabo.

V. Formular los contratos derivados de las adjudicaciones directas de acuerdo a los montos minimos y
maximos autorizados, mediante la aprobacion del respectivo procedimiento de adjudicacion directa, con
la finalidad de contraer un compromiso con el Poder Ejecutivo (Administracion Puablica Central) y el
particular

V. Verificar en coordinacién con el Director/a de Adquisicion de Bienes, en el analisis del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo de los programas que emitan las
Secretarias y Dependencias, mediante la supervision y seguimiento estadistico, con la finalidad de
asegurar que se dé cumplimiento al programa de acuerdo a la normatividad aplicable.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1 Garantizar el cumplimiento de la metodologia y lineamientos establecidos para la elaboracion de las
investigaciones de Estudic de Mercado

il Aprobar la contratacion de servicios solicitados por la Administracion Publica Central verificando las
mejores condiciones de precio. calidad

I Comprobar gue los controles gue se implementan, permitan realizar las compras de |os servicios con total
transparencia

V. Validar la formulaciéon de los Contratos derivados de las adjudicaciones directas, de acuerdo a la
normatividad aplicable, celebrades por la Administracion Pdblica Central y ‘os particulares, en materia de
arrendamientos y prestacion de servicios:

v Comprobar que en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Poder Ejecutivo, se contemplen los servicios solicitados por las Secretarias o Dependencias por
adjudicacion directa. ?

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: N

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

< Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos ih

3 Ley General de Responsabilidades Administrativas L

< Ley de Adquisiciones. Arrendarientas y Servicios del Secter Publico. :

< Ley Organica de ia Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2 Ley de Responsabilidades Admiinistrativas para el Estado de Morelos.

% Ley sobre Adqguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos' y Prestacion de Servicios del Pader Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos

< Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4 Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

<+ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

< Reglamento de la Ley scbre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Seivicios
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

%  Manual de Organizacicn de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos

2 Manual de Politicas y Procadimientos de |2 Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos.

+ Montos minimos y maximos auterizados anualmente -CRETARIA DE ADMINIF"

[ cmeccionc 8
DE DES ROLLO ORGAM NAL |
Formato: Descripeion y Pearfil de Pussio Referencia DGDO-DDP! \&Qﬁ -DPRP-RROT-1I01 !
Clave DGDO-DDPP-PROT-FOO01 Revision 5 b % D;\) [}PE )
Anaxo & Numera de paginas 4 o el YA ]
FOA. W E
DEPART I
NS ¥
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRAB
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de la Direccion de Procesos para
la Adjudicacion de Contratos.

Subdirecciéon de Contratacion de Servicios

Jefe de Departamento de Contratacion de Seivicios i

Secretarias y Dependencias de la Administracion”
Publica

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE"TRABAJO& =

Generales: - o
Disponibilidad de: -
Cambio de domicilio: No

- -para-la adjudicacion de servicios.

Horario: Disponibilidad de horaric™

AJO:

Motivo
Acuerdos, toma de decisiones, recibir instrucciones,
asi como elaborar los tramites y oficios relacionados a
las actividades de la Direccidon de Adquisicion de
Servicios.
Firma de contratos de servicios mediante acuerdos
apegados a normatividad.
Supervision y retroalimentacion de procedimientos
para‘iz-adiudicacionide servicios
Coordinar y supervisar la formalizacion de contratos
ReéCepcish — dega- solicitudes  para el
procedimientos de contratacion de servicios

inicio de

Autorizacion y/o Administracion de fondos:

Viajar No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo: ca
Lesiones ln’tensid@c{

Bajo Medio Alto

Caidas FIST T 5] Ny No

~ Mutilaciones e { e = No— No

Golpes Si No No

otros Si No No

1.9 MANEJO DE RECURSOS:
No Monto: N/A

Resguardo de equipo de computo, mebiliario de oficina e automovil: -Si Monto: $8,000
Tiene personal a su cargo: - Si Cuantas plazas: 2
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: - L
Computadora fija Si Radio de comunicacion No .
Computadora portatil No Teléfono celular No —
Impresora fija No Herramienta No e 7
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No i S E R EEE B | . o\
Radio localizador No Otros No ',_"fiA DE-ABMI RACION
: DIREC
[i DESARROLE T
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDF d;'po'!DDr?PlPRm-wm
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5 :
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad. conacimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenciatura en Administracion Derecho. carrera a fin, vy/o experiencia curricular
comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
Administrativas:
< Anaiisis de Problernas y Toma de Decisiones
< Analisis e Interpretacion de Informacion
< Aplicacion de metodos y procedimientos
<+ Toma de decisiones
<+ Trabajo bajo presion
ii Técnicas:
< Aplicacion del Proceso de Adgquisiciones
< Aplicacién del Sistemas de Aseguramiento de Calidad
% Elaboracion de requisiciones de Materiales y Suministros
ili Sociales:
+  Alto Rendimiento del Trabajo en Equipo
<+ Liderazgo
Nivel de Compromiso
< Productividad
iv Valores:
<+ Honestidad
< Integridad
<+ Profesionalismo
< Trabajo en Red
¢. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
< Administracion General 3
%  Planeacion Estratégica 3
<« Administracién Publica 3
<% Estudio de Mercado 3
T - Elaboré > — 1 = - P “Autorizé
7 [ /
Efrén Hernafidez Méndragén Ajas Otivares Maria Antonigta Vera Ramirez
Director General de Procesos para la o de Descripciones y ral de Desarrollo
____Adjudicacion de Contratos uesto = " Organgzacional . . ... ... ;
Fecha: 07 de septiembre del 2020 mbre del 2020 7 de septiembre del 2020
Formato Descripcion y Perfil de Puasto Referencia DGDO-DDRP-ERG1 Y BGRO-DDPPPROTTO1
Ciave DGDO-DDPP-PRO1-FCO1 Revision: 5
Anexo: 4 Numero de paginas 4
Formato: Manual de Organizacion R ia:
eferencia: - - 2 S
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la coniratacion 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: Director/a de Area

