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ll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacién de
Contratos, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir

de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en
juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Orgéanica de
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl y articulo 9 fracciones XVII y XXV del Regla
de Administracion vigente.

los siguientes ordenamientos

la Administraciéon Publica del

mento Interior de la Secretaria

DOCUNVENTO'IENFORMATI VO

APROBO
Saul Chavelas Bahena
Secretario Técnico-y
Encargado de Despacho de la
Secretaria de-Administracién

ACTUALIZO
Efrén Hernandez Mondragon
Directaor (General de Procesos para
la’Adjudicacion de'Contratos

VALIDO
Erick Fernando Herndndez Medina
Director.General de DesarrolloOrganizacional

Fecha de autorizacion: 20 de marzo del 2024

Ndmero de paginas: 75

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizé”, “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 tecnoldgicos;

Facilitar g inducgion al puesto del personalde nueyo ingreso v

= SCONERTG-T NFORVATI VO
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, autorizacion, introduccion;"hoja de control,-antecedentes historicos, marco juridico—administrativo,
atribuciones, mision y visién, estructdra.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. (). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
00 Todas | Actualizacién del Manual Actualizacion 10/septiembre/2019

Adecuacion del manual de organizacién a la
metodologia actual. Actualizacién de la
01 Todas Nota: Los manuales de organizacion contaran metodologia 30/octubre/2020
con un apartado de emisién y revision para su

mejor control y comenzaran con la revision 01.

e | rod NNGAJNMEINTO - NF CRMAT 1-MG

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 Adjudicacién 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 publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5054 el acuerdo
mediante el cual se crea la Unidad de Procesos para la Adjudicacién 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, ejecucion 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
econdmicas y promuevan la simplificacién administrativa conforme a la legislacién aplicable.

El 10 de abrll del 2013 se publlca en eI Perlodlco Of|C|a| “Tlerra y Libertad” nu Reglamento
Q FrE ¢

e Cli - ion s [gEstgdo
5 pro aL 8 ac nljubl
Estado de . es p I|c . : y

eficiencia y eficacia en el desem pefio.de sus funciones.

El 29 de mayo del 2013, se publica el decreto en el Periodico-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 Periddico 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;yse armonicen,las disposiciones-normativas reglamentarias necesarias
a fin de evitar la duplicidad de funciones de las unidades que integransa 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 que 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 Jla-referida Unidad de Procesos para
la Adjudicacién de Contratos del Poder-Ejecutivo del Estado de Morelos.

El 15 de octubre de 2013, se autorizd la Modificacion de Estructura Qrganica de la Unidad de Procesos para
la Adjudicacion de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos-Con nimero de movimiento DGDO-
EA-074-2013.

El 08 de octubre de 2014, se autorizd la.Modificacion de Estructura Organica en la_que se modificé las claves
presupuestales asignadas por la /Direccion General de Presupuesto y Gasto Publico y mismo que
corresponde a la Unidad de'Procesos para la Adjudicacién de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos con niimero de movimiento DGDO-EA-062-2014.

El 10 de diciembre de 2014 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5243 dada la afinidad que existe
entre la UPAC con la funcién legal encomendadaa la Secretariaide’Administracion, asi como la necesidad de
adelgazar la estructura organizacional de la: Administracion Puablica. en cumplimiento al Acuerdo de
Austeridad; Se expide el decreto por el que se reforman diversas disposiciones del reglamento interior de la
secretaria de administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, el presente Decreto reforma al
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, a fin de
que las funciones que venia desempefiando 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.
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Anexo: 3



Clave: SA-DGPAC-MO

SECRETARIA DE MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02

ADMINISTRACION
Pag. 7 de 75

VI.- ANTECEDENTES

El 08 de enero de 2015 mediante oficio SA/DGDO/029/2015 se adiciona la Unidad de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos a la Secretaria de Administracion quedando con el nimero de Unidad
Administratival.1.10.1.13

El 22 de abril de 2015, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5281 la modificacién 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 comunicacién electrénica.

El 29 de agosto de 2018, se autorizé la Modificacién de Estructura Organica de la Unidad de Procesos para
la Adjudicacion de Contratos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos con nimero de movimiento DGDO-
EA-046-2018.

e 05 e scknle Haok IV i i NPl IR [ b O
denommamon Un|ad de Procesos Para la Adjudicacion de Contratos para quedar como Direccidon General de

Procesos para la Adjudicacion de Contratos, esto conla finalidad de armonizar la estructura de la Secretaria
de Administracion, atendiendo al nivel4jerargquico-con el que cuenta actualmente su titular.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

1. CONSTITUCIONES:
1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.
2. LEYES/CODIGOS:
2.1. Leyes:
2.1.1. Federales:
2.11.1. Ley Federal del Trabajo.
2.1.1.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
2.1.1.3. Ley General de Archivos.
2.1.1.4. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
2.1.1.5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
2.1.1.6. Ley General de Protecmon de Datos Personales en Posesionide Suletos Obligados.
2.11.7. Y ¢ o, dgrrraipios
AT+ YO
2.1.2. Estatales:
2.1.2.1. Ley Estatal de Planeacion.
2.12.2. Ley General de Hacienda del Estado-de Morelos.
2.1.2.3. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
2.1.2.4. Ley General de Bienes del'Estado de Morelos.
2.1.2.5. Ley Estatal de Documentacion y Archivos.de Morelos.
2.1.2.6. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.
2.1.2.7. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estadode Morelos.
2.1.2.8. Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos (vigente).
2.1.2.9. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
2.1.2.10. Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y-Soberano de-Morelos.
2.1.2.11. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de.Cuentas ‘del-Estadorde - Morelos.
2.1.2.12. Ley de Responsabilidades Administrativas parael-Estado de Morelos.
2.1.2.13. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de’Morelosy:sus Municipios.
2.1.2.14. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del'Estado de Morelos.
2.1.2.15. Ley de Transparencia y Acceso a la’informacion Publicadel Estado de Morelos.
2.1.2.16. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.1.2.17. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.
2.1.2.18. Ley de Protecciéon de/Datos: Personales en Posesion de Sujetos/Obligados del Estado de
Morelos.
2.1.2.19. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puablica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.
2.1.2.20. Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de
Morelos.
2.1.2.21. Ley sobre Adquisiciones; Enajenaciones;-Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.2. Cédigos:
2.2.1. Federales:
2.2.1.1. Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. (Abrogado en un plazo que no exceda del 01/04/2027)
2.2.1.2. Cadigo Civil Federal.
2.2.2. Estatales:
2.2.2.1. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.2.2.2. Cadigo de Etica de la Administracion Publica Estatal.
2.2.2.3. Cédigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.
2.2.2.4. Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

3. PLANES:
3.1 Federales:
3.1.1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
3.2. Estatales:
3.2.1. Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.
4, REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
4.1. Reglamentos:
4.2. Federales:
4.3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
4.3.1. Estatales:
4.3.1.1. Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del.Estadg L|bre Soberano de Morelos.
n DOCUNVENTECEENECRMALLVO
4.3.1.3. R jo egl ia pgra do A MAreN uRicipios
4.3.1.4. Reglamento de Ia Ley de Transparenma y Acceso a la_Informacion Publica del Estado de
Morelos.
4.3.15. Reglamento Interior de la’Secretaria de- Administracion.
4.3.1.6. Reglamento de Escalafénipara los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.
4.3.1.7. Reglamento de la Ley de-Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado.
4.3.1.8. Reglamento de la Ley de Firma Electrénica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
4.3.1.9. Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Morelos.
4.4, Decretos:
4.4.1. Federales:
44.1.1. Decreto por el que se.aprueba el-Programa- Nacional .de Combate a la Corrupciéon y a la
Impunidad, y de Mejora de la Gestion.Publica:2019-2024.
4.4.2. Estatales:
4.4.2.1. Decreto que establece las disposiciones'de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos:
4.5, Acuerdos:
45.1. Estatales:
45.1.1. Acuerdo que Establece los Formatos que Deberan Ser Empleados en el Proceso Administrativo
de Entrega-Recepcion por lo Que serRefiere ala Administracion Puablica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelas.
45.1.2. Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se Integra el Comité de
Transparencia de la Secretaria de Administracion.
45.1.3. Acuerdo mediante el cual se da“a conocer la relacion de los Organismos Auxiliares gue integran
la Administracién Publica.Paraestatal del Estado de'Morelos.
45.1.4. Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las &reas Coordinadoras de Archivo de las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica del Estado de Morelos.
45.1.5. Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la Celebracion de Sesiones de los
Distintos Organos Colegiados que acttan y participan en la Administracion Publica del Estado
de Morelos.
4.6. Programas:
4.6.1. Estatales:
46.1.1. Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos.
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5. MANUALES:
5.1.1. Estatales:
5.1.1.1. Manual de Organizacién de la Direccidon General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos.
5.1.1.2. Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion

de Contratos.
5.1.1.3. Manual de gestion de la calidad
5.1.1.4. Manual de igualdad de género e inclusién
5.1.1.5. Manual para el uso de un lenguaje incluyente y con perspectiva de genero

LINEAMIENTOS:
5.2. Federales:
5.2.1. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacién de la

|nformaC|0n de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo

IR AR IR ORI O

5.2.2. Estata es:

6.1.2.1 Lineamientos del fondorevolvente y otros gastos.

6.1.2.2 Lineamientos Generales jpara 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 informaciéon y
comunicaciones en la Administracion Puablica 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 deliGobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

7. GUIAS/CATALOGOS:

7.1. Guias:

7.1.1 Estatales:

7.1.1.1. Guia Practica para la Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales Administrativos.

Validé Marco Juridico

Ramon Avila Reyes
Titular de la Unidad de Enlace Jurfdico

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” numero 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:

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

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

lll.  Suscribir, previo acuerdo con el Secretario, los Convenios, Contratos y cualquier otro tipo de
instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

IV.  Planear, programar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, asi
como ejecutar y vigilar sus programas de act|V|dades de conformldad con la normativa;

\% Form Un a
Admi u ejerci
VI.  Identif ete e, los recursos financi , Iesy u anos asl

como los servicios que resulten-necesarios para la operatividad.de su Unidad Administrativa;

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

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

IX.  Proponer al Secretario la designacion, promocion o remocidn de‘los servidores publicos a su cargo;

X. Proponer al Secretario las madificaciones ensa“organizacién, 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 comolas normas y lineamientos que emita
la autoridad competente;

XIl.  Elaborar los informes de avance y desempefio-de la-operatividad de las Unidades Administrativas de
la Secretaria, sometiéndolos ala aprobacion/del Secretario;

XIll.  Proponer mecanismos de difusién-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'ambito de su competencia;

XVI. Previa autorizacion del Secretario, concretar ;cenvenios de colaboracién que coadyuven al
fortalecimiento del sector;

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

XVIII. Emitir dictimenes, opiniones e-informes sobre los asuntos dessu competencia, asi como aquellos que
les sean delegados por el Secretario;

XIX. Ordenary firmar la comunicacion 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
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con apego a las politicas y normas
internas establecidas por el Secretario;

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran las
Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal o el personal de la propia
Secretaria, de acuerdo a su esfera competencial, en términos de las politicas internas y normas
establecidas por el Secretario;

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

XXIIl.  Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetdndose invariablemente a las
normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV. Proponer al superior jerarquico, segun sea el caso, la delegacién de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normativa;

XXV. Participar coordinadamente con la Direccién General de Desarrollo Organizacional en la elaboracion
de los Manuales Administrativos, con sujecion a la normativa, asi como en los programas de
modernizacion y simplificacién administrativa;

XXVI. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Secretario;

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

XXVIII. Coordinarse entre si para la atenciéon de programas de trabajo, la preparacién de estrategias y el

adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

NT - SeNFm , N
on del Secrfetario, los proy dificacién a las disposiciones

legales y administrativas, en-las materias de surcompetencia;

XXXI. Resguardar, actualizar e integrar la,documentacion e informacion que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la_ normativa ‘aplicable;'y

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

XXIX.

XXX.
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IX.- 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

sor e ol e VBN ok N CRMAT L. MO

Estado de Morelos, que coadyuve con los procesos de adjudicacion.de bienes y contratacion de servicios
de las diferentes areas administrativas que componen el Poder “Ejecutivo Estatal, a través de la
simplificacion de los procedimientos, proporcionando-servicios de calidad, apegados a la legalidad
asegurando mejores condiciones ecanémicas con eficacia, eficiencia,.imparcialidad y honradez.

Reviso:

Fecha de actualizacién: 30 de octubre del 2020.