Titulo del puesto: Direclor/a de Contratos

Clave del puesto: SA/DGPAC/DC/108-712/JA

Secretaria/ Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacién / Direccién General: Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
Coordinacién de Area / Direccion de Area: N/A

Subdireccién / Departamento: N/A =

Puesto al que reporta: Director/a General de; Procesos para Ia Ad}uducacién de Contratos
ldentidad de la funcion: Juridico Admmlstrau o 1 3 |

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA OR

[ io/a de Adrr

Director/a General de Procesos para ia B iy e s
Adjudicacioén de Contratos S
= R =TE i
[ Directarfa de Contratos

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUES

Supervisar los contratos en materia de Adquxsr '
Direccion General de Procesos para-ia- Adyudrcaeién ~de-Contratos;~a través de los procedimientos de
Adjudicacion Directa, Invitacion 2 Cuando Menos Tres Personas y Licitacion Publica, mediante la atencion y
aplicacion de las documentales emanadas por las Dlreccsones que integran la Direccion General, mismas que
fueron aprobadas durgiite el procedlmlento de“contratacion; con la finalidad de; esiablecer las obligaciones
contractuales entre la Atimvmstrac:on Pubhca Gentral'y Ios proveedores i s

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRRNC‘PALES DEL PUESTO:

I. Asesorar juridicamente a las Unidades. Administrativas .de . Dlrecclon General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos, cuando asilo; requleran respec'to e las disposiciones juridicas en materia de
adquisicion de bienes, y prestacion de ‘servicios;” de conformidad ‘€¢onlos montos minimos y maximos de
adjudicacion mediante las recomendaciones juridicas, con la finalidad de orientar al personal adscrito a la
Direccion General en base a la materia

Elabors - ~ 3 )

o

= ,7%-‘)/ 2
Efrén Hepfandez Mofdragon Ma

Director Gerferal de Procesos para la Jefad de Descripciones y -
Adjudicacion de Contratos /»Perixle de Puesto .
Fecha: 07 de septiembre del 2020 _L. Fecha: 07 de skptiembre del 2020
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto / Referencia: DGDD-DDF’}D-FRUT DEOO-BOEP PROT-ITOT |
Ciave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision 5 e \
Anexo: 4 Nuamero de paginas: 4 ';
: es |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Anexo: 3
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ZhtarnaT R AGIGN

tipo de procedimiento adj
la normatividad aplicable,

acuerdos y lineamientos

Libertad”. con la finalidad
IV Colaborar en las opinion

Direccion General de Pro:

adquisiciones de bienes

II. Garantizar la elaboracio
Licitacion Pablica. Invitac

prestacion de servicios.
V. Verificar que se atiendan

< Constitucion Politica de

i

< Constitucion Politica de

% Ley sobre Adquisicione

2 Reglamento Interior de

% Reglamento de la Ley

1l. Supervisar la formulacion de los contratos de adquisicién de bienes y Prestacion de Servicios con respecto al

compromiso con el Poder Ejecutivo (Administracion Publica Central) y el proveedor.
1. Asesorar al personal adscrito al area administrativa, respecto de las actualizaciones de las leyes, decretos,

través de presentar los estudios de los ordenamientos que son publicados en el Periodico Oficial “Tierra y

Administracion, en caso de ser requerido por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica, en materia de adquisicion de bienes y prestacion de servicios, mediante atender los requerimientos
que son presentados, con la finalidad de dar cumplimiento a las solicitudes ce informacion requeridas a la

V. Coordinar con las Direcciones dé @reai deila
Contratos, la contestacion a las Sojiciil’,ld'e,sde— informaeion-requerida por los particulares, de conformidad con
|as atribLciones conferidas, mediante \erificar las solicitudes qus.
expedicion de oficios como sujetos cbligados, I
de la Secretaria de Administracion para dar contestacion y cumplimiénto en tiempo y forma.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTD:
. Atender al personal de la DGF
materia seguiin sea el caso.
iIl. Supervisar el cumplimiento de la actuh[u;saciarr
interés para las areas administrativas.gue.
IV. Asegurar la Contestar a las solig »
Transparencia de la Secretaria de Administracion.

1.6 MARCO NORMATFIVO, LEGALY-ADMINISE

4 Ley General de Responsabilidades Administrativas. T
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publi t
% Ley Organica de la Administracion Pl
4 Ley de Responsabilidades Administfati

Estado Libre y Soberano de Morelos.
% Ley det Servicio Civil del Estado de Morelos.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2 Manual de Organizacion de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.
% Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de

Contratos
s Montos minimos y maximos autorizados anualmente.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

udicado, mediante la verificacion al cumplimiento al instrumento juridica con apego a
con la finalidad de que las partes que lo integran lo suscriban y con ello contraer un

que sean de interés para las Areas administrativas que conforman la DGPAC, a

de asegurar que los mismos sean aplicados en los contratos.

es juridicas en coordinacion con la Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de

cesos para 18 Adjudicacion de Cofitratos:

ireccion .Gia,h‘erél de Procesos para la Adjudicacion de

son | presentadas y de acuerdo a la

con la finalidad de coadyuvar con la Unidad de Transparencia

mas juridicos respecto de las

para 0
disposicion juridica aplicable en la

n.de servicios,

y prestac

n de los Coniratos derivados de los prog
ion a Cuandd Menos T f j

las solicitlides.de acceso. a.la informagion,. con fos sujetos obligados y la Unidad de

los Vil " ]
| Estadd Libre, era e M ‘ g R i

el Bstado LibreySaberandide Morelos.
as para.el Estado’de Morelos,

s. Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del

ia Secretaria de Administracion.

sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientas y Prestacion de Servicios del

Fomator | Dascipuioty Per de Pusst o ono oBECRET A BRLB BB IBNSITidT ACION
Clav: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision 5 T A . "