Efrén Hernandez Mondragén
Director General de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3



Clave: SA-DGPAC-MO
SECRETARIA DE o Revision: 02
T R O MANUAL DE ORGANIZACION
Pag. 14 de 75
ESTRUCTURA ORGANICA
SECRITARIADE
ADMINIGTRACION
Pag. 6 de 19
IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No. Plaza l Unidad Administrativa Puesto Tolales
106 93 9 01 3 00 0O DIRECTOR GENERAL DE PROCESOS PARA LA ADJUDICACION DE CONTRATOS 8
107 234 8 01 3 0 0 0O PROFESIONISTA A
109 1284 9 01 3 00 0 O TECNICO PROFESIONAL
226 225 9 01 3 0 0 0 O JEFE DE SECCION
228 841 9 0 1 3 0 0 0 0O ADMINISTRATIVO
228 842 OO0 103 00 01080 AUXILIAR DE INTENDENCIA
228 843 8- 019850 0,020 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
108 506 9 0 1 3 0 180 O DIRECTOR DE LICITACIONES 3
110 1535 9.0 1 3 "0 180 .0 AUXILIAR TECNICO
228 845 9130 12350~ 18071 0 ADMINISTRATIVO
109 217 9 0 1 3 0 110 SUBDIRECTOR DE LICITACIONES 4
228 846 9 0 1 3 0 121170 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
228 847 9 0 1 3 0 1510 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
606 151 9 0 1 3 0 18190 PROFESIONAL EJECUTIVO B
108 570 9 0 1 3 0 2§ 0%0 DIRECTOR DE CONCURSOS 2
228 848 9 0 1 3 0 2,0 O ADMINISTRATIVO
109 218 9 0 1 3 0 2§10 SUBDIRECTOR DE ANALISIS 4
110 1249 9 0 1 3 0 284(0 AUXILIAR TECNICO
606 249 9 0 1 3 0 2%1<.0 PROFESIONAL EJECUTIVO B |
610 613 9 0 1 3 0 2 1™ PROFESIONAL EJECUTIVO D
108 48 SEO 1R 03N 050 DIRECTOR DE ADQUISICION DE BIENES 2
110 1504 84%0, 1 33708 3 090 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
109 715 94 0 $1.03 04 3 1950 SUBDIRECTOR DE COMPRAS > 5
Direccién General de
226 194 90 1303 10 JEFE DE SECCION Desarrollo Organizacional
228 189 97 ‘0 11 13’ /0 -3 '] O ANALISTA ESPECIALIZADO ¢
228 849 9 01 3 0 3 190 AUXILIAR ANALISTA
610 614 9 0 1 3 0 3 11#0 PROFESIONAL EJECUTIVO D DOC umento
Controlado
Francisco E, [dRodriguez Laos HerndndéZ Médina
i de E: O Director General de Desarrollo Organizacional
Fecha: / Fecha: /  Fecha:
19/10/2023 19/10/2023 19/10/2023
!
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA
SECRETARIA DR
ADMINIGTRACION
Pag. 7 de 19
IX.ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unidad Administrativa Puesto Totales
110 1250 9 0 1 3 0 3 1 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PEDIDOS 2
228 850 9 0 1 3 0 3 1 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
108 713 9 01 3 0 4 0 O DIRECTOR DE CONTRATACION DE SERVICIOS 4
110 1536 9 01 3 0 4 0 0 AUXILIAR TECNICO
228 851 9 0 1 3 0 4 0 O SECRETARIA
622 128 9 01t 3 0 4 0O JEFE DE OFICINA
-
109 BOEREC @ NTRA{CION NF mm I I V(F
228 XILTAR AD TRATIVO
610 615 9 0 1 3 0 451 0 PROFESIONAL EJECUTIVO D
110 1478 9 0 1 3 0 4511 JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS 2
226 193 9 0 1 3 O 439 4 JEFE DE SECCION
110 409 9 01 3 0 43112 JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE REQUERIMIENTOS 2
228 853 8 0 1 3 0 431 2 ADMINISTRATIVO
108 712 9 0 1 3 0 5)0..0 DIRECTOR DE CONTRATOS 2
228 854 9 01 3 0 5 0 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
109 647 9 0 1 3 0 S5§aL 0 SUBDIRECTOR DE CONTRATOS 1
110 406 9: 0 1 3 0 5\ JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO 2
604 220 910" A 306 1. PROFESIONAL EJECUTIVO A
Tolal Plazas Por Direccion: 46
SECRETARIA DEADMINISTRACION
Direccion General de
Desarrollo Organizacional
Documento
Controlado
= =
6
Francisco Egfugdo Rodriguez Laos
Subdit de E: Org Director nalisis Normalivd y de Organizacion Direclor General'de Desarrollo Organizacional
Fecha: Fecha; / Fecha:
19/10/2023 19/10/2Q23 19/10/2023
/
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Xl.- ORGANIGRAMA

Clave:
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X. ORGANIGRAMA
Nivel Direccién General de
Procesos para la Adjudicacion de
106 Contratos
90130000
_______________________________________ ;‘ﬂ‘a"_’-«?—%-’_ﬁ*—'—i—«—: 5-?-{ -
: | NES '
107 ES-LA-T. v
Profesionista A = . S
90130000 E “;’
N
__________________________________ ot
108 <
R % 7 Subdireccion de
109 Técnico Profesional Squ!recyaén de Subdireccién de Coniratacion de Subdireccion
icitaciones Compras P de Ci
90130000 90130110 Servicios e Contratos
90130310 90130410 90130510
110
Auxiliar Auxiliar Técni Auxiliar Departamento de Dgg:{t;ﬁ;gt:;: Departamento
Técnico el Administrativo Pedidos Seicie B Juridico
90130100 90130300 90130311 90130411 90130511
i Departamento de
Auxﬂ]; | Registro de
ARE LB ACIN) Requerimientos/ /[~
65060 93130412/ /
/
1 @F16n General de ’/
o Organiz ; -
¢ 2 Fi
a8 e \ Erick Fernapdo Hernandez Medina
] Subdirector de EStructuras Organizacionales Director de-A s bt Director General/de Desarrollo Organizacional
Fecha: 19 de octubre 2023 = ] ¥ 10 / Fecha: 19 de octubre 2023
S /
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos.

Unidad Administrativa:
Direccién General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos.

Nivel:
106

Nimero de plaza:
93

Jefe inmediato:

~POCUNENTO 1 NFORVATI VO

Personal a su cargo:

Profesionista A

Técnico Profesional

Jefe de Seccion

Administrativo

Auxiliar de intendencia

Auxiliar Administrativo

Secretaria de Jefe de Departamento
Director de Licitaciones

Director de Concursos

Director de Adquisicién de Bienes
Director de Contratacion de Servicios
Director de Contratos

RPRRPRRRRPRRRERRRRER

Funciones Principales:

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
funciones principales:

Articulo 12. Al Titular de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion 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 licitacion puablica y de
subasta publica, dentro de la“Administracién Publica /Central, €on excepcidon de aquellas que se
reserven a las Entidades por disposicion expresa deda 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;

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

IV.  Administrar, controlar y resguardar la informacién derivada de la ejecucion de los procesos para la
adjudicacién de contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de la
Administracion Publica Central, conforme lo establezca la normativa;

V. Requerir informacién a las Secretarias, Dependencias y Entidades con fines de transparencia y
optimizacién 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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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

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;

VIl. Recibir y analizar los requerimientos que presenten las Secretarias, Dependencias y Entidades en
materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion 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
oportunldades de consolidacién de adquisiciones, asf como para verificar el cumplimiento de Ia

2 ENEORMATLL
erminos de la hormatiVa aplicabl vigi

debida integracion de los expedientes correspondientes;

X. Elaborar y proponer al Secretario [1os-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 cantratos, 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 autaridad competente las inconsistencias
suscitadas;

XIl.  Participar en los comités y subcomités en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y
prestacion 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 Padron /de Proveedores del Gobierno del
Estado, en términos de la normativa aplicable.
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacidon de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninguin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

O TREORVATI VC

Coordlnacién ! Dlrecclén General Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.
Coordinacién de Area / Direccion.de.Area: N/A

Subdireccion / Departamento; N/A™ —]
Puesto al que reporta: Secret rio‘/a d%AcE%é&%éhLA T‘f‘f) i
Identidad de la funcién: Admin stra n:General=m

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto Director/a General

1.2 UBICACION DEL PUESTO D

N'TR DE LA ESTKUCTURA %F%giN ZACIONAL:

——— ON

Gobernador Constitucional

I ] | A === 11
Secretariofa de Administracion

i 4 | AR Ar—t 11
Director/a General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos

= 4[
1.3 PROPOSITO O RAZON DE 4;‘152 i f \b’” \ @')

Vigilar la adecuada gestion flé ?‘U"enmg fos qu qten las Dependencias y Organismos
Auxiliares en materia de acfgu\réqsg;gé ena%e%acuone%,] glaml ntos y prestacién de servicios,
mediante verificar que la aplicacion de los procedimientos de Licitaciéon Publica, Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa estén apegados a las leyes, normas y reglamentos
aplicables en el ambito de su competencia, con la finalidad de lograr un adecuado control de los
recursos publicosy-asi como lgs me;orescond:cnones de precio, Pago;:s erviciopcalidad y oportunidad
de entrega para lj S p n. enlas de])PoIc)ir Ej\ecu ivo delf stado de Mo)g Ios'

i e_
RING

1.4 FINALIDADES O (;IO ES PA].ES DEL3 PU§STO. =
L. Coordinar el desarrollo del Programa Anual de Adqunsmlones)1 Arrendamientos y Servicios del
Poder Ejecutivo, asl como IIeVér a"casio (m anéIIS|s’y se§u1 ento estadistico del mismo mediante
examinar los requerimientos: quelpre las’ DependenCIas del Poder Ejecutivo con la finalidad
de atender las necesidades de las Dependencj solicitantes en forma oportuna para dar

cumplimiento a los objetivos, programas y metag“comprometidos por la Administracién Publica.

Elaboré

Maria Antorjte’a Vera Ramirez
Directora General de Desarrollo
Orgdnizacional

Adjudicacién de Contratos
\ Fecha:10de junio de 2020

Fecha: 10 de junio de 2020
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Il.  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, contratacion de servicios, arrendamientos y servicios
relacionados con las mismas, con la finalidad de dar transparencia los procedimientos aplicados.

Ill. Dirigir las etapas de los procedimientos de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres
personas o de adjudicacion directa y subastas publicas, mediante la coordinacién 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
Ejecutivo del Estado Libre y Soberanoc de Morelos con la finalidad de asegurar el correcto

desarrollo de las contratacwnes adqulCIO arrendamientos v servicios, requeridos T]
CINVENTO | VATT V
V. Vigi o i é qUe Teali las peridericlas redquirente S

propuestas presentadas en los procesos .administrativos para la adjudicacion de contratos,
mediante analizar el apego a las bases respectivas y el cumplimiento a las normas juridicas
aplicables con la finalidad de asegurar-alestado® las-'mejore ’confi ciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, fmanc:amlehto oﬁ)‘ortumdad yde‘mas circunstancias pertinentes.

én ubh;:a -Central Ag\/\ ini ?am Publica Paraestatal, en los

rala- gajﬂdfch g de co t‘r‘gt>d§ a través de aplicar el criterios
las Leyes; .Beglamentos d&;'n s normatividad aplicable con la
cumplan pqﬁ las disposi ol’ies| egales para la autorizacién de

!
las dis { iones legales -y,a
s validad or el Comité paraK | Control de las Adquisiciones,
Servucnos~de! Poder Ejecltiv | Estado Libre y Soberano de
:’énf los miedios elad ugion y medios electronicos que
f}os es?ablegdbs Ol lq ireccion General de Procesos
nalidad- de.. dar.c mpf ento a los procesos de acuerdo

V. Asesorar a la Administr
procedimientos administra wo ‘~P

con respecto a la interprete 16
finalidad de garantizar de] y:%}
contratos. ~
5
,oce

VI. Asegurar que se den a
acuerdo a las licitaciones

ministrativas establecidas, de

a las disipaciones legales a s zacg M J

VII. Vigilar la adecuada integra |6n )f‘i tudliz |o de\ ro ge n-de ProVeedores del Estado de Morelos
mediante la verificacién del cumpliimiento dé”los términos y y disposiciones de la normatividad
aplicable, con la finalidad de que sea de utilidad a los 6rganos de la Admlnlstracxén Publica, en sus

procesos de adj _’dlcaCIO esﬁgﬁ

1.5 RESPONSABILI[E' r

. Vigilar la correcta mtegracién del Programa Anual de Adquns:cmnes Arrendamlentos y Servicios
del Poder Ejecutivo.
Il.  Verificar que los procedvmlentos %mp}la aon ornigtw dad ?a%ljé%ble en materia de adquisiciones,
enajenaciones, contratacion: d’éls icios,»arren am:ent s y'servicios.
lll.  Garantizar el proceso de los procedimientos de licitacion publica, invitacién a cuando menos tres
personas o de adjudicacién directa y subastas publicas.
IV.  Garantizar la correcta emisién de los dictamenes que realicen las Dependencias requirentes.
V.  Vigilar que se brinde Asesoria a las Dependencias en los procedimientos administrativos para la
adjudicacién de contratos.
VI.  Verificar la debida publicacién de los procedimientos.
VII.  Asegurar la actualizacién del Padrén de Proveedores que ofrecen sus bienes y servicios a la
Administracion Pablica.
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1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
¢ Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado Libre y Soberano de Morelos
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Leyde Responsabllrdades Admlmstrattvas para el Estado de Morelos
2 ’
L]
e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
¢ Reglamento Interior de la Secretaria d;B lstrqcmq ]
Manuales de Organizacién y aqlitwaﬁfg: é\ m}j;ntq&ﬁ mlqst éjwb: de la Direccion General de
Procesos Para la Adjudicacion d on:ra 0S,
e Montos minimos y maximos autorizados anualmente. B
=T, ¢ :
° \‘ ,,,,,,,, P~ \ Q;"‘
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRA&XJé“‘-R‘ - =t
INTERNAS Y EXTERNAS: [ ol —
Unidad Administrativa / Puesto £y Motiyod
Secretario/a de Administracion. % ol . n mza’r sobre los temas que se requieran y
¢ {i ven de los comités y subcomités, asf
dgmo“eliresultado de los procedimientos que
g desahoguen en la Direccion General de
P ode%b,, para la Adjudicacion de Contratos.
Directores/as de la Direccion Gene ( ;gkl acuerdos y decisiones para realizar
Adjudicacién de Contratos. r')an‘ estratégico que tenga como resultado

Subdirectores/as de la Direccién Ge&heral de.Procesos.
para la Adjudicacion de Contratos requiera.

Jefes de Departamento/; c(e la Direccion Ge eral de\-
Procesos para la Adjudj i

Dependencias del Pod

Organismos Desconcentrados ' S S " Asesorar para los procedimientos que se

Organismos Descentralizados

STV - SNV _i::.’p;:,?:,z"zz;':n:ﬁfs; = b o
OV

_Informar directrices en casos que asi lo

acion, 83 CQ tratos)

Aot Asgzso arg :‘ara\vlos procedimientos que se
realizan a través de la Direccién General de
P Proce Os para la Adjudicacion de Contratos

realizan a través de la Direccién General de
Procesos para la Adjudicaciéon de Contratos

Asesorar para sus procedimientos, asl como
participar como miembro de los Subcomités
para regular los concursos que se van a
desarrollar y las bases que seran sometidas a
consideraciéon del Comité Central.

Secretaria de la Funcién Publica Recursos promovidos por los 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:

oio e Intgnsi
Bajo edi
Caidas Si ....No No
Mutilaciones [ iBimpaimel 1 A Nev No
Golpes S USHUTVIG LI NS7f7 No
otros ° 4 Si J Noff p= No
-1 w g
: /LRRAY nBH“P‘ 2 |
1.9 MANEJO DE RECURSOS: o 2 o .
Autorizacion y/o Administraciéna ;&1 o0s: »,-r: l‘}[\,lc Monto: N/A
Resguardo de equipo de compu tor:'rr?o piliario de &:{:\Qa o Si Monto: 12,000.00
automovil: :‘S \ %) )
Tiene personal a su cargo: T~ ' ;;‘Ssi Cuéantas plazas: 15
El personal maneja informacion clasificada: ¢ . -,°.Jo.
e
| S5 a C—‘:q =
1.9.1 Equipo de trabajo asignad (')"a}mél ‘emiplea pi;{zfmzm,&
Computadora fija si \\ iL{ Vi8S Rg‘fo*@ comunicacién  No
Computadora portatii  No \mt—mmm\f—meeléfono -celular No

Impresora fija Herramienta No
Impresora portétL___ \! P o Velglculo utilitario s

No
' T~
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2.

PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

« Licenciatura en Derecho, Administraciéon, carrera afin, con Titulo y Cedula Profesional
legalmente expedido, y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

IFORMVATI VO

Apllca0|6n de método<
Toma de decisiones

ETATN S LA H

c.

X3

Profesionalismo
Trabajo en Red

o

*,
X3

AREAS DE EXPERI\E\NC}

o

0

]

';( 45D

«+ Trabajo bajo presién ° r,1;,-,-—
. <= *:f( ot
ii Técnicas: e N . x o -
% Aplicacién del Procesg devAcquIr Gianes YL ,B{-,RVF\ &2y
*+ Aplicacion del Sistemas éﬁseguramlen{o de Calidad Z:f
*+ Elaboracién de requis |?ﬁ’es de Matenalé&y Suministros I
= " ° :
iii Sociales: == e
*+ Relaciones interpersonal &s] —
+» Liderazgo —
4 Nivel de Compromiso
< Productividad
iv Valores:
*» Honestidad
% Integridad

D3
L)
<
.
..'

’,
4

Administracion, Gel eral
Planeacién Esfrat gica
Administracién Publica

Estudio de Mercado o, oo -
/;,{ |

/ Autorizé

/ |
/“Mmr_mi(ﬁét;’(/era Ramirez

Pe
1 rocesos para la Jefe de Departambqto e Qescripciones y Directora General de Desarrollo
Adjudicacién de Contratos Perfiles sto [ Organizacional
Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de junidyde 2020 \  Fecha: 10 dle junio de 2020
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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 sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto. Profesmmsta A

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Titulo del
Clave del

LQ | NFORVATI VO

Coordmaclon / Dlrecclén General Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
Coordinacién de Area / Direccié ,\ll}_de Area:.N/A
Subdireccién / Departamento: N/A |
Puesto al que reporta Dlreccubn e e aTﬁéF;T\Qgéqg pa{g Jé AdqulcécTw de Contratos
A
|

t| General ey

[

[ESK] 4 | —T

Director/a General de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos

| | | [ Py | ‘L
Profesionista A

ACIONAL:

T ——— O 3

Secretario/a de Administracién

{:,J Ljﬁ:;...,{} Cﬁ’)

i et

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL Hl]§,§T 57T - SINVIN
Asesorar administrativamente a las -'ecretarlas Dep%endencias.AEntldades asi como a las diferentes areas
que conforman la Direccién General de Procesos para/ la Adjudicacion de Contratos, en los procedimientos
para |la adjudicacién de contratos, a través de verificar que se dé cumplimiento con los requisitos aplicables
en materia de adquisicion, ena enacaone§ arrendamientos; y estacuén* de servicios, con la finalidad de
asegurar se apliquen las dispg %non S ledales %plmﬁbled para lle ar a6abo el\proéqdlmlento correspondiente
en la materia a cada soflci d rea izada. |} | §‘ E

\.L’

R ALY :

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCiPALE£ DEL PUEST’O

. Analizar los proyectos de adquusi é ;ea izAdos y prés/ega?os)po las unidades administrativas de la
Administracién Publica Central, a’través de ffealizal elfan lisis“del*bien o del servicio requerido, con la
finalidad de asegurar de que se cumpla con el proposito para lo cual son adquiridos, y asl agilizar el
procedimiento de adquisicion.

2
Efrén Hepdande, ndragén

Director Geheral de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos

N
Autorizé

Organizacional

Fecha: 10 de junio de 2020 Fecha: 10 de j0W6 de 2020 Fgha: 10 de jinio de/2020
" r
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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 marco normativo aplicable en materia de adquisiciones de
bienes y servicios, medlante la revision de la documentacién que se genere derivado de las solicitudes de
adquisicién, con la finalidad de que se realice un procedimiento de acuerdo a las necesidades de las areas
administrativas solicitantes.

lll. Determinar mecanismos de control interno para las direcciones de 4rea de la Direccion General de
Procesos para la Adjudicacién de Contratos, mediante la aplicacién de los manuales de procedimientos de
adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, con la finalidad de fortalecer las &reas de oportunidad
y con ello realizar los procedimientos correctamente.

IV. Informar Ios avances de los procedimientos que se encuentren en proceso de adjudlcacwn mediante la

coordinggign ga DNEgm CO imalig der | nogna q :
Direcci ‘ ‘ brald Waludlica @ Cdntrat @ iSAcN ibfica é\/
cumplir i ;

V. Representar al Dlrector/a Gene al-de- Proces para la-Adjudicacion-de {ontratos en el subcomité, Comité

para el Control de las Adquisic qnes ﬂu@gnqp rﬁ /hrre damie Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de |Marel §uhe 49 reunio %\ doj asl sea requerido, mediante la
participacién en los eventos esggn dos;con~la“fi nalidad-'d umplimiento a los compromisos
establecidos a |la Direccion Gen ral de Procesos par? la Adjudica L@yc Contratos.

,;,}

I o
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO - ‘ERRALLLBW‘L\ GL:“

I. Garantizar el cumplimiento de | s‘;}—gy ctos real';azbs y presente dos-por las unidades administrativas
Il. Asegurar que las direcciones de rea de la Dvr €cion Generdl de |Procesos para la Adjudicacién de
Contratos, cumplan con el mar ; nor ativo aphcabe‘ @ 3

lll. Garantizar el fortalecimiento ? ::I'as’ areas de'?'bﬁ‘ortunldad Dl[g‘ General de Procesos para la

Adjudicacion de Contratos. —
IV. Verificar que Direccién General de Procesos parér I Adjudlcacio de’ ‘Cantratos, cumpla con las metas que
en cada caso especifico se indic he,rés ecto def\a ad‘q\:p\ucnén e’ 1en‘es o prestacion de servicios.
V. Garantizar el cumplimiento a lo} Ico ﬂp omlsos es cldos por 4.Direccion General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos para’ cada casoen

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMIL S]L ?F:L Af’m Ei/

s-—...«

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica de| Estad lerey oberano orelos e
Ley Orgénica de la Admlplstré:’ér} ubll del Estdsl L)bre y Si
Ley General de Respgn d des| Admini tra ivas 4 i
Ley de Responsabilida des dmumstratu@d para &\stado de M relo,s W 4
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento
Ley sobre Adquisiciones, Arrendamle y Prestacnones d Se icios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Morelos y su Reglam d jv

Ley del Servicio Civil del Estado de'h orelos &
Reglamento Interior de la Secretaria de Admmnstracién.

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

e Montos minimos y méximos autorizados anualmente.

-\

) o
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de la Direccién de Procesos para la Acuerdos, toma de decisiones, recibir
Adjudicacion de Contratos. instrucciones y directrices.
Toma de acuerdos y decisiones para
Directores/as de la Direccion de Procesos para la realizar un plan estratégico que tenga
Adjudicacié C
NTO ENEORMATL V

Secretarias y Dependencias de la AdmijnistracionPublica=—referentes=a-lgs adquisiciones de bienes y
QUIENES - LAYE;
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE rRABAJO '
e &
Generales: . // w O\ -
Disponibilidad de: - ZERRAY LiBERT Sl
Cambio de domicilio:  No ;5‘ kHorarlo Dlsponlbllldad de ﬁ“or rio Viajar: No
— {‘ o
1.81 Exposicion de riesgos d e’igpajo la, ,\ (2
Ny I
. ;;‘»'» }) Intensidad “— ||
S Bajo 4. Medio |73 Alto
Caidas G 8y ! ‘ No
Mutilaciones ’ No
Golpes No
otros No
1.9 MANEJO DE RECUR?OS' T T ! ; oY
Autorizacién y/o Admini; (:7( de f ¥ ; ]4 e }i N Q"‘o to: N/A
Resguardo de equipo d: c ; f"l?P_U__‘?,U dq of:éuqa o’autcimé 1I._HS ;»Mo )o $8,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificaday 1 @ P d TN
L. 5@ O = 2 02 ﬂ
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 localizador No Otros No
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revisién: 5
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3




Clave: SA-DGPAC-MO

SECRETARIADE, MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Pég. 27 de 75

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
25;235’.'3:;,“,\2%" DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Anexo 4 Pag. 4 de 4

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
*» Licenciatura en Derecho, Administracién, carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable.

'+’

i Administrativas:
< Anélls:s de Problemas y Toma de Decisiones

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

& Trabajo bejo presion I NmeTI VO

ii Técnicas: Q’,UIENES I A ﬁ

< Aplicacion del Proceso de Adquisiciones
% Aplicacion del Sistemas de Aseguramiento de Calidad
< Elaboracion de requisicio lles de. Ma}enags y" éuminlstrss w’"
ERRA AY L\BLR [

iii Sociales: "z’l
%+ Alto Rendimiento del Trab a‘ezjn Equipo
4 Liderazgo

% Nivel de Compromiso

% Productividad

.

iv Valores:

+ Honestidad

*  Integridad

*» Profesionalismo
%+ Trabajo en Red

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

<  Administraciéon’ g neral
< Planeacion Est gtc; ;
B3 Admlnlstrac:lénr blx
< Estudio de Mer ado
++  Administracién General
*»+ Planeacion Estratégica

i
Autorizj

y ¢
o o
Maria Antonigts Verg Ramirez

irectora Gengral de Desarrollo
Organlizacional

‘K{ha: 10 junic}e’ 2020

ral de Procesos parala
Adjudicacién de Contratos

Fecha: 10 de junio de 2020
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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 ningin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO [ “=SR=ARA BE Aommic

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Técnico Profesional
Titulo del puesto: Técnico Profesional -
Clave del puesto: SA/DGPAC/TP/109-1284/AG F TO DE DESCRIPCIONE

S BN —~r
: e Prt*esoNFj @ e

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:

| Secretario/a de Administracion }

I
[ Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos J

I

| Técnico Profesional J

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 mobiliario y equipo etc.), a través de realizar la
integracién de la informacion que se genera de las areas correspondientes de la Direccién General de
Procesos para la Adjudicacién de Contratos, con la finalidad de coadyuvar en gestionar y dar seguimiento
a los asuntos administrativos que sean requeridos por su jefe/a inmediato.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

l. Verificar las incidencias del personal de la Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos emitidos 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 Direccién General de Gestion Administrativa Institucional las incidencias y
realizar los descuentos correspondientes.

Elaboro,” 7/ Revisd
Efrén Hem‘éﬁd‘ezﬁgridragén Francisco vier Cruz Garcia - Erick Fernagido Hernandez Medina
Director General de Procesos para la Profesignal Ejecutivo A Director,/General de Desarrollo
Adjudicacion de Contratos ! ‘Organizacional
Fecha: 28 de abril del 2023 Fecha: 28 de abril del 2023 Fecha: 28 de abril del 2023
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Il.  Atender el seguimiento de las actividades de capacitacion calendarizadas asi .como la difusion de
informacion en donde sea involucrada la DGPAC, mediante verificar las fechas en-las cuales estan
programadas las capitaciones asi como comunicar por medio de correQ electronico la informacion que
necesita saber el personal de la Unidad Administrativa, con la finalidad de que el personal seencuentre
debidamente capacitado para el desarrollo de sus funciones asi como mantener.informado al personal que
labora en la DGPAC.

Il.  Gestionar el suministro de los Recursos Materiales para cada una de las unidades administrativas de la
Direccion General de Procesos Para la Adjudicacion de Contratos, a través de la realizacion de las

g e i ifs inglidad de copta |

2y piearacidn.da, losmiequisitos necesari n iz

. iid dd ades evitdNe! liflsaba a [ ) VO
Atender el manejo de la plataiorma de a de Activos Glber entale i | |

activos de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, mediante realizar el
resguardo personalizado de activos con su identificacion respectiva tanto fisica y documental de acuerdo
a la normatividad establecida por la Direccion General de Patrimonio, con la finalidad de mantener una

adecuada organizacién de los activos facilitando su localizacion cuando sea solicitada.

V. Integrar los expedientes de personal de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos, a través de realizar la revisién de documentos y movimientos realizados en los mismos cuando
asi sea requerido para su actualizacion; con la finalidad de mantener un control de la informacién y un
adecuado resguardo de la documentacién para su consulta.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Il Asegurar la aplicacién de las incidencias como faltas, retardos y omisiones cometidas por el personal.
111 Asegurar que el personal de la DGPAC cuente con la informacion necesaria y actualizada para el

cumplimiento de sus funciones
IV.  Asegurar un control eficaz y eficiente de los Recursos Materiales, de la DGPAC, permitiendo contar con el

suministro de los mismos para el correcto desemperfio de la operatividad de las areas correspondientes.
V. Garantizar que se encuentre actualizado el inventario de los activos gubernamentales de la DGPAC.
VI.  Asegurar un control de la informacion y un adecuado resguardo de la documentacion para su consulta.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado libre y soberano de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Manual de Organizacién de la Direccién General de Procesos Para la Adjudicacion de Contratos.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Procesos Para la Adjudicacion de
Contratos.

e Lineamientos de la Secretaria de Administracion.
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Contratos.