Ane>o: 4 Numero de paginas 4 "' " o

|
oI

Formato: Manual de Organizacion — S — ——
Clave: e e S::?Sr?;nc_:a DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1IT01
Anexo: 3 ) L1
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo

Director General de Procesos para la Adjudicacion de Acuerdos, toma de decisiones, recibir
Contratos instrucciones, asi como elaborar los oficios
encomendados asi como Informar sobre avance
de actividades asignadas con relacion a los
contratos adquisiciones de bienes y prestacion
de servicios realizados.
Atender lo relacionado a la formulacion de
__contratos de conformidad con las documentales

Subdirectores/as, jefe de Departamento y Profesional A.
g = propormonadas por las direcciones de area de
S

n n)o relacionado a la slaboracion de

3 = B LRI AN ®
Directores/as de Areas de la Direccién Gengral.de.Proceso
i 2 ,;cuando 251 se sollclte asi como en

para la Adjudicacion de Contratos

Enlace Juridico de la Secretaria de Administracion -~ I_ la emision de opinion ¥y

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:

Disponibilidad de: si
Cambio de domicilio: No Viajar: No

1.8.1 Exposicion de riesgos éev tréb

Lesiones St
Bajo

Caidas

Mutilaciones
Golpes
Hg}t_o:ds YRR

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fendos:y « 3 2 'w[ E Monto: N/A
8
Resguardo de equipo de computo, metslha o de Gﬁcma o atitemovif: Monto: $5,000.00
No Cuantas plazas: N/A

Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono ceiular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No " »
Radio lecalizador No Otros No
Formato: Descripcian y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPR-PRET Y DEDO-DDBR-PROT-TO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO'1 Revision: 5 s
Anexo: 4 Numero de paginas 4 ! )
|
| OF
il
=== zbozicd
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR0O1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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2 PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

ESCOLARIDAD MiNIVIA:
Licenciatura en Derecho carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.

p

X

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

v

Administrativas:

= Analisis e interpretacion de la informacion
s+ Planeacion y control O,
< Trabajo bajo presion i Ssiied

ii Técnicas: "
< Elaboracién de contratosjy coivenios
< Analisis de Disposiciones Juridi¢as
<+ Asesoria juridica ol |
iii Sociales: £
< Trabajo en equipo
<+ Actitud Positiva
< Autoridad

iv Valores:
+» Liderazgo

*» Respeto
< Equidad de Género

¢. AREAS DE EXPERIEN

<> Administracion B 3
» Normativa en matenade
- Elaboracion de contratos
<% Seguimiento de asuntos juridicos

dquisiciones

W

Elaboro v
<

= t/
Efrén Herngridez Ménfragaon

nirector Genefal de Procesos para la
i6n de Contratos

F;clm: 07 de septiembre del 2020

Jefa de Depart; le Descripciones y
g slde Puesto
Z_Fecha: 07 de sqptiembre del 2020

Referencia
Revision
Numero de paginas: 4 E |

Descripaién y Perfil de Puesto
DGDO-DOPP-PRO1-FOO1
4

Formato:
Clave
Anexc

% 4
W

DGDO-DDPPPR01 Y DGDO-DRPP-PROT-ITO1
5 ¥ P=K7i e

Clave:
Anexo:

Formato:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FO01
3

Referencia:
Revision: 10

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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i
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documentado)

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area

Titulo del puesto: Director/a de Adquisiciéon de Bienes
Clave del puesto: SA/DGPAC/DAB/108-48/AG
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Administracion

Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccién /Departamento: N/A

Identidad de ta funcién: Administracion General

(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 ningn sentido para ocupar el puesto

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion /Direccién General: Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos

Puesto al que reporta: Director/fa General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

[ Secrelariofa de Adminisiracion ]
I
Directorfa General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratcs

I

[ Director/a de Adquisicion de Bisnes

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

iones juridicas ag

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Revisar los estudios de mercado de bienes solicitados

necesidades de las érea; requirentes.

por

Coordinar el procedimiento de adjudicacion directa de adquisicion de bienes, asi como las investigaciones
de mercado de bienes, a través de atender los requerimientos que presenten la Administracion Pablica
Centra! en materia de adquisicion de bienes, verificando que cumplan con los requisitos exigidos por las

i con Ia finalidad de proporcionar bienes de calidad, condicion y plazos
de entrega para conseguir las mejores condiciones benéficas para el Estado.

Verificar la adquisicion de los bienes solicitados, por la Administracion Puablica Central del Poder
Ejecutivo, mediante la revision de los procedimientos de adjudicacion directa, asegurando la aplicacién
de los lineamientos aprobados por el Comité para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberanc de Morelos, aplicando la
normatividad en la materia, con la finalidad de qu7-se lleve a cabo de manera oportuna y conforme a las

las unidades administrativas
correspondientes, mediante realizar el analisis de las propuesias presentadas por los proveedores ya
sean locales, nacionales o internacionales, dando cumplimiento a los requisitos establecidos, con la
finalidad de asegurar las mejores condiciones de precio calidad en bienes que requieran.

Elabord _

frén HesAén:
Director Géneral de Pmcesos para la Jef
i6n de Contratos

Fecha: 09 de diciembre de 2021 Fecha: 09 de 4lci\3mbre de 2021

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia:
Clave: DGDO-DDPP-PROT-FO01 Revisién:
Anexo: a Numero de paginas:

4

Fecha: 09 de diciembre de 2021
r’ TARIA rr,w. NIS

fl AC !U"'

ERAL

ARROLLD ORGANIZACIONAL ‘f
|

Clave:
Anexo:

Formato:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FOO01
3

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
10
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

B S S S

IIl. Determinar mecanismos de control interno, para realizar los procedimientos de adjudicacién directa de
adquisicion de bienes, mediante el analisis de la normatividad vigente, con la finalidad de fortalecer ia
transparencia de los procesos de adjudicacion directa que se lleven a cabo.