Profesionista A

DGPAC

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de

-DECUNVENTO

Jefes/as de Departamento y personal de apoyo de la

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

areas

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Recibir directrices e indicaciones ‘para el
desempefio
administrativas SEE

humanos, materiales, de acuerdo a sus

Motivo :

gerrTavENactividades pcionz s

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
Lesiones Intensidad
e
st Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
otros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil: - Si Monto: $ 8, 000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuéntas plazas: N/A
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 localizador: No Otros: No
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

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

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

NFO | NF

% Manejoy squcxon de Conflictos
% Planeacion y Control

i Admlmstratlvas

ii Técnicas:

< Administracién del Personal

< Control de Recursos Materiales

< Elaboracion de requisiciones de Materiales y Suministros
< Manejo y Control de Inventarios

iii Sociales:

% Trabajo en Equipo

» Capacidad de Comunicacion
< Gestion de Conflictos

< Relaciones Humanas

iv Valores:
Responsabilidad
Iniciativa
Honradez
Tolerancia

.
o

.
o

%

9%

26
o

c. . AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

.
o

Administracion General

Normatividad en materia de adquisiciones
Planeacion Estratégica

Mejora de procesos administrativos
Recursos Materiales

3

o,
%

’0

‘0

. o
DN NN

9,
A%

Reviso  /

Francisco ruz Garcia Erick Fernagdo Hernandez Medina

Profesjonal Ejecutivo A Director General de Desarrollo
rganizacional
Fecha: 28 de abril del 2023 Fecha: 28 de abril del 2023 Fecha: 28 de abril del 2023
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contrataciéon de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Categoria del puesto: Dlrector/a de
Titulo del puesto: Director,
D

1.1.- DATOS GENE?LES ‘DEL" PUESTO i —
t :

Coordinac >
Subdirecciéon/Depa amentoi N?A
Puesto al que reporfa Dlrebtor/_ General de Procesos p7ara la Adjudicacjon de
Identidad de la funcién Aqmlmgi tr cunyeneral - / | k’"'
1.2.- UBICACION DEL|PUESTO DENTRO. é‘EBA’\Es‘rRUbTG“Rg‘ORGAmz : CL’QIA
l t'i”z j Secretariofa de Administracion o 3
pr—— ) /.‘(.:;5 % i
1 8 i K L 4 ;
;.—\ = Director/a General de Procesos para la Adjudicacién de ® g
- Contratos Jom | B
5 ‘] 3] 7w RS 3 i
| &;}: Director/a de Concursos ‘J:j l*
1.3.- PROPOSITO O}RA‘ZON DE’SER DEL PUESTO: (» = ? = i
Vigilar que el proc: {Jlmlehto dF invitacion a, cua do menos tres personas o de adjudlc, cién directa, se lleve
de manera coordir ada con las partes qué intervienen® en cada~una de las etapasi nl diante su analisis al
cumplimiento en erinosNde la nofmatlva eﬁ ma(ena de adqunsncnoh gjenaq:on. s, arrendamientos y
prestacion de servicios;.con excepc;éﬁ de aqU9"os ue se reserven a l Qa’a/de} ;50 disposicién expresa
de la normativa |dd.losPfogramasFederales,/cdn la finalidad ge )levar cabo la adjudicacion

correspondiente y a egur do la correcta apTlcac|6n de. los procesos
1

1.4.- FINALIDADES &;(NCIONES PRINCIPALFZS D%L PUE?ﬂ \(/ \
. Verificar qde\as \gefsoha pérhupantes enlel proce iento e |n itac lén shten con los recursos
teécnicos, financieros y demas que sean necesarios, pargA[eLQQqu§cgcpn_del Ccontrato, a través de la

revisién de la informacién documental pré‘sentada por los participantes, en base a la normativa

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

1. Supervisar que el procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas se desahogue en los
térmmos establecidos por la Ley, mediante el segu:mlento de cada una de las etapas del referido
procedimiento? referente.a la [ey sobre P\dqulswlones. Enajenrfmlones Arrendamxentos y Prestacxél;
de Se |c10s el Poder‘E\jecutlv del Estado Libre y Soberano de Morelos, con la fi nalj dad de actuar
co for e al normatlwda? aplicpble ya f podel’ determinar la‘mejor propbesta \z;; G

goordlpar eI desarrollo de Ias actividades realizadas en la! invitacion ge a cuand/o menos treE
ersonas, mediante la programacion ‘de,los (t;gvapgswy ctividades a realizarse para la’expedicion de2
roc? iénto se realicé en tiempo y. forma’ para lleva

‘%

/Ia com)ocatorla con la finalidad de que dic
a cabo la adjudicacién correspondiente

| -

Solicit . :
Sofia Adriana Eping ﬁ; \ F i Pe B>

|s Aprobd (
4 l j e
, IY r’iez/ &
Directora General de inistrativa Jsf de parta nto, de oscrlpclones y i Ma’laf ------- iela Vera Ramirez
Instit — PerﬂI:\Qe uesto Directora Genetal de Desarrollo Organizacional

Fecha: 21 delfebyérd 48 2020 / Fecha: 21 de re de 2020 Fecha’21 de febrero de 2020
- x \ Y \_1,_ :
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V. Conciliar reuniones con las partes involucradas en alguna inconformidad derivada del procedimiento
de invitacibn a cuando menos tres personas, a través de identificar los posibles acuerdos de
solucién de las inconformidades, con la finalidad de que las partes involucradas obtengan un
resultado satisfactorio de la mejor manera y en el menor tiempo posible

V. Determinar_los_proveedores que cumplan con.las. _especificaciones.requeridas, para participar en el
procedlmx nto- de_ mvntacmn a cuando_menos.tres. _personas, a través de. evalhar las propuestas y
document:

'Ies presentadas 1ac do tarles est leS! cesar& s para su] etermmacnén con la
finalidad d prese| ar. n si ve dores gan la mejors ﬁropueta
0 D‘X r° ||

9%):'1 cuando menos tres
2 J;'.. 2

Il Verificar que Cada, uda de las etapas de| p[o
personas(ae desarrol% de ?@formldad ala Iegnslac:én aplicgb :
1. Revisar gue se cumpa a§ cificacio q ﬂaas n-la ¢o
correspondi ntesp CQ\ ??B% \ ffiye‘ ‘ﬁ : i
e malje satisfactoria para las partes mvolucradas_ fo midades generadas
; h's)cedlrr‘ue to f/"\. b
ta i formacion recabaFa
esrtaai ?

NVOCe tC é

A

1.6.- MARCO NORM; |\/o GAL Y ADMINIST RT VO APLICABLE:
Constitucién P'__’Iftlca deL‘os | Estados Unidos aem a os
Constitucion P ‘Imc)\a del ES tado Libre y Sobe srano de Morelos

Ley General de Rgspopsa ilidades Admlmstratlv s i

Ley Organica la Admmlétrac:bn Publica del l§s adogbre y Soberano de Mdrelos :
Ley de Adqu|S|§s?ne33Arrepdamlento y Se |9 “del Sector Publico
Ley de Respon; abllndadfs f\dmmmtratnfa&ba el Estado d ‘Morelos
Ley sobre Adqg isiciones, | najenaciol o8, AT ndamle?ll&s y Prest cién
Soberano de Mo['eJ0§ o . > > a\{
Ley del Servicig C fvil de‘ E% ado de; - )
Reglamento de la Ley éobre Adqunsncnones, Enajenacwnes Arrendaml‘ ntos Pr
Poder Ejecutivc t{el\Esta OJ_Ib ey Soberan

Reglamento Interior'de la Secretaria de Aéj@racié / ‘a i
Manual de Org;rlz\acnm del la‘bw cion General-de Procesos bara Adj dlcamé d y'Contratos
Manual de Politicas y-Procedimientos.de.la. Dlre?:cnSn General.de.Procesos.para’ Adjudlcacu‘)n de Contratos
Lineamientos de la Secretarfa de Administracion® (montos minimos y maximos de adjudicacion en materia
estatal)

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO
INTE\RNAS Y EXTERNAS!
U lda\d Administ atwaIPu :
12 £ A "

{ector/a Geﬁeral ded Procesos para la
de Con ratos/ % s .! B e

}Ara firma E{d_ acuerdos y oflcio /In r(me de
actwldades £ T .

4' E

S8

7 : S P W, y i

Dlrecto[esl /s de Area. Se la. Durgcc16n éeneral\de Para... ocerl Jas mo%lﬂcacuongs legales./ ¢

Procesos para |a Adjudicacién de Contratos - admlnistra ivas que afeéten su area de trabajo'y en su
caso, atender peticiones de informaciéon que les
corresponda atender

Enlaces con las Umdadeg A\dmlplstralnvas 48 las Para'él‘as;'es_"c—)’ré‘ﬁiér{tqén @%t;eria de Concursos

KTV

Dependencias del podér Ejecutlvo/Organi?mos;__,;_g & ¥l | 7 ot 1

Desconcentrados 2 ey QOf Afmm o
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No=======Horario: Disponibilidad de"horario " ~ViajarrNo~

‘r POSIGio erlesos 2 trabajo:

Lesi e i "~ Infens da <3
esiohes e T T i— T A
CRULRS o Loy g o | eld
vk YonY 7 IN SN\ T2 A= 501, W/ TA\
chioaA_R_ A 1V SEAIAS ARV
Otros o |N S l' “No |~ |
1.9.- MANEJO DE R (‘UES ‘S
Autorizacion y/o Adm N/A
©

Resguardo de equipc
automovil:

™ $8,000.00

plaz;g;: | 3

Tiene personal a su G

El personal maneja i c

1.9.1.- Equipo de trab

Computadora fija || |
Computadora portati| 7"
Impresora fija s
Impresora portatil |
Radio localizador |
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Llcencnaturd"e‘ﬁ"AdminlstfacIOh . Contabilidad, carrera‘afin‘y/o efperlenéia‘éamcﬁ {-

. TOMPETENC.AS S&U§ENE§A5LEE§T°

r comprobable

Administratiy

R Toma de decisiones _ f" BT
EXCHIVENTQ | NFORVATI VO
/ERRA Y LIBERVE

il. Técnicas: | grl ) A
%+ Aplicacién del pro de adquisiciones y concursos
< Elaboraciénd “‘lc;::gp ratos y convenios de llcita ion
% Aplicacion de e& OCESO e adquisiciones y ;( jon publica

ﬁ"s

iii. Sociales:
% Trabajo en Equi o‘%
< Relaciones jnterpersona Ies
«»» Comunicacior

iv. Valores:
< Legalidad
+» Eficiencia .
*» Responsabilidad.,

» Transparenci

*+ Rendicién de cue

c.- Areas de experiengcia:._
+ Licitaciones &‘7
« Administracién de bienes

*+ Adquisiciones

«+ Contratos y convenios

Administracién publlca

KPR 55 D AT

——1 Mafia Antonieta Verg Ramirez
Directora Gegeral de Oesarrollo Organizacional

/ Fecha: 21 de?éq\arf de 2020 Fechas.21 delfebrero de 2020
\
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la

documentado)

! : :
1.1 DATOS GENERALES DEL PUE TO

AT N E
Categoria del puestL Qrector/{dekre{é I L!b L z
Titulo del puesto: D)rpctor/a'ﬁe k:ltamohés

Clave del puesto: S, DGPAC/ Ll108-506/AG

Secretaria / Coordina

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PR|NCIPALES DEI:\/UESTU

considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto

—t: DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

SubsecretfiTia/@TecsTo 1 Pro sos R

Coordinac ﬂ t—ﬁ :

Subdirecc Depd) taafc } ® o a’ \ || p

Puesto al que report. Dlrector a Ge erér Brocesos p djt lcac1n e.Contratos
stracion- G éfaf\ L—'—[(} |

Identidad de la funci n: Admm
t ~<L’

|

1.2 UBICACION DEL F l.lI'ES.'lr'A(')ji ENTRO DE LA ESTRL}CTURA ORGANIZACIONAL i
f iv' ~ Secretario/a de Administracion ] '-f~—’~=4
?
! ’ o, ST
f ' Director/a General de Procesos para la : ( 3
Adjudicacién de Contratos o
- ¥y i —— i
Director/a de Licitaciones ] - :;—" i
] @ o]
1.3 PROPOSITO O RIu’ON D SER DEL PUESTO ] @ o o | |
Asesorar vy rewsa la« mte racuén de” do me s e lnfbrmamén que res ;galde_1d 2| | Subcomité para la
Administracion Pubhca en ral en mqtena de ad uisiciones; mediante an\allzar lo"establecido en las Leyes
de Adquisiciones, }\\'rén amlento Y Serwcios del Seo‘:tor Publico y su Red Iament6 y sobre la Ley sobre
Adquisiciones, Eng enacn 9 s, Arrendamientds-y Prestacién.de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de
Morelos y su Reglame to ac;iema llevars: bo los pr%cgdlmleptqs de h%mamén ? ?u la finalidad de que
las adquisiciones c?é\ ienes y,éfrv%lo% serea li T)n tran paéean yién el] ggnpo programado.
ki W& 3 f j

contratacion de personas,

S

-

s
aplicable, con la finalidad de asegurar la asistencia completa de los participantes.
adjudica

Il Vl};nar la deblda |nteg;acu‘>n d\los ex

edlenté‘s corre pondcentes al
pre 1

i Coordina mesas de trébajo en té}'mlno
. las propuestas |de fallo basadas en los|dictamer
finalidad de estar en condiciones de elaborar

sjﬁe la\ l%(matuva en materia de I1c1tac16n

Programar las sesiones de los Subcomités de Adqmsnmones en materia de licitacién publica, a través de la
coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica en términos de la normativa

entado;; por los diversos drgahos de la admm straci on publica del estado, mediante |
asmo co la f‘ n lidad de asefurar ue curg lan con® Iahqrmatlwdad apllcabl para su procedimlento,

hes técnicos elaborados. port las areas solicitante, con la
contrafo respectivo; y asi proseguir ‘correctamente con el

cuép de contratos qye son7
a rev}§|on fisica de

pu lica, atra és de atend

o
er

Solicité

proceso de licitacion.