IV. Formular los contratos derivados de las adjudicaciones directas de acuerdo a los montos minimos y
maximos autorizados, mediante ia aprobacion del respectivo procedimiento de adjudicacion directa. con
fa finalidad de contraer un compromiso con el Poder Ejecutivo {(Administracion Publica Central) y el
particular.

V. Verificar en coordinacién con el Direclor/a de Adquisicion de Servicios. en el analisis del Programa
Anual de Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo de los programas que emitan
las Secretarias y Dependencias, mediante la supervision y seguimiento estadistico, con la finalidad de
asegurar que se dé cumplimienio al programa de acuerdo a la normatividad aplicable

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

|. Garantizar ei cumplimiento de la mstodologia y lineamientos establecidos para la elaboracion de las
Investigaciones de Estudio de Mercado.

Il. Aprobar ia contratacion de los bienes solicitados por ia Administracién Puablica Central verificando
las mejores condiciones de precio. calidad.

1ll. Camprobar que los controles que se implementan, permitan realizar tas adquisiciones de bienes con
total transparencia.

IV, Validar la formulacion de los Contratos derivados de las adjudicaciones directas, de acuerdo a la
normatividad aplicable, celebrados por la Administracion Publica Central y los particulares. en
materia de adquisicion de bienes.

V. Comprobar gue en la integracion del Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Poder Ejecutivo, se conlemplen los servicios solicitados por las Secretarias o Dependencias por
adjudicacion directa.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

e Constitucién Poiitica de los Estados Unidos Mexicanos

< Constitucion Paiitica del Estado Libre y Soberano de Morelos

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
- Ley General de Responsabilidades Administrativas
-

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos 18
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico ¥y su Reglamento | pepnior
Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutiyo dell &
Estade Libre y Soberano de Morelos y su Reglamento.

- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

- Reglamenta Interior de la Secretaria de Administracion.

« Manuales de Organizacion y Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccién General de
Procesos Para la Adjudicacion de Contratos.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

e« Montos minimos y maximos autorizados anualmente.

povo-oopb-FHT T HELE. R ARMINGT TRACION

Farmato Descripeion y Perfil de Puesto Referencia
Clave: DGDO-0DPP-PROT-FOOT Revision: e -
Anexa - NOmero de paginas: 4 RECCION ERAL

GANIZACIONAL |

|

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PRO1-FOO01
3

Referencia:
Revision: 10

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesio Motivo

Recibir instrucciones, acuerdos, toma de decisiones,
recibir instrucciones, asi como elaborar los tramites y
oficios relacionados a las actividades de la Direccion
de Adgqguisicion de Bienes.

Firma de contratos de bienes mediante acuerdos
apegados a normatividad.

Informar sobre avance de actividades asignadas y
realizadas

Supervisién, indicaciones y retroalimentacion de

Directoria General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos.

Profesionista A

Subdireccion de:Compras procedimientos para la adquisicién de bienes.
- = Coordinar y supervisar la formalizacion de coniratos
Jefe de Departamento de Pedidos para la adquisicion de bienes.
< — . N Recepcion de solicitudes para el inicio de
Dependencias de la Administracion Publica procedimientos de adquisicion de bienes.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad d
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario
Viajar No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
i Intensidad
Bajo Medioc
Caidas Si No i
Mutilaciones | Si Nee - L
Golpes __Si No
otros Si N No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automaévil:  Si Monto: $8,000
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 1
El personal maneja informacién clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio locaiizador Neo Otros No
SECRETARIA DE ADMINISTR/
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRAIY. DGOO-DDPP-PROT-ITET 1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOOT Revision: 5 VIRE ( P '
Anexo: a Numero de paginas: 4 i
e t
1 d
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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c
= DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO ‘:}ews,an - ]
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2. PERFIL DEL PUESTO:
E£s la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

% Licenciatura Administracion, Derecho, carrera a fin. y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO!:

Adminisirativas:
<  Analisis de Problemas y Toma de Decisiones
Analisis e Interpretacion de Informacion
< Aplicacién de meétodos y procedimienios
<+ Toma de decisiones
«+ Trabajo bajo presion

ii Técnicas:
<« Aplicacion del Proceso de Adquisicicnes

Aplicacion del Sistemas de Aseaguramiento de Calidad

+ Elaboracion de requisiciones de Materiales y Suministros

iti Sociales: . T
% Alto Rendimiento del Trabajo en Equipo j & F
Liderazgo g
Nivel de Compromiso :
Productividad v

iv Valores:
3+ Honestidad
Integridad
Profesionaiismo
<+ Trabajo en Red

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
<  Administracion General 3

Planeacion Estrategica

Administracion Publica

< Estudio de Mercado

Www

= 15— T, Rguse 7 3 T Bzt =
- g | | 5 -
T = 7 A7 = 3 N
Efren Hafmandez Mondragon { ; i 2l PrreGe-Olivares TnalialBerenice Hérmandez Bracho
Director Géneral de Procesos para la fz de Descripciones 1 Direc%m Genefal de Desarrollo

p o

. _Adjudicacién de Contratos Ore
Fecha: 0§ de diciembre de 2021 | Fecha: 00 de diciembre de 2021

Formato Descripcion y Perfil de Puesto DGDO-DDPP-PROIY DL}UO-DDP
Clave DGDC-DDPP-PROT-FOCT S >k 4 s
Anexo: 4 a oxcsaiesd : -
| DIRECCION f
i DE DESARROLLO ORGAN!
|
Formato: Manual de Organizacion Referencia: -
s P ano o, Rewsién] g 113&300 DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Anexo: 3 .
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

| de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,

(La presente descripcion y perfi
en ningtn sentido para ocupar el pueslo

considerando que los criterios establecidcs no son discriminatorios

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Analisis
Clave del puosto: SA/IDGPAC/DC/109-218/AG
Secretaria: Subsecretaria Secretaria de Administracion
Coordinacién /Direccién General: Direccién General de proceso para la Adjudicacion de Contratos
Coordinacién de Areal Direccién de Area: Direccidn de Concursos
Subdireccién/Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a Ile Concprsops. |\ o
Identidad de la funcién: Administ{acion (:E .nérﬁlﬁ,} s