'no A5 L ope :
Jefe d eparta entq de escnpc:onas
- y Perfile Puesto

Directora Gene

om';“kr/a’Ramirez

ral de Desarrollo

Organizacional

inistrativa
/" Fecha: 21 de feM de 2020

20

Fe\‘Qa: 21 de [ebrero de 2020
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IV. Coadyuvar en la correcta administracion e integracién de los procesos de licitacion, y excepciones de la
Administracion Publica, a través de la revisién del cumplimiento a los lineamientos establecidos y aplicables,
con la finalidad de tener la certeza de que contengan informacién relativa a los procesos para la
adjudicacion de contratos ~ convocados por la Dlrecc:én General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos. E

l - : ] &
} ones,y reyn{ éejgiela};jgngd’ag ~con Io{ prgcxes% de I|C|taC)20n CPE los enlaces de las

V. Coordinar las comis
unidades administi atlvqs de 'las |aé1ggl' pode gjécutivo, ediante atender las actividades
mente los procesos

técnico- admlnlstratliiv s Hévadés a cabo, con a~ nalldad de poder Ilevar a caBo" corre-t
en apego a la normatividad apl cable: i = f
S bnd_e lentm ’ .Il hd ]onl VO
1. Asegurar que la in g ma% 1 re aolonada con doéunlné os Ios cUaIes S|rvi°ron de base para comprobar y
que fueron present dos curj"lp eron con la normatl)g_gad aplicable. psSS !

b 7z ,:.-,;1
« ieron de base en ‘l/as;%‘r‘esas de trabajo para determinar las propuestas de los

i

!

Y la
Lg 3\ : S i
‘onformidad

se encuentren de /b]dimente integrados de ;oeform}da

1.5 RESPO

fari

L. Asegura ol ToHE Ve

con la informacién

‘,

r__

V. Participar en la pro amagén e actividades téé;uco administrativas en reunio misiones de trabajo,

en relacion con Iosk ocesos d licitacion.

o | f ) (ﬁ e
O LEGAL Y ADMINIS'[RATIVO APLICABLE:_
| <L, | ~ A\
|de los Estados Uﬁldos Mexrcanos e s
onstitucion Politica del-Estado Libre oberano.de relos . .. o ‘
c litidh del-Estado Libre y:Soberano de'Mdrelo
Ley de Adqmsnmon , Arrer Qamrento’y Servlcms del'Sector Publico i
Ley Organica de Iaf\ rﬁlnlstraCIpn Publica del Estado L|bre’”9{Soberan elos
Ley sobre Adquisiciones, Epajen cgjnev Ar‘r ndar‘meﬁtos Jd’réstacl &l y / del Estado Libre y

Soberano de Morelos e

Ley del Servicio Civil del.E Estado.de- Morelos-ﬁ:::\ = a5

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Serwcuos del Sector Publico.

Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento Interior de |la Secretaria de Administracién

i Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos:= vy o0 PN 7

¢ Cddigo Procesql Civil Bara el Esté o Libre y Soberano dg Morelos | 'J /’" \ & ( B
anual de grga |zaciz;1 de la Direccion General dé Procesos para Adjudicacion dq Contratos

1.6 MARCO NORMA'I"E

Constitucion Politi

anh\al de/ oliticas y rocedlmlent'os dela Dlrecc|0n General de Procesos para Adjudicacion de Contratos
meamlentos de la Secretaria de Admmistracfén (mont s minimos y méx1mos d adjudncaclqh en materla\
statal / i _\\ // ¢ ] . = i Y et

- )

£ ,ﬁi

_s__

\\.w_.—
o
p
hS
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INTERNAS Y EXTERNAS:

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Unidad Administrativa IJPuesto -
Director/a General de &:os pa

Contratos

otlvo
Par
’ Hfofd

5 e 55

rg_\nagde icuerd
e de actividades!

A _Para_conocer, las modificacignes legales o
Directores/as de Area ¢ d la IZerecG 6n‘General'de’Procesos™ ’“‘“a"dﬁi'iﬁ'l s“t‘”tfv%‘s‘ 4 dsu area  de
para la Adjudicacion de e : s
- a y o de
XLOMENTO: ER FVO
Enlaces con & liniteicS7 araj e ses S/ jtefia jde
D —— ’LICIlaC o a4 b
ependencias del pod_ ~ {A < |B
: ( L E ra” el asesof materia de
Organismos Desconce ~p~ Licitaciones
i
1.8 CONDICIONES Y F JE TRABAJO: \f/\
Generales: G : (
Disponibilidad de: | »
Cambio de domicil ‘_ |bilidad de horario | Viajar No
1.8.1 Exposicié& | (-
i h idad” " q
Lesimle Iﬁt\gnvs dad %’ { 4
o Medio = i (”/AI}O i
Caidas = L ?NO ) o|f
Mutilaciones | «=¢" “No ; : fi’n @No i
Golpes a i 7\37/ %\f\\ g }1’
otros \ O 1% WS Noy
1.9 MANEJO DE RECURSOS: R e
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cémputo, mobiliario de oficina o automovil: Si Monto:

$12,000.00

fiche R e S Cuantas plazas:
iE per sonal as flcazga & 1 S ;.-:5 & ;
BN Qnd’ | IL I .
1.9l1 Equipo de trabajo asignadoa lajel empleado® ] PSRRI
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatu _ No .. Teléfonocelular __  _ No
Impresora fija \) i No\ | iHerfamienta &7 D I r
Impresora portatil " i ’ i :-'Vehiculo uhlltano ,"”,/ il No 4 y 4 u
Radio localizador  / “g No’ tl “Otros fmm PNl ™
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2. PERFIL DEL PUESTO:

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

a. ESCOLARIDAD lyliNlMA i .
Licenciatura en ‘A mmlstrac:j ([ar{ (a y/q) penen iacu ncular,c mprobable i
< Al ‘I \ |

}i 4

¥ L ()

b. COMPETENCIA AS LABORALES REQUERIDAS PARA [ EL PUESTO. —

l. Admlnis

B3 Anélnsus e I\‘ t rpretaél

€cisiones |

L] Delegacnor% eficaz g?
|

T

Il.  Técnicas:
«+ Aplicacion
@ | ntegracuﬁn

.

f _ - -
de fProceso de Adquisiciones y ‘Concursos cuando a menos:

de (Inftle iény Documenta?é L \

e /\,
Ill.  Sociales: | = | NP
& Alto Rendimiento. dejT

5r19m|so
ij —~
t,erperson

% Relaciones i

IV. Valores:
R Honesttdaé
% Integ ridad |
< Profesnonai
<> Responsab lida
«+ Eficiencia l
+% Eficacia

]LL,--

c. AREAS DE EXPERIENGIA o ANOS DE EXPERIENGIA:#
< Gestion Administrativa 3
< Licitacion 3
Adqwsmnones - .- & -
P, [FERy, FEE i
%7' .‘ : R % i :_“J ; {'
i | ?;
Bl /'7 R R

r e & 7 i
§ i' : fez o ; /’ L 1 if Vera Ramirez
Jefe Dep d Descrlpclones Dirgctora Genetal de Desarrollo
Y uesto Organizacional
/ Fecha 21 de?é:;{éro de 2020 Fecha: 21 de febrero-de 2020
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(La presente descripcidon 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)
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/SL/108-217/AG
Secretaria/ Subsecretaria Secretaria de Admnmstracnén

Coordinacjén /Dirg 2 de pro esog p Adiydi
Coordinac é U [ cc Licifacio
Subdirecc gpa =

Puesto al que reporta Director/a de Licitaciones
Identidad de la funcién: Administracién General -

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

Director General de Procesos para la
Adiudicacion de Contratos

~

Director/a de Licitaciones

i |
( Subdirector/a de Licitaciones

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

Verificar que la documentacién e informacién que integran los expedlentes de Licitaciéon Publica, 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 las Dependencias y Organismos
Desconcentrados y Descentralizados’ del Gobierno del Estado de Morelos se encuentre debidamente
integrada; a través de analizar que cuente con lo requerido para el procedimiento de licitacién, con la
finalidad de que se presente como punto de acuerdo en Sesion del Subcomité de la Administracion Publica
Central o Subcomité de Adquisiciones que corresponda, asi como se presenten las documentales en las
etapas del procedimiento 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:

I. Verificar que los documentos que presentan las Dependencias y Organismos Descentralizados, del
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, para los procedimientos de Licitacién Publica, mediante la
revision 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 procedimiento administrativo de licitacion.

Il. 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 Ejecutivo del
Estado de Morelos, a través del analisis de las solicitudes presentadas y con base a los formatos
establecidos para elaboracion, con la finalidad de que se apruebe el procedimiento de Llcuaaén Publica

y asi se adjudique el procedimientos. \ _—
Aulorizd
i 2
Ma. lsabel ¢ /' fivares am ra Ramfrez
Director General de Procesos para la Jefa de Departa 1@74€ Descripciones y Directora GenerTl de Désarrollo
Adjudicacién de Contratos Pe o8 4% Puesto Organizacional
Fecha: 31 de agosto del 2020 Fec ' 6 ag\sto del 2020 Fecha: 31 de agosio del 2020
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1.6

1.
M.
V.
V.

Participar en los eventos de subcomité para el control de las adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos y subcomités Paraestatales, asi
como en las juntas de aclaracion, entrega y apertura de propuestas, y fallo de la Licitacion Publica, a
traves de atender los requerimientos de cada acto, con la finalidad de asegurar que se de debido
cumplimiento a la normatividad aplicable para el procedimiento de licitacion.

Asesorar a los responsables de las Dependencias, respecto de los procedimientos de Licitaciones
Pulblicas, de acuerdo a las solicitudes ingresadas a la Direccion General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos, mediante la revision fisica o electrénica de los documentos requeridos(oficio
de peticion, suficiencia especifica entre ‘otros) para el inicic del respectivo procedimiente, con Ia finalidad
de ingresar la solicitud y asv cumplir con las necesidades del area requirente, para el cabal cumplimiento

P D d:mivtosNF
Mudrdo =% obs ia la

reallzar el procednmuento de manera oportuna y de conformidad a lo sollcnado por'las Dependencias y
Crganismos del Poder Ejecutive del Estado de'Morelos

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I

Garantizar que el procedimiento administrativo de Licitacion Publica, se encuentre apegado e integrado

de acuerdo a las leyes y reglamento en la materia

Comprobar que la documentacién se encuentre apegado a los requerimientos para el proceso de

licitacion.

Asegurar el debido proceso en las diversas etapas de los eventos en los cuales participe y sea 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.

Participar en los eventos de la licitacién, de acuerdo a la calendarizacion que se haya estipulado.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o= C

g

°
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
o Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento
o Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Pader Ejecutivo del Estado Libre
y Soberano de Morelos y su Reglamento.
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
« Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion.
e Manuales de Organizacion y Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion General de
Procesos Para la Adjudicacién de Contratos.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
e Montos minimos y maximos autorizados anualmente.
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1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto

Director/a General de Procesos para la Adjudicaciéon Recibir instrucciones, asi como elaborar los tramites y
oficios relacionados a las actividades en la materia, o

aquellas encomendadas.

de Contratos.

Profesionista A Informar sobre avance de actividades asignadas y
realizadas.
Director/a de Licitaciones Recibir instrucciones y asi coordinar las actividades y

los procesos de licitacion.

INERT =4
1 f@rma lcnta

el Poder Ejecutlvo del Estado la Sesnones del

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Subcomlté para el Control de
Adquisiciones, . Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Motivo

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario: \ilajar: No
1.8.1.- Exposicion de riesgos de trabajo: ‘
g Intensidad
Lesiones Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
Otros Si : No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No  Monto: NIA
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil: ~ Si Monto: $12,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: nja
El personal maneja informacion clasificada: ' Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado: |
Computadora fija No Radio de comunicacion No
Computadora portatil Si Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros No
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
%+ Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

O | NFORMATI VO

i.- Administrativas:

< TAar=ds —

ii.- Técnicas:

+ Operacion del sistema de compranet

%+ manejo y control de informacién oficial

% Proceso de adquisiciones y licitacién publica

iii.- Sociales: ‘ l
<+ Relaciones interpersonales ‘
% Trabajo en equipo i

< Capacidad de comunicacion

iv.- Valores:

%+ Legalidad

< Eficiencia

++ Responsabilidad

% Transparencia

< Rendicidon de cuentas

c.- Areas de experiencia: Afios de experiencia:
« Administracion ptblica

¥+ Normatividad en materia de adquisiciones

% licitaciones publicas

% adquisiciones

NN NN

Directora General de Desarrollo
Organizacianal

‘w:n de‘r/gostg del 2020

Director e Procesos para la
Adjudicacion de Contratos

Focha: 31 de agosto del 2020
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{La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no 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 Subdlrector/a de Contratacion de Servicios
ELVENTO: | NEORMATI VO
i - beg cesbs ala ic that

Coordinaclén de Areaanreccnén de Area; Dlreccuﬁn de Adquisicion de Bienes y Servicios
Subdireccién /Departamento: N/A :
Puesto al que reporta: Director/a de Adquisicién de Blenes y Servicios

Identidad de la funcién: Administracion General

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Director/a General de Procesos para la
Adjudicacion de Conltralos
l,
[ Director/a de Adquisicion de Bienes y
Servicios
|
Subdirector/a de Conltratacion de Servicios ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Evaluar el procedimiento de adjudicaciéon directa de la contratacion de servicios, asi como las
investigaciones de mercado, mediante la atencion de los requerimientos que presenten la Administracién
Publica 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 proporcionar un servicio de
calidad, condicion y plazos de entrega, para conseguir las mejores condiciones benéficas para el Estado.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Asesorar a las diferentes areas requirentes del Poder Ejecutivo para la realizacion de tramites de
solicitudes de contratos de servicios, mediante dar a conocer la informacién para dichas solicitudes
apegandose asi a la normatividad vigente, con la finalidad de que se realicen las solicitudes de

contratacién de manera oportuna.

Integrar las investigaciones de mercado relacionadas con las solicitudes de contratacion de servicios que
solicita la Administracién Publica Central del Poder Ejecutivo, mediante la elaboracién y revisiéon de los
procedimientos de Adjudicacion Directa con la finalidad de asegurar las condiciones mas convenientes
para el Poder Ejecutivo. —

o

g \ -
Elabard i Autorizo
S e
Efrén HernandeZ Mondragdn Ma. Isabel aria Antonietd Yera Ramirez
Director Beneral de Procesos para la Jefa de Departamento di cripciones y Diyectora Generél de Desarrollo
Adjudicacién de Contratos Organizhacional
Fecha: 31 de agosto del 2020 Fecha: 3 sto del 2020 Foeha: 31 de agosto del 2020
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Ill. Elaborar contratos de servicios adjudicados de acuerdo a la solicitud de contratacion presentada por el
area requirente, a través de los procedimientos de adjudicacién directa de acuerdo a los montos minimos
y maximos autorizados, con la finalidad de que sean autorizados por la Direccién General para ser
suscritos con apego a la hormatividad vigente.