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRODE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General de Procesos para la
Adiudicacion de Contratos

{\
I
|

SECRETARIA

i 9 T L& i
Director/a de Goncursos ]

f
i =11 I Wt |

Subdirector/a de Anélisis

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO! /" B 2 1
Integrar los documentos corres) nufiuhtt_;a a las etapas,del procedimiento de Invitacidén a Cuando Menos
Tres Personas que sean solicitbdos ppr_,vla,AdmIQigt;eq‘gén 'Pf:q!lgé Cénlral del Poder Ejecutivo del Estado
de Morelos, a través de la verif ¢ de las sg‘llgiudes%pi)e entadas, z‘f apego a la normatividad aplicable
ue,e%tps@i.v‘np'an fcﬂﬂ::!. \I’e‘g uerid iy en su caso realizar los cambios

o - :

en la materia, con la finalidad de 'que e;
correspandientes a efecto de iniciar el procédimiento:

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL'PUESTO:

I. Revisar que las solicitudes de invitacion a cuando menos tres personas, cumplan con los lineamientos
establecidos a través del, anpalisis. de la. documentacion correspondiente .para la elaboracion del
precedimiento admh‘tl‘élr‘ahv, '4q‘n /apego, a lp,L noy:’pa'Nidad vigente /en materia. de” adquisiciones, con la
finalidad de garanti qr\ﬁg ,n\e)ofé.s conbfci? es de precio, lidadf. oportupjdad y. financiamiento para el
Poder Ejecutivo del E§tadd, de Morelos. ©." || .| s Dol Cpens?

1. Participar en la realizacidn de los diferentes actos que integran el Procedimiento de Invitacién a cuando
menos lres personas, a través de la formulacion de las actas de junta de aclaraciones, presentacion y
apertura de proposiciones y no!lfitra'ciin‘d | falle en apegi:(a '|&’ foprlatividad vigente con la finalidad de
plasmar la evidencia correspondienté d (!a e

& Procedimiefto . 47,7
. Formular el proyecto de fallo del procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, a través de la
verificacion de la informacion sobre el desarrolio del procedimiento y del dictamen de evaluacion emitido por
el area administrativa que requiere el procedimiento de la Administracion Publica Central, con la finalidad de
que sea aprobado por el Director de Concursos, para asegurar que los contratos se adjudiquen con las
mejores condiciones para el Gobierno del Estado.

~  Autorizé

Elaboré .~~~ .
% e = P
P o 7 o e
Efrén Hemandez Wofidragon Ma. Isabel

58 Olivares artaAntonipta Vera Ramirez
Director Gensral de Procesos para la Jefa de Departariie: de Descripciones y i rectora Gerleral ¢lo Desarrollo
A i de Contratos / “ - Perfileg de Puasto i U)Ne v corgagizacional = [/ INIS
Fecha: 07 de septiembre del 2020 Facha: 07 de spplismbre del 2020 | focherov-de-septiemure aul 2020 |
v 5T e

/ 1 e ”
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto t Referencia: DGDO-DDRARRYINEDGDADLAPPRE1I01/
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision® 5 )
Anexo 4 MNuamero de paginas: 4 ¥
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V. Asesorar en los procedimiento de Licitacién Plblica que lleven a cabo las Entlidades y Organismos
descentralizados mediante la revision de los puntos somelidos previamente al Subcomité de Adquisiciones,
Enajenaciones Arrendamientos y Servicios de la Entidad u Organismo descentralizado con la finalidad de
que sean enviados para aprobacion al Comit¢ para el Control de las Adquisiciones, Enajenaciones
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

V. Verificar la debida integracion documental de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas de contratacién de servicios se encuentre apegada a la normatividad aplicable, a través de la
revision del listado de verificacién, con la finalidad de asegurar la debida integracion del expediente.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

. Comprobar que las solicitudes de invitacion a cuando menos tres personas, cumplan con los lineamientos
establecidos. "
IIl. Formular las actas de los eventos de jupta de aclaraciohes y aperlura ‘de proposiciones y nolificacion de
fallo. fl¢ e, N ‘e
1. Valuar las mejores condiciones de précio, calidad Sportunidad y fihanciamiento para el Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos. | N " R H
IV. Revisar los procedimientos de; Licitqcion Publica ‘que lleven f L' éabo las Entidades y Organismos
descentralizados. .78 o rmania 10 1]
V. Comprobar que los documentos que forman pal‘(é’hel eiXpediente cépe.ntew con la debida integraciéon
b | > { SECREVARIA DE &
1.6 MARCO NORNMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE: i H G
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxicanos. § H
% Constitucion Politica del Estaclo Libre y Soberant ‘de Morelos ) f
& Ley General de Responsabilidade ‘frAdminislraliv,as i + 1 |
% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios ¢el Sector (.’L’Jblicd
@ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos. g
< Ley Organica de la Administ{acion Publica del Estadg Libre y Soberano de Morelos.
= Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones; Amrendamientos y-Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberanoidie Moretos. =~~~ © 07, i
< Ley del Servicio Civil del Estado de‘.Mloifelos."_/ - & ‘m’ | R H
< Reglamento Interior de la Secrotaria de Adrﬁlnis:traéié)n‘ ; 2
2 Reglamenlo de la Ley de Adquisiciones, Arrendaimientos y Servicios del Sector Publico.
2 Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Sobegrano de Morelqs. 5 "
2 Manual de Organizaciéfyde Ia Direcp'ic“)n @eneial de Procegos para la Adjudi¢acién de Contratos.
% Manual de Polilicas y/Prodedimientos: de la Direccion Geneial de Eroceso_‘s para la Adjudicacion de
Contratos. Bl Bk & W - - p #
2 Lineamientos emitidos pér‘la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.
AT RELACIONES INTERPERSONALES DE: TRABAJO: B |
INTERNAS Y EXTERNAS: AN B&@y = £.8
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Directorfa General de Procesos para la Adjudicacion de Recibir instrucciones y directrices.
Contratos.
Profesicnista A Informar sobre avance de actividades asignadas
y realizadas.
Director/a de Concursos
Recibir instrucciones y toma de acuerdos.
Directores/as de areas de Bienes y Servicios Solicitar estudio de mercado previc a la
‘ invitacion a cuando menos a tres PerseRas . nHr /0]

Referencia!