IV. Elaborar y revisar cuadros comparativos de las propuestas presentadas por los proveedores, mediante
la evaluacion bajo condiciones similares en cuanto a caracteristicas de los servicios ofertados, calidad,
plazos y lugar, con la finalidad de proponer al Director/a de Adjudicaciéon de Servicios la asignacion del

servicio.
V. Verificar que los servicios contratados se hayan llevado a cabo en tiempo y forma, solcitando que

ingresen por oﬂcxo dlcha manifestacion las Secretarias y Dependencias que lo sohcnten mediante la carta
DOCUNVENTO 1" NFORVATI VO

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1. Verificar que las/los enlaces de las Secretarias/Dependencias comprenda de manera clara y
oportuna el trémite a seguir para la contratacién de servicios.
. Supervisar que las investigaciones 'de mercado se realicen en tiempo y forma por parte de los
Ejecutivos de oficina, Profesicnales Ejecutivos y Ejecutivos de seccion.
1. Informar a las areas requirentes las investigaciones de mercado realizadas.
V. Verificar se reciba la correcta informacién de los proveedores, asi como su debida integracion.
V. Garantizar que los expedientes se encuentren completos y concluidos.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, asi como el Reglamento de la

misma.

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

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Manuales de Organizacion y Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion General de

Procesos Para la Adjudicacion de Contratos.

e Determinacién mediante la cual se establecen los montos minimos y maximos (autorizados
anualmente)

e Cddigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Pdblica.

e o o o
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Servicios

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Director/a General de Procesos para
la Adjudicacién de Contratos.

Profesionista A
Director/a dem

Jefe de Contratacion de Servicios

Jefe de Departamento de Registro
de Requerimientos

Enlaces en las Unidades
Administrativas de las Dependencias
del Poder Ejecutivo

Organismos Descentralizados
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No

r gdas.
S, tor decgion
rar |ds travtes y oficio re ionad®

Motivo
Recibir instrucciones, asi como elaborar los tramites y oficios
relacionados a las actividades juridicas, o aquellas

encomendadas.
Recibir instruccuones informar sobre avance de actividades
A

a Ias

dctviflade

la Direccion de Adquisicion de Servicios.
Supervisiéon| y retroalimentacién de procedimientos para la

adjudicacién de servicios
Coordinar, elaborar y supervisar la formalizacién de contratos

para la adjudicacién de servicios.

Asesoramiento. en . materia de AdjudlcaC|6n Directa de
Contratacién de Servicios.

Asesoramiento ' en materia de Adjudicacién Directa de
Contratacion de Servicios.

Horario: Disponibilidad de horario Viajar No

1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
- Intensidad
Lesiones = .
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes ! Si No . . No
otros Si No No
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, maobiliario de oficina o automaovil: Meonto: $8,000
Tiene personal a su cargo: No Cuéntas plazas: N/A
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 localizador No Otros No
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FO01-OA Revision: 5
Anexo: 4 NoOmero de paginas: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo:

3



SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

Clave: SA-DGPAC-MO

Revision: 02
Péag. 47 de 75

MANUAL DE ORGANIZACION

XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

SECRETARIA DE
AUMHASTRACION

Clave:
Revisién:
Anexo 4 Pag. 4de 4

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

2. PERFIL DEL PUESTO:

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

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

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

< Aplicacion de métodos y procedimientos
< Toma de decisiones
% Trabajo bajo presion

ii Técnicas:
% Aplicacién del Proceso de Adquisiciones
% Aplicacion del Sistemas de Aseguramiento de Calidad
+ Elaboracion de requisiciones de Materiales y Suministros
< Integracién de Informacién y Documentacion

iii Sociales:
< Alto Rendimiento del Trabajo en Equipo
< Liderazgo
« Nivel de Compromiso
% Productividad

iv Valores:

s Honestidad

s Integridad

s+ Profesionalismo
s Trabajo en Red

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

X3

Normatividad en materia de adquisiciones
Planeacion estratégica

Adjudicaciones directas :
Administracién en General

o~

g

-
.

.
o

.0

*

2 P

ANOS DE EXPERIENCIA:

N NN

Y 1/
-~ A 4
ndragén

Director Gerferal de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos

Autorizé

'/ <
arta ANtonietf| era Ramirez
Directora Genetal de Besarrollo

Organitacional

Fecha: 31 de agosto del 2020

ch\ha: 31 de pgosto del 2020
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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)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto Subdlrector/a de Compras
Clave del pug

Secretaria
Coordinag
Coordinacion de A

Subdireccién/Departamento: N/A

Puesto al que reporta: Director/a General de Procesos para la Adjuducamén de Contratos

Identidad de la funcién: Administracion General

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
Secretaria/o de Administracion
1
[ Director/a General de Proceses para la Adjudicacion de Contratos ]
T
Subdirector/a 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
supervisar que las Investigaciones de Mercado, respecto de las adquisiciones que requiera la
Administracién Puablica Central, a través de analizar precios en el portal de cada tienda en linea, asi como
las propuestas técnicas y econdmicas' presentadas, por los proveedores, con base al procedimiento
establecido, en la normatividad aplicable, con Ia finalidad de proponer las opciones mas convenientes de
compras y que permita adjudicar de manera directa los contratos y pedidos.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Supervisa las investigaciones de mercados, relacionadas con las requisiciones de bienes que solicitan la
Administracién Pablica Central, mediante la evaluacion de las cotizaciones recibidas, asi 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.

Il 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 la compra se realice en los términos
establecidos conforme a la Ley aplicable.

Il Evaluar que las caracteristicas de los bienes de la requisicion, correspondan a los estudios de mercados
informados por el area, a través del analisis a las cotizaciones emitidas por los proveedores invitados en
el procedimiento de adjudicacion directa, con la finalidad de cumplir con los requerimientos-solicitados
por las Dependencias /

Autoriz6,

Marfa Antonieta

Efrén ndrag e Ramirez
Director Géneral de Procesos para la irectora General de Desarrolio
Adjudicacién de Contratos Organizagional
Fecha: 31 de agosto del 2020 FochaMgﬁoszo del 2020 Kecha: 31 de agdsto del 2020
Formalo: Descripcion y Perfil de Puesto / Referencia: DGDO-DDF’}PRQJLQE&)«D{PP-PRN -|TO1
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01-OA Revision: 5
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IV Verificar la debida integracién de los expedientes, correspondientes a las compras y/o pedidos, a través
de revisar que los documentos correspondientes de cada expediente, cumplan con lo requerido por la
Direccién General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos, con la finalidad de evitar
observaciones en futuras auditorias.

V Revisar que los participantes (proveedores) sean acorde con el giro correspondiente, a través de verificar
en el portal de proveedores la informacion requerida por el area y en cumplimiento con el marco
normativo, con la finalidad de que el proveedor cumpla con los principios que rigen las adquisiciones,
enajenaciones, contratacion de servicios, arrendamientos e informar en su caso a la autoridad
competente las inconsistencias suscitadas

EICIVENT-O--NF-CRNMAT-V O

Il Asegurar que la compra cuente con los datos establecidos en los pedidos de adjudicacion directa para la

adquisiciéon de bienes.
Il Garantizar que las caracteristicas de los bienes de'la requisicidon, 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 lleven a cabo, sean acorde al giro correspondiente de cada

proveedor. i

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL ;Y‘AD‘MINISTRAT_IV'O‘ APLICABLE:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como el Reglamento de la
misma.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion; ‘
Manuales de Organizacion de la Direccion General de Procesos Para la Adjudicacién de Contratos.
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos Para la Adjudicacion de
Contratos

o Cddigo de Etica y Reglas de Integridad a las que' deben sujetarse los Servidores Plblicos de la

Administracion Publica.

¢ Determinacion mediante la cual se establecen los montos minimos y maximos (autorizados anualmente)
1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:

Unidad Administrativa/Puesto Motivo

Director/a General de Procesos para la Adjudicacién = Recibir instrucciones, asi como elaborar los tramites y
de Contratos. oficios.

Director/a de Adquisicion de Bienes Informe de investigacion de mercado

realizadas/Validacion de los pedidos

Jefe/a de Departamento de Pedidos Revisar la elaboracién de los pedidos, para
proporcionar los expedientes concluidos de las

contrataciones.

Enlaces de las Direcciones Generales de Revisar informacion de las requisiciones presentadas,
Administracion, de las Dependencias que Conforman por los proveedores
el Poder Ejecutivo del Estado.
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponihilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:
l ———
Infens I VO
: Medb \II t
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes il Si No No
Otros Si No No
1.9.- MANEJO DE RECURSOS:
Autorizaciéon y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguarde de equipo de computo, mobiliario de oficina o :
automovil: (y  Si Monto: $8,000.00
Tiene personal a su cargo: i Si Cuantas plazas: 5
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
Computadora fija: No Radio de comunicacién: No |
Computadora portatil: No Teléfono celular: No |
Impresora fija: No Herramienta: No
Impresora portatil: No Vehiculo utilitario; No
Radio localizador: No Otros: No
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Administracion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

:NLO | NFORMATI VC

o Aphcacnon de métodos y procedimientos

N

ii.- Técnicas: :
“+ Aplicacién del proceso de adqmsncnones y licitacién publica
<+ Elaboracion de investigacion de mercado
% Integracion de informacion y documentacion

iii.- Sociales:
«+ Trabajo en equipo
+» Relaciones interpersonales
+» Comunicacion asertiva

iv.- Valores:
++ Eficiencia
+ Legalidad
«+ Transparencia
< Responsabilidad
++ Rendicién de cuentas

c.- Areas de experiencia: Afos de experiencia:

< Administracion general 2
%  Adquisiciones 2
< Negociacién y comercio 2
s Investigacion de mercados 2
 Compras 2
a |
Autoriz?
( i
L7 428 — '
Eirén Hgfnand ndragén Ma. Isab: livares Maria Antonief® Vera Ramirez
Director Géneral de Procesos para la Jefa de Dep: Descripciones y Directora Gendral de esarrollo
Adjudicacién de Contratos s de Puesto Orga zaclona!
Fecha: 31 de agosto del 2020 Fecha: 31 de aposto del 2020 \@‘“ 31 dejagosto.del 2020
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomarda como referencia para la contratacién de
personas, considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningtin 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 Dlrector/a de Contratacion de Servicios

NG LNEORMATI VO

Coordmaclon de AreaIDlreccpn_de,Ar.ea N/A
Subdireccion /Departamento: “N/AT = T~ 7 v
Puesto al que reporta: Director/a reral de Procesbslpara la d]udzcacmn de Contratos

Identidad de la funcién: Admlhlsfr301@ -Ge

NIZACIONAL:

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN:FRO DE LA ESTRUCTURA OWA[

<\
Secretario/a de Administracion

Director/a General de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos

ire11

Director/a de Contratacion de Servicios

Coordinar el procedlmlento de adJudlcacmn “directa de contratamon de servicios, asi como las
lnvestlgaCIOnes de mercado para la contratacion de contratamon de servicios, medlante la verlﬁcacmn de

I. Revisar los estudios de ‘me
correspondientes mediante réalizar eluﬂanal' isis“de Jas pgzopaesﬁs 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.

Elaboré Reyviso AutoriT
Efrén H Ma. | | livares Maria Antonigta Vera Ramirez
Director General de Procesos para la Jefa de D o de Descripciones y irectora General de Desarrollo
Adjudicacion de Contratos rfiles|de Puesto Organizacional
Fecha: 07 de septiembre del 2020 + Fecha: 07 de sg¢ptiembre del 2020 Fecha~eZ.de Septieribre del 2020
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_ \erificar la contratacién de servicios solicitados por la Administracion Publica Central del Poder

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: — -4

Ejecutivo, mediante la revision de los procedimientos de adjudicacién directa, asegurando la aplicacién
los lineamientos 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 areas requirentes.

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

Forja de las adiudicaciones directas de acuerdo a los_ montos minimos y

ma afiof dg ectivgjprocgNi \ ¢ \
la fi orormsONforfl el @odgt Ejedutivo (A d ez } |
particular. e —

Verificar en coordinacion can el Director/a de Adquisicion de Bienes, en el analisis del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos. ! Servicios’ def Poder [Ejéettivo de los programas que emitan las
Secretarias y Dependencias, mediante g~ supervision y-se uimiento estadistico, con la finalidad de
asegurar que se dé cumpliniente él programa @,acuerdo a lanermatividad aplicable.

Garantizar el cumplimiento de-la; metodologi
Investigaciones de Estudio de Merc
Aprobar la contratacion de
mejores condiciones de precio, lidad. f
Comprobar que los controles que se implements
transparencia. 1 e 4

IV. Validar la formulacion de lo ados, delas adjudicaciones directas, de acuerdo a la
normatividad aplicable, celebra inistracior” Publica’Central y los particulares, en materia de
arrendamientos y prestacion de P SEaatis [

V.  Comprobar que en la integracion ograma Antial de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Poder Ejecutivo, se contenple sdos —por_las Secretarias o Dependencias por
adjudicacion directa. ’ SECR NISTRACGIC

1.6 MARCO NORMATIVO,
% Constitucion Palitica d
% Constitucion Palitie;
% Ley General de Resps
% Ley de Adquisiciones, ArTe . -t
% Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos:
% Ley de Responsabilidades Adfinistrativag para el E€tadt'deVorelos.
% Ley sobre Adquisiciones, Enﬁpg@bnésgﬁeﬁmn@g@ os yPréstacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.
% Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
% Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
% Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
% Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.
& Manual de Organizacion de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacién de Contratos.
& Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos.
£ Montos minimos y maximos autorizados anualmente.
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de la Direccion de Procesos para Acuerdos, toma de decisiones, recibir instrucciones,
la Adjudicacién de Contratos. asi como elaborar los tramites y oficios relacionados a
las actividades de la Direccion de Adquisicion de
S rviC|os
3 ontr: se ) ! d
dos nor
wpervisio tro enta o proCedimient

ua'ﬁ‘a:ad’lﬁmacm'de servicios

"CooIrdlnar i |suger;l' sar la formalizacion de contratos
| ~parada ‘udqeaeion pe servicios.

Secretarias y Dependencias de Ia Adm strac “‘"“‘R”e‘cép’cfﬁﬁ -Swllcitudes para el inicio de

Publica = \Jp;ocedimient‘ 5 contratacion de servicios

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS D!

Generales:

Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No
Viajar No

1.8.1 Exposicion de rlesgos de trabajo

Lesiones
Alto

Caidas
Mutilaciones
Golpes
otros

1.9 MANEJO DE RE'CURS
Autorizacion y/o Admlni”stracwn de“fondos

Resguardo de equipo de computoin}e\_blllgnqae oficina.o.automavi

- N/A
Monto: $8,000
Cuantas plazas: 2

Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clasuflcada

SECRETARIA DE ADWi
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: i
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
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

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

B3
g

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:

% Tomade decustones
< Trabajo bajo presion |

ii Técnicas:

% Aplicacion del Proceso de quuusmvones
< Aplicacion del Sistemas seguramlento de Calldad
% Elaboracién de reqmsmenes de Materiales y Suminist

iii Sociales:

Alto Rendimiento deI ]
Liderazgo
Nivel de Compromiso
Productividad

3

%

2.
o

5

%

2,
o

iv Valores:

53

¢

Honestidad
Integridad
Profesior]al_ismo -

2
o

5

LS

o

.

%

c. AREAS DE EX <4 ml @os DEEX%!ENCM
i T B e h, & =i B =

> SECRETARIA DE ADMINISTRACION

| NFORMAT| VO

Administracién General

EX 3
3 DIRECCION GENERAL |
; Planeacion 'E'strategAlct_iaa 3 DE DESARROJD ORGANL ZACIONAL |
% Administracion Public - 3
<% Estudio de Mercado 3 Y
Elaboro Autorizé/
?’ ‘4 L
Efrén Herna Maria Antonigta Vera Ramirez
Director General de Procesos para la Jefa d ento de Descripciones y irectora Gengral de Desarrollo
Adjudicacién de Contratos Y Perfiles de Puesto Organ zacignal
Fecha: 07 de septiembre del 2020 —F—Fecha: 07 de septiembre del 2020 [Fecha; 07 de sqptiembre del 2020
/ C
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR01 Y DGDO-DDPP-PR01-IT01
Clave: DGDO-DDPP-PR01-FO01 Revisién: L5}
Anexo: 4 Numero de paginas: 4
Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

3




Clave: SA-DGPAC-MO

i‘é‘ﬁ.‘fﬁ?é‘féﬁ“é?on MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 02
Péag. 56 de 75

XlIl. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
iﬁfﬁﬁ}?ﬁg\gin DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
Pag. 1de4

(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 ningln 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 Contratos

Clave del puesto: SA/DGPAC/DC/108-712/JA
Secretarlal Subsecretarla Secretarla de Administracion

O"T"NFORNVATI VO

Puesto al que reporta Dlrector/a enera1 'desﬁ’mcews E A%c )n de Contratos

Identidad de la funcién: Juridico \@lstfatwo I U\

st

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENEJRQ:DE LA ESTRL@TURA OR%@C|ONAL
g - SR |

Secretario/a de Administracion

[ Director/a General de Procesos para la

Adjudicacion de Contratos

= 1 YD i 1§

L Director/a de Contratos

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SEF

Supervisar los contratos en mater

Adjudicacion Directa, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y L|c1tacuon Publica, mediante la atencién y
aplicacion de las documentales emanadas por las Dlrecctones que mtegran la Dlrecc10n General, mlsmas que

ecglon General de Procesos para la
Adjudicaciéon de Contratos, cuando n, &@speﬁta 3 «disposiciones Jundlcas en materia de
adquisicion de bienes, y prestacuonfﬁ%”‘}s’% icios?’ de co ; ,:x%], os 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.

|. Asesorar juridicamente a las Unl% Qe strativas .de
% ogee{u%

5 g Autorizp
Y
Efrén Hepfandez Mo dragon Ma. lsgtes Maria Antonieta Vera Ramirez
Director Gereral de Procesos para la Jefa o de Descnpcnones y jrectora Gerleral de Desarrollo
Adjudicacién de Contratos / /Pc,grf'llems de Puesto Organizacional
Fecha: 07 de septiembre del 2020 —/— Fecha: 07 de sbptiembre del 2020 Jecha: 07 de septientbre del 2020
\J/
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Il. Supervisar la formulacion de los contratos de adquisicién de bienes y Prestacion de Servicios con respecto al
tipo de procedimiento adjudicado, mediante la verificacion al cumplimiento al instrumento juridico con apego a
la normatividad aplicable, con la finalidad de que las partes que lo integran lo suscriban y con ello contraer un
compromiso con el Poder Ejecutivo (Administracion Publica Central) y el proveedor.

Ill. Asesorar al personal adscrito al drea administrativa, respecto de las actualizaciones de las leyes, decretos,
acuerdos y lineamientos que sean de interés para las areas administrativas que conforman la DGPAC, a
través de presentar los estudios de los ordenamientos que son publicados en el Periédico Oficial “Tierra y
Libertad”, con la finalidad de asegurar que los mismos sean aplicados en los contratos.

IV. Colaborar en las opiniones juridicas en coordinacion con la Unidad de Enlace Juridico de la Secretaria de
Administracién, en caso de ser requerido por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion

Publicg_en ia de adquisicion de bienes y prestacion de servicios, mediante atender los requerimientos
que s . 1dad k- ﬂ C i E il 0 U la
Direc ala didge =

V. Coordinar con las Direcciones de 3 fe: al «de P p j iorr de

Contratos, la contestacion a las so ci

&

q
las atribuciones conferidas, mediante, verificar las licitudes q
expedicion de oficios como sujetos obligados, con la alidad de ¢

los particulares, de conformidad con
S rgpresentadas y de acuerdo a la
r con la Unidad de Transparencia

de la Secretaria de Administracion pa‘;iﬁ dar contestacion cgm%l en tiempo y forma.
=~ 5
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: roa
I. Atender al personal de la DGRAC:pe omendaciones, ~en temas juridicos respecto de las
adquisiciones de bienes y prestagion.de ici e cualquier, otra disposicion juridica aplicable en la
materia segun sea el caso. [ T
|l. Garantizar la elaboracion de los C g@in entos realizados derivados de la

ciones Directas.
uerdos y lineamientos que sean de

Licitacion Publica, Invitacion a Cu
Ill. Supervisar el cumplimiento de la
interés para las areas administrative
IV. Asegurar la Contestar a las solit
prestacion de servicios. A
V. Verificar que se atiendan las solicitudes. 85C
Transparencia de la Secretaria de Administracion.

“en ‘materia de adquisicion de bienes o

aifos sujetos obligados y la Unidad de

1.6 MARCO NORMAFIVO, DIRECCION GENERAL

< Constitucion Politic
<% Constitucion Politica & stado LibE
< Ley General de Responsabilidades
<% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servici
Ley Organica de la Administracion | |
Ley de Responsabilidades Admini /
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones,
Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

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

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

Manual de Organizacion de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos. .

Montos minimos y maximos autorizados anualmente.

DESCRIPCIONES
E PUESTOS

ie

*

‘0

S

o
o

Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del

X3

*

Ry
£x3

X3

*

X3

%

X3

*

2%
o

2
EX
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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 relacién a los
contratos adqunsmones de bienes y prestacion

ERNVE&EL:\O

Directores/as de Areas de la Direcci
para la Adjudicacién de Contratos

wna%”és por las direcciones de area de

o relacionado a la elaboracion de
uando asi se solicite, asi como en

Ty RAY LIBERDS
Enlace Juridico de la Secretarla de Ndrmﬁs%racmw ~~~~~~~~ LiE 2 ——Coady.

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE

Generales:
Disponibilidad de: si

Cambio de domicilio: No

var | en
i %@b}a las solicitudes de Transparencia
et

s relacionados al mismo.

la emisiébn de opinién vy

horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de’t
Lesiones
Alto
Caidas Si No
Mutilaciones

1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fofid

Resguardo de equipo de computo, I‘%H
Tiene personal a su cargo:

El personal maneja informacion clasificada:
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija Si Radio de comunicacion
Computadora portatil No Teléfono celular
Impresora fija No Herramienta

Impresora portatil No Vehiculo utilitario
Radio localizador No Otros

Monto: N/A
Monto: $5,000.00
Cuantas plazas: N/A

SENBETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL

i
No §bE GEor\R:\OLLO ORGANIZACIONAL
No
No a ﬁé‘ @ Q
No 3 DEP:-\RT
AMENTO DE DESCRIPCION
No _Y PERFILES DE PUESTOS =

Formato:
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2 PERFIL DEL PUESTO:
Es 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:

< PIaneacton y control

% Trabajo bajo presion

QUIENES-LA-Tp

ii Técnicas:

< Elaboracion de contratos y
< Analisis de Disposiciones
% Asesoria juridica

iii Sociales:
< Trabajo en equipo

< Actitud Positiva
% Autoridad

iv Valores:

< Liderazgo
< Respeto
% Equidad de Género

% Administracion
% Normativa en ma
% Elaboracion de contratos
% Seguimiento de asuntos juridicos

oo RA '
| DEDESARROLI O OPCZ\'\’IZAIL‘IONAL

=NTO | NFORMATI VO

ARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENE

A
R{viso Autorizé
Ma. Isab; ivares Méria Antonidta VVera Ramirez
Director Genefal de Procesos para la Jefa de Dep: e Descripciones y iréectora Gengral de Desarrollo
Adjudicacién de Contratos s|de Puesto Organizaciopal
Fecha: 07 de septiembre del 2020 —%;Péla: 07 de sdptiembre del 2020 *ech}s@ de sgptiembre del 2020
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contrataciéon de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Director/a de Area
T|tulo del puesto Director/a de Adquisicion de Bienes

Subdireccion IDepartamento N/A
Puesto al que reporta: Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de Contratos
Identidad de la funcién: Administracién General -

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Secretario/a de Administracion ]

T DIRECCION GENERAL

Director/a General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos

Director/a de Adquisicion de Bienes J
Y PERFILES DE PUESTC

&l NRORMAT

SECRETARIA D& ADMINISTRACICN

foED :&\RROLLOORCANMOM |

=" REVISADO)

ARTAMENTO DE ux:SCRlPClONES

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Coordinar.el procedimiento de adjudicacion directa de adqulsmon de bienes, asi como las investigaciones
de mercado de bienes, a través de atender los requerimientos que presenten la Administracién Publica
Central en materia de adquisicion de bienes, verificando que cumplan con los requisitos exigidos por las
disposiciones juridicas aplicables,.con la finalidad.de proporcionar bienes de calidad, condicién y plazos
de entrega, para conseguir las mejores condiciones benéficas para el Estado.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I. Revisar los estudios de mercado de bienes solicitados 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 bienes que requieran.

Il. Verificar la adquisicion de los bienes solicitados, -por la Administracion Publica Central del Poder
Ejecutivo, mediante la revisién de los procedimientos de adjudicacién 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 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 Ias area; requirentes. 7

Elaboré Rgviso
N/d/A ‘
Efrén idragén Ma. Isabel livares Amalia lernandez Bracho
Director Géneral de Procesos para la Jefa de Dep: de Descripciones Directora Gener: ;l de Desarrollo
Adjudicacién de Contratos ile$ de Puesto rganizacional

VO

Fecha: 09 de diciembre de 2021

Fecha: 09 de di

iciembre de 2021

Fecha: 09 de diciembre de 2021
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IIl. Determinar mecanismos de control interno, para realizar los procedimientos de adjudicacion directa de
adquisicién de bienes, mediante el analisis de la normatividad vigente, con la finalidad de fortalecer la
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 la aprobacién del respectivo procedimiento de adjudicacion directa, con
la finalidad de contraer un compromiso con el Poder Ejecutivo (Administracion Publica Central) y el
particular.

V. Verificar en coordinacién con el Director/a de Adquisicion de Servicios, en el analisis del Programa

Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo de los programas que emitan

y Dppendggreies grne |amegervisiog y seguimy e n lafinali
IVERTE-T-NE | VO

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
|. Garantizar el cumplimiento de la-metodologia y lineamientos establecidos para la elaboracion de las
Investigaciones de Estudio de Mercado.
Il. Aprobar la contratacion de los bienes solicitados por la Administracién Publica Central verificando
+ las mejores condiciones de precio, calidad.

-1ll. Comprobar que los controles que se implementan, permitan realizar las adquisiciones de bienes con
total transparencia.’ :

IV. Validar‘la formulacién 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 integracién 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: GECRETARIA DE Abmm,gwmou
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos EGCION GENERAL |
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morefos cgoengC‘U-OORGN ZACHONAL |
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos Py a \
e Ley General de Responsabilidades Administrativas Vg ‘-:.? :
s Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos E ™ . {

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento | pepaARTAMEFTO DE DESCRIPQIONES
e Ley sobre Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Poder Ejecutiyo delf DE PUEST o

Estado Libre y Saberano de Morelos y su Reglamento.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion. ;

» Manuales de Organizacion y Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion General de
Procesos Para la Adjudicacion de Contratos.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

e Montos minimos y maximos autorizados anualmente.
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Recibir instrucciones, acuerdos, toma de decisiones,
recibir instrucciones, asi como elaborar los tramites y
Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de oficios relacionados a las actividades de la Direccion
Contratos. de Adquisicion de Bienes.
Firma de contratos de bienes mediante acuerdos

apegados
Profds Inforhar s|
realizadas.
> -~ Su isio

Subdireccién de Compras proF::edimientos para la adquisicion de bienes.
Coordinar y supervisar la formalizacion de contratos

e -para la adquisicion de bienes.

Recepcién =~ de solicitudes para el inicio de

procedimientos de adquisicion de bienes.

O

Jefe de Departamento de Pedidos

Dependencias de la Administracién Publica

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: ) SECRETARIA DR ADMIN
T o IINISY O’(\
; ¥ RACI
Generales: > anil « ‘ - i DIRECCION ]

Disponibilidad de: O ORGANIZACIONAL |

Cambio de domicilio: No. . ~Horario: Disponibilidad de horario ‘ F? F IeARAl
Viajar No y = Vi § A @ J f‘. i f

.1.8.1 ... .Exposicién de riesgos de trabajo: SDE;'-\,:;T.AF,:EFNTO D'—bESCRIPCloNEsJ‘
: : Intensidad | . ILES DE'PUESTOS |
i ~ Baio  Medio Alto EE—

Caidas Si No No

‘Mutilaciones Si No No

" .Golpes - Si No No

d otros Si No No

" 1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autori._zaciéﬁ y/o Administracion de fondos: - No Monto: N/A

Resguardo cie equipo de computo, mobiliario de oficina o automévil:- Si Monto: $8,000

Tiené perslona‘lja su cargo: i Si Cuantas plazas: 1
w N E beslfsbn:a'l_maneja informacion clasificada: ~ No

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:
G .