DGDO-DDPP-PROI ¥ DADO-BOPP-BRO1-1T01

Formato: Descripeién y Perfil de Puesto
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5 -
Anexo: - Namero de paginas: 4
9
i %
{o i
|
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Enlaces en las Unidades Administraiivas de las Asesoramiento en materia de Invitacién a
Dependencias del Poder Ejeculivo Cuando Menos Tres Personas.
Organismos Descentralizados Seguimiento a sus sesicnes de subcomité
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
] T ~Iptensidad ||
i B FEHA LS e . 4
Lesionee ceal NS ?wfgmof ) J Alto
Caldas . 8i No~ o i No
Mutilaciones i8] W No fi&! No
Golpes | Si < m(,; Y- ERNO2> | No
lotos I = [ No H | No
1.9 MANEJO DE RECURSOS: Fed !
Autorizacion y/o Administracion de fondgs ‘ Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, iobiliz i Monto: $ 7, 000.00
Tiene personal a su cargo: ? iy Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion claig;iflca‘;j" <l 7
S 4’1 4
1.9.1 Equipo de trabajo asignado :; Jale gmpjeng}: AT CATA
Computadora fija: Si ' "Rédio-dé comunicacion:
Computadora portatil: No Teléfono celular:
Impresora fija: Herramienta:
Impresora portatil: 8| 7]
Radio localizador: il
i %
ORMIBSTRACI]
= DTF e
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO Y DGRO-RRRL-FROLAUTOT
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision. 5 Rl i
Anexo! 4 Numero de paginas: 4 H
| ceEPA
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-5MA<PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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[ ‘ Clave
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2. PERFIL DEL PUESTO:
£s la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
Licenciatura en Derecho carrera a fin, y/o experiencia curricular comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas:
Analisis e interpretacion de informacion
Aplicacion de métodos y procedimientos
Planificacion de actividades
Orientacién a objetivos i 5 z |
Toma de decisiones i lc i) A s o» A A
s ¥ i L i
i Técnicas: t i . i ‘
<+ Aplicacion de herramientas de Fémppm a‘.}r,z:t;?jos deroi‘ilciqa-. i i
< Aplicacion de procesos de adquisigion y Hicitacidn puiblica i
% Integracion de informacion y d‘pgurngnlacic'm ; “«I
iii Sociales: -_‘ ¢ ? ; \ ? !
3 y 1§
1 £ i i
% Atencion a usuarios | iy |
+ Capacidad de exposicién | i |
« Vocacion de servicio ! ol Jy < 1
i) y e |
iv Valores: | { 7 {2t |
2 Honestidad Y LA I 3 !
< Integridad . ?
< Profesionalismo
c. AREAS DE EXPEI?I{E\NC ( D | ANOS! DE EXPERIENCIA:
R4 A~ v ‘ }
% Administracion ! lea'E Statal: /A ji 12
o Adquisicion dé  biénes muebles Y ' 2
prestacion de servicios |
<+ Control interno ] & N2y {
= }ua' b= = Autorizq
<> / : ’
Efrén Hefnand: ondragon aria Antoniela’Vera Ramirez
Director General e Procesos para la y rhctora Genetal de Desarrollo
cion de Contratos re ~Per#i: Z _ Organikacional (A DE ADN
Fecha: 07 de soptiembre del 2020 ./~ Fecha: 07 de sefjtiembra del 2020 F chkq‘ﬂ s.eximmb:re}hal 20207
7 | R aTrrr. ¥

Farmato: Descripeion y Pedil de Puesto U Referencia: DGDO-DOPP-PROT ¥ DOGOGBORP-PRO (T

Clave: DGDO-DDPP-PROT-FO01 Revision 5 | o e »

Anexo: 4 Namero de paginas: 4 k ! |
|
|
!

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
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Xlil. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
Clave
DESCRIPCIONY PERFIL DE PUESTQ —— - —
Revision.
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | pag. 1 de 4 R
Nota: La presente descripcion y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras
publicas y debera atender a criterios no discriminatorios.
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto: Subdirector/a de Contratos i y
Clave del puesto: SA/DGPAC/DC/SCS/108-647/JA e
Secretaria/Dependencia/Organismo Au iliar: Secretaria de Administracion | |
Subsecretaria /Direccion General: Direceion Generel ‘de’ Piocesos para la Adjudlcacnon de Contratos
Coordinacion de Areal Dlrecc:on de Area: Direccian de Contratos ) " |
Subdireccién lDepartamento N/A | {‘ }
Puesto al que reporta: Directar/a de Contratos ) ¢ i
Identidad de la funcién: Jurid'co Administrativo : 1 i
]
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZAC!ONAL
Director/a General de Procesos para la =~ 1
Adjudicacion de Contratos ’ il
- [ Director/a de Contratos
i I Subdirectorfa de Gontratos
: 7Y "
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO" il EXA AN
Formular los contratos que adjudlque Ia Direccién General de Procesos para la Adjudicaciéon de Contratos,
en materia de contratacion de servicios, derivados de 168 procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion
a Cuando menos Tres Personas y Licitacion Publica, a través de integrar la documentacién proporcionada
por las Direcciones que integran la DGPAC (Bases de procedimiento, junta de aclaraciones, acta de
notificacion de fallo, propuestas técnicas y econdémicas), con la finalidad de establecer las obligaciones
contractuales entre la Administracién Publica Central y Ios particulares, aplicando'la nurmahvrdad que para
cada caso sea conducenle . I } | ! ,
- { 4 3
1.4 FINALIDADES o FUNCIONES PR!NCIPALES DEL PUESTO \ ,,'i )
l
I. Colaborar en coordinacion con la Umdad de Eniace Juridico de la Secretaria de Administracion, en los
proyectos de contestacion de demandas (juicios contenciosos administrativos y juicios de amparo) en los
que la DGPAC comparezca. con el caracter, de autoridad demandada,| mediante el analisis de las
documentales consistentes en la demanda prue as y constancnas de notificacién, con la finalidad de brindar
la defensa legal a la DGPAC. 1 § i
Il. Atender y dar seguimiento al procedimiento de formaiizacion de contratos de los prestadores de servicios
adjudicados, mediante determinar el cumplimiento de los requisitos legales para proceder a la programacion
de citas, con la finalidad de formaiizar los contratos en tiempo y forma.
SECRFTARIA DE ADMINI ACION
| (s s Y SR
Formato Descripcién y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia DGDO-DDPP-PROY Y PGDO-POPR-PROT-ITOI
Clave: DGDO DDPPPROT-FO01 Revision: 5 |
Anexo
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién: 10
Anexo: 3
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Colaborar en el registro de los contratos de servicios en cuanto al caracter del recurso, procedimiento de
adjudicacion, monto adjudicado, dependencia solicitante etc., mediante registrar la informacion en la base
de datos interna correspondiente, con la finalidad de tener debidamente actualizados los registros de los
contralos de prestacion de servidos adjudicados y asi contar con la informagion padra las distintas
auditorias por Instituciones Federales y Estales.

Formular los contrates de servicios adjudicados derivados de los prbcedlmienlos de adjudicacion,
mediante la aplicacion de las documentales como fecha de inicio de la vigencia, plazo para la prestacion
de servicios, garantias proporcionadas, garantias de reposicién etc., propo(clonadas por-las direcciones de
la DGPAC, con la finalidad de eslablecer obhgac'ones :ontractuales enlre la Administracion Publica
Central y los particulares. | E { M. i

V. Verificar la aplicacion de la normatlva de canformndad a~-cada caso e concreto, respecto de las
contrataciones de servicios, mediante el analisis a los requenmlento indicados por las areas
administrativas, con la fmalldad de que los m_on!ratos cumplan confarme' a los requerimientos y a la

normatividad aplicable.

| . : 1L
15 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: 5 by
% Defender a la Direccién | General de Procesos para la Adjudicacién de! Contratos a través de ia
contestacion de demandasi ! i< .
i Asegurar la formalizacion de los comratos en nem 0. y forma. i
i Asegurar que el registro de los contratos de servicigs se encuentre actuahza
1. Asegurar la suscripcion de los contralos de serv|C|0§ derlvados de Ios proc
Vv Garantizar la aplncacnc‘m de la normatividad aplicable de conformidad a ca
contrataciones de servuclo‘s i
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL ¥ ADMINISTRATIVO APLICABLE
< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
++ Constitucién Politica del Es ado Lnbre y Soberano de Morelos que Refol,
Ley de Coordinacion Fiscal 4
Ley Organica de la Admims*rac'on Publica Federal,
«+ Ley General de Responsabilidades Admlqns!ralwas 5
<+ Ley General de Transparencia y Acceso a la Infor macrpn ubhca
> Ley General de Proteccion de Datos Personaies en Posesion de Sujetos Obﬂgados
«+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 Y, 107 de Ia Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos: . 2
Ley de Firma Electronica del Estado Libre y : Soberanode Morelos 4
Ley Organica de'la Adminpistracion Pubhca del‘ Estado L|bre y Soberano de Morelos
Codigo Flscal de la Fedearacién. /
Ley sobre Adquisiciones!| Enajenaciones, Arlendamlentos y Prestaclén de Servu:los del Poder Ejecunvo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.
% Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
%+ Ley de Justicla Administrativa del Estado de Morelos. y & A
<+ Ley de Procedimiento Admlnlstratlvo para el Estado de Morelos 4 e
+ Ley de Transparencia y Accesoa 12 Informacion Publica del Estadd de Motelos
+ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos
<+ GCadigo Fiscal para el Estado de Morelos
2 Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Cadigo de Etica de la Administracion Pablica Estatal.
Codige de conducta de la Secretaria de Administracion
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion =
Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publl:o DIREC
DGDO-0DPP PROY VDGMS‘GDPP PRO1 |Tm

(J para futuras consultas
rientos.
dso respecto de las

el afno de 1888

C

Formato Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6. Tiempo Referencia:
Determinado y Organismos Auxiliares

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revision:

Anexa 4

5

Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1

Formato: Manual de Organizacion
10

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision:
Anexo: 3
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
|
DESCRIFCIONY PERFIL DE PUESTO
GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADC Y ORGANISMOS AUXILIARES
-+ Reglamenta de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaccon de Servicios clel
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
<+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Morelos.
< Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos.
= Decreto par el que se establece las disposiciones de austeridad del gasto pubhca para la Admlmstrﬁaon
Publica del Estado de Morelos. i
<  Manuales de Organizacion de la Direccion General de Procesos Para la Adjudicacion de Conlratos.
= Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos Para la Adjudicacién de
Contratos.
=+ Determinacion mediante la cual se cslablccen lb_: mon(us mlntmos y méxlmos (aulon?adoc. anuaimente)
{ 0. Bo. Marce Normativo
, |=
¥4 % Rajnion Avila Reyes
Enia urvdu,o de la Secretaria de
b 1 Administracion
| |
1.7 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: 1
Generales: 3
Disponibilidad de: i
Cambio de domicilio: No Horario; Disponibilidad de Horario ; Viajar: No
| )5 [ A L B
1. I / ! .
1.7.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
Leslonos e = ~ Intensidad - ]
Bajo Medio ~_Alto
Caldas_ Si No e No. <k
Mutilaciones Si | No | No
| Golpes “ M <y (L] A Si ] No | \ No
Otros’ Si ;1 o) Fil—MNe IE NS
1.8RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
}H 1 - ) ] r 3 |
. | Vo f
Si X No s § e 1 Wt 2] i
En el caso de la Administracion Piblica Central, se estara a lo que establezca el formato de Resguardo
Personalizado de Activos, emitido por la Direccion General de Patrimonio de la Secretaria de Administracion,
que sefala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto, como resguardante de los
Activos.
Formato: Deac ripcion v Parhl de PPuesto Grupo 1. 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-FRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO ODPP- F’RO1 FOO1 Revision B
Anexo 4 SEC 1A T
| I¥ i
| OF R
| &
1 8 |
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GRUPO 1 5 6 TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES Pag. dde A

En el c&
correspondientes
2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, compelencias y experiencia, necesarios para ocupar ‘el pueslo

a. ESCOLARIDAD MIiNIMA: i
s Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprabable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

+  Analisis e interpretacion de la informacion
Planeacion y control

- Trabajo bajo presion

i Técnicas:

<+ Elaboracion de contralos y convenios
% Analisis de disposiciones juridicas
Asesoria juridica

Coordinacion de procesos juridicos
Facilidad de expresion verbal y escrita

o de Organismos Auxihares, se eslara a lo eslablecido por sus disposiciones administrativas

iii Sociales:
% Trabajo en equipo
= Aclitlud Positiva

iv Valores:
Liderazgo
Respeto
Honestidad

“  Transparencia

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

“  Administracion puliblica
= Adquisiciones

*+ Derecho administrativo
“  Conlfratos y convenios

*  Relaciones interpersonales

“  Procedimientos administrativos

ANOS DE EXPERIENCIA:

NNNN

N

I

Elapoie

EfrérrHémandez Mondragen
Director General de Procesos para la
Adjudicacian de Gontratos

T AGt6rizs

Rewso

Enck Fermnandao ilernandez Medina

YashirEhaf Taylor Marias
Director General de Desarrofia
S !

Director de Analisis Normativo y de
Organizacion

Fecha: 18 de iembro de 2023

Fecha: 18 de diciaml|

Fecha: 18 de diciembz

Formato:

erminado y Organi
Clave: DGRO-DLPP-PROT-F O
Anexo 4

cion y Perfil de Puesto Grupe 1
Auxidiares

5. 6. Tiompo Referencia DGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1

Revision 5

| a

1
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XIV. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Efrén Hemandez Mondragé Directo/ Conmutador: Edificio Vitaluz No. 2,
Dlren eénan elzd Ol[; ragen | (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Alc;e(;tgr ‘gnedra Ce trocesos para;’a Extension: 1224 Piso, Colonia Centro,
judicacion de Contratos Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo/ Conmutador: Edificio Vitaluz No. 2,
Vacante (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Profesionista A Extension: 1270 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Vi H Brito Cal Directo/ Conmutador: Edificio Vitaluz No. 2,
D!cto; ‘égoL. l"I‘O i (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
IFeeorae Lishasionss Extension: 1223 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Maria del Pilar Toledo Bustamante (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Directora de Concursos Extension: 1283 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
) Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Angel Aleman Alonso (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Director de Adquisiciones de Bienes Extension: 1289 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Carlos Adan Carrillo Ortega (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Director de Contratacion de Servicios Extension; 1379 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Abraham Romo Pérez (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
_— Director de Contratos Extension: 1285 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, relqg. ; ,P TRACION
— .-6200% —
Ca[)e'GutenbergEsq; Juérez" NAL
Directo/ Conmutador: | EdificioVitaluz/No. 2,
Ivonne Garcia Velazquez (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Técnico Profesional Extension: 1200 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P. |
62000 —
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revisién: 10
Anexo: 3
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XIV. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Oscar Monge Sanchez (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Subdirector de Licitaciones Extension: 1282 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Monica Montserrat Duran Romero (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Subdirectora de Analisis Extension: 1298 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Angélica Araceli Antonio Herrera (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Subdirectora de Compras Extension: 1375 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Emmanuel Goches Andrade (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Subdirector de Contratacion de Servicios Extension: 1292 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Irving Jair Garcia Tinoco (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Subdirector de Contratos Extension: 1278 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Marisol Garcia Ramirez (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Jefa de Departamento de Pedidos Extension: 1210 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
3 2 Directo: Edificio Vitaluz No. 2
Pedro Santiago Hernandez 4
Jefe de Departamento de Contratacion de (777) 3?74,'43'82 Segundo, Tercero y Cuarto
Servicios Extension: 2018 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
SECRE TARB20B0ADMINISTRACIUN
Calle Giténberg Esq! Juarez
5 Directo: | VEdificio Vitaluz No. 2
Andrés Zagal Campuzano oy 5 ¥ |’
Jefe de Departamento de Registro de (277) 37‘.]4,‘43'82 5999‘?"0- [rercero y Guarto
Requerimientos Extension: 1280 | | Risp, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
| 162000,
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XIV. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Lizbeth Moreno Luna (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Jefe de Departamento Juridico Extension: 1378 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
José Luis Diego Nunez (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Auxiliar Administrativo Extension: 1270 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Héctor Edgar Zurita Rivera (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Auxiliar Técnico Extension: 1276 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Jessia Jareth Morales Oropeza (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Auxiliar Técnico Extension: 1270 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Vacante (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Auxiliar Técnico Extension: 1270 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
SE(
|
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las Personas Servidoras Fi
Publicas colaboradoras nes
Efrén Hernandez Mondragon
Director General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos
[
lvonne Garcia Velazquez
Teécnico Profesional
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T0O1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
77 de 77
Aprobacion 2024/06/03
Publicacion 2024/06/26
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6323 “Tierra y Libertad”