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 No Otros No
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PR0O1-IT01
Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FO01 Revision: 5
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

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

| b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

O | NFORMATI

3
3

2,
oG

Toma de demsmnes
Trabajo bajo presion

ii Técnicas:
< Aplicacion del Proceso de
<

.

iii Sociales:
3

o6

«» Liderazgo
< Nivel de Compromiso

<+ Productividad

iv Valores:

o

% Honestidad

% Integridad

% Profesionalismo
% Trabajo en Red

% o

ey

"< Aplicacion del Sistemas de Aseguramiento de Calidad
< Elaboracién de requisiciones de Materiales y Suministros

» Alto Rendimiento del Trabajo en Equipo

Adquisiciones
SECRETARIA DB ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL !
DEDBARRouooaGmrmczc“ AL |

lREV!SAD@

L”EprmMrNTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFLED ca&ue.sws

ANOS DE EXPERIENCIA:

c. AREAS DE EXPERIENCIA:
<  Administracion General 3
% Planeacion Estratégica 3
< Administracion Publica 3
< Estudio de Mercado 3
|4
| ~

VO

Director Géneral de Procesos para la
Adjudicacién de Contratos

maliajBerenice Hérnandez Bracho
gal de Desarrollo

Direcfora Gene
ef de Puesio onal

Orgi

Fecha: 09 de diciembre de 2021

Fécha: 09 de fliciembre de 2021 Fecha: 09 de diciembre de 2021

Formato: Descripcion y Perfil de Puesto
Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FO01
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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 ninglin 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 Anéhs:s

G
ings \ on
dep cesq p
Gn de CBncurSos

SubdlrecclonIDepartamento N/A T
Puesto al que reporta: Dlrector/a

Identidad de la funcion: Administ é@q@lﬁ taly E‘;S § A E i}
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRODE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a General de Procesos para la
Adiudicacion de Contratos SECRETARIA DE ADMINISTRACION

[T} ety Broo 11
- : DIRECCION GENERAL
Director/a de Concursos DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL f

=== REVISADO

I')L‘I‘»\RTAMENTO DE DESCRIPCIONES

— - |___ Y PERFILES DE PUESTOS
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL ‘ L -
Integrar los documentos corres onc!fp ssallas’ tapé del pro dimiehto de Invitacion a Cuando Menos

Tres Personas que sean solicit C‘ér ral del Poder Ejecutivo del Estado
de Morelos, a través de la verifica ?Q‘n de las solicit T%"se tadas er apego a la normatividad aplicable
en la materia, con la finalidad de tiue?é}%scc p?an W‘feﬁ%nd y en su caso realizar los cambios
correspondientes a efecto de iniciar ¢ e\ dlmlen 0:
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEIMPUESTO:
|.  Revisar que las solicitudes de |nV|tacn‘.m a cuando menos tres personas, cumplan con los lineamientos
i la elaboracion del
de adquisiciones, con la
d-yfinanciamiento para el

2

=S e~ 2 =

Participar en la realizacion de Iostn'erentes' actos que mtegran 'e Procedimie de Invitacién a cuando
menos tres personas, a través de la formulacion de las_ actas de junta de aclaraciones, presentacion y
apertura de proposiciones y notifi (%é Jir%dif i en ap @Eégogﬁatwldad vigente con la finalidad de
plasmar la evidencia correspondien [&edfﬁm fito " -
lll.  Formular el proyecto de fallo del procedimiento de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, a través de la

verificacion de la informacién sobre el desarrollo del procedimiento y del dictamen de evaluacién emitido por
el 4rea administrativa que requiere el procedimiento de la Administracién Publica Central, con la finalidad de
que sea aprobado por el Director de Concursos, para asegurar que los contratos se adjudlquen con las
mejores condwnones para el Gobierno del Estado. > ]

Rivisé Auloritzb
o
: Ma. Isabel At Anfonipta Vera Ramirez
Director Genéral de Procesos para la Jefa deBga de Descripciones y rectora Gerleral de Desarrollo
{ Adjudicacién de Contratos o erfiles de Puesto Organizaciohal
Fecha: 07 de septiembre del 2020 —,,;L Fecha: 07 de skptiembre del 2020 Eecha: septiembre del 2020
\
Formato: Descripcién y Perfil de Puesto / Referencia: DGDO-DDPP-PRO1 Y' DGDO-DDPP-PR0O1-ITO1
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IV.  Asesorar en los procedimiento de Licitacién Publica que lleven a cabo las Entidades y Organismos
descentralizados mediante la revision de los puntos sometidos 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 contratacion de servicios se encuentre apegada a la normatividad aplicable, a través de la
revision del listado de verificacion, con la finalidad de asegurar la debida integracion del expediente.

Il. Formular Ias actas de los eventgos de 1{1 7 a\ﬁc‘lggamﬁnes 5y ap ertura de proposiciones y notificacion de

fallo. % ®
lll. Valuar las mejores condiciones d Ldag onriun'ldad Y. fﬁancn miento para el Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos. 1 f
IV. Revisar los procedimientos de] Lléxf lén Publlca {que Ileven '{)ié po las Entidades y Organismos

Te fdr an paf(é’ﬁél b‘)&beﬁlente Canteﬂ con la debida integracion. 5
qscmmf;\ DE ADMINISTRACION )

g

%;_AQ IN|STRATI\{O APLICABLE:" "DIRECGION GENERAL

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL

% Constitucion Politica de los Estados Unidos MéXicanos. DE urm\RROHDO‘*’)A’”"M‘ONAL

% Constitucion Politica del Estado L;q ey Soberanp‘de Morelos.) ¢ P 'L H o ‘ ﬁ@@
% Ley General de Responsabil| ades,Admlnlstrétl as r 5

% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serwcés del Sector Rublico : ;\ —— '“,) oE nrs CRIPGIONES
< Ley de Responsabilidades Adminis ratlvas ; péra el Estado de ofelc Lz \“m u: LES DE PUESTOS

% Ley Organica de la Administtaci iblie d;l stadqq Libre.y $oberano de Moelos:*

% Ley sobre Adquisiciones, E en Cio! ‘é r;,dgmientbs y resté 5i6n de Servicios del Poder Ejecutivo

del Estado Libre y Soberanolde-Morelos. ﬁ{ |
% Ley del Servicio Civil del Estado'de Mofelosl/” | « (4| v’ (&,
< Reglamento Interior de la Seéretarf ] de _Agmgmstrac\g 4

% Reglamento de la Ley de Adquusmldnes Arrend?aﬁ\lenlos y ‘Servicios del Sector Publico.
% Reglamento de la Ley sobre Aqu|S|0|ones Enajenamones Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Poder Ejecutxvo[d Estado Lib %ran md I}a
% Manual de Orgal 2 még {} | Dlre gion: % cial de Procaéos paf;a Ia %;un{j@am&n de Contratos.
0

O—

% Manual de Politica / deﬁimle tos| des 4 D[ecclon{ eneﬁ de rocesos.zpara la Adjudicacién de
Contratos. 'L L

% Lineamientos em tld\§)§/ porla Dlrech)n GLnera] de’ Proéeéos para la Adjudlcaci‘()n de Contratos.

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES ABAJO: 5 4% Y 4
20T 024

INTERNAS Y EXTERNAS: O ™= &
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General de Procesos para la Adjudicacion de Recibir instrucciones y directrices.
Contratos.
Profesionista 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 previo a la
A invitacion a cuando menos a tres personas
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Enlaces en las Unidades Administrativas de las Asesoramiento en materia de Invitacién a

Dependencias del Poder Ejecutivo
Organismos Descentralizados

Generales:
Disponibilidad de:

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Cuando Menos Tres Personas.
Seguimiento a sus sesiones de subcomité

Impresora portatil:
Radio localizador:

ﬁ“«ﬁWehmth I
. -

MENTO-t NFORVATI VO
esgos d jo:
) ' Intensidad
FIENI R It
Lesiones Ml f V JB > l_l‘d&dlol‘,@ Alto
Caldas .5 N&™] ;3> No
Mutilaciones S % No [UH] No
Golpes * 8] {leipiy rpeado 127 | No
otros <15 ' *‘H “No il No
" tz
1.9 MANEJO DE RECURSOS: B
Autorizacion y/o Administracion de WQ Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, 'S, Monto: $ 7, 000.00
°
Tiene personal a su cargo: Noy Cuéntas plazas: N/A
-~
El personal maneja informacion claslnff ; No j
1.9.1 Equipo de trabajo asignado 3 '!agﬁi p ead f %
CATAIEYY] - %M\W}ﬁ\
Computadora fija: Si \tw“ B:a{glo de- comumcacnén
Computadora portatil: No Teléfono celllar: No
Impresora fija: No Herramienta: No

SEGRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES DE PUESTOS
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

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

Administrativas:

*
o
°
o
o
o

QOrientacion a ObjetIVOS
++ Toma de decisiones

Técnicas:
+ Aplicacion de herramientas de

+ Aplicacion de procesos de adg
+ Integracién de informaciony d

s

Sociales:

*,
£

Atencion a usuarios

% Capacidad de exposicion
% Vocacioén de servicio
Valores:

%+ Honestidad

*
o

Integridad
Profesionalismo

*
"o

AREAS DE EXPE

s Administracion
% Adquisicion d

prestacion de servicios
% Control interno

L

COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

O | N

Q%/ﬂf ME HuA\ ?/f}

4_.‘7;:{11 )”" ¢ {j i |

-ORMATI VO

)Mé .

complito s frabajos de oficina>, = |
lisigion y h(}tl é&én’p‘UEﬂlc‘é{ § o
?um entacion i L,
;ﬁ:§ e

7-..,(;,\ —

TN

W (o=

™ (KW
() N V W\\ /;

" SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE DESCRIPCIONES
Y PERFILES Dl' PU[ STOS

Director Geéneral de Procesos para la

Efrén H nand ondragon

Adjudicacion de Contratos

\
Reyisé

wares
escripciones y
Puesto

Ma. Is S
Jefa de Departame
S

réctora General de Desarrollo
Organizacional

Fecha™Q7 de seftiembre del 2020

Fecha: 07 de septiembre del 2020 -—7/L‘ FeclﬁO? de sefitiembre del 2020
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GRUPO 1,5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES [ pag 1 de 4

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. SECRETARI,
SCURETARIA DE ADMIA

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Subdirector/a
Titulo del puesto Subdirector/a de Contratos

‘ARTAMENTO DE ¢
Y PERFILES DE

Subdlrecclén IDepartamenfo N/A i
Puesto al que reporta: Director/ade: Contratos i
Identidad de la funcién: Juri dlco Admlnlstratwo

1.2 IONAL:

"_;J‘

i Director/a General de Procesos para la I
Adjudicacién de Contratos i
&

@ |

Director/a de Contratos

i 1 :_l g ]

| | - il ( Subdirector/a de Contratos

= / y = s &
e > i "/

1.3 PROPOSITO O RAZON D = SER DELIfPIlESTOf' f’g \9

Formular los contratos que adjudlque la_Direccién eneraf‘ de rqcesos para)a Adjudicacion de Contratos,
en materia de contratacion deservicios,.derivados. .de los.procedimientos.de“Adjudicacion Directa, Invitacion
a Cuando menos Tres Personas y Licitacion Publica, 72 través de integrar la documentaciéon proporcionada
por las Direcciones que integran la DGPAC (Bases de procedimiento, junta de aclaraciones, acta de
notificacién de fallo, propuestas técnicas y econémicas), con la finalidad de establecer las obligaciones
contractuales’ e\ntre la’ Admtmstracndn Publrca Central ¥ los partlcurares apllcanao la normatxvrdad que para
cada caso sea conducente -4

g e e 4
. Colaborar en coordmacuon con la Umdad de Enlace Juridico de la Secretarla de Admmlstracmn en los
proyectos de contestacién de demandas (juicios contenciosos administrativos y juicios de amparo) en los
que la DGPAC comparezca con; el cal écter de autorldad“de(nanq,ada] mediante el andlisis de las
documentales consistentes en Ia‘demanda puueLas y.cons ,nC|a de otuflcacnén con la finalidad de brindar
la defensa legal a la DGPAC ./ = "/ i & 4 . 3

Il. Atender y dar seguimiento al procedimiento de formalizacién de contratos de los prestadores de servicios
adjudicados, mediante determinar el cumplimiento de los requisitos legales para proceder a la programacién
de citas, con la finalidad de formalizar los contratos en tiempo y forma.

Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PRO1-IT01
Determinado y Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PR0O1-FO01 Revision: 5
Anexo: 4
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GRUPO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | pag. 2 de 4

1.5

II.
Il

.0

%
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%
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b
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%

3

o

X3

L

e

%

.
3

2,
<

3

o

0
B

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y’ADMINISTRAT
exl

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 actualizad6§‘-los"r‘e‘gfs‘tr'ds de'las
contratos de prestacion de servidos adjudicados y asi contar con la irpform'a‘g,lon“ ‘para’ las distintafs

auditorias por Instituciones Federales y Estales. R Y B e g .l
Formular los contratos de servicios adjudicados derivados de los prfiéédiinient%si de adjudféédé+,
n
e

| S/ N IR RS
Verificar la aplicacion de| la_normativa=de=conformidad=a=cada=
contrataciones de servicios,” mediante el analisis a los reque
administrativas, con la fir alid'ald1 de que los contratos cumplan co 1

| - i A\ a8

normatividad aplicable. || _ 1§ /&

L
=‘elré concreto, respecto de las
ntos indicados por las areas

a los requerimientos y a la

RESPONSABILIDADES D UE §
Defender a la Direccion ante‘rafl de Procesos/fi’para la Adjudic;‘

% Contratos a través de la
|

contestacion de demanda.s g | FAA
e Y - ;
Asegurar la formalizacion de-los cgntratos en tler-'gpp;,y forma. E =
Asegurar que el registro de [os:contratos de servicios se encuentre agtuaﬁzg 0 para futuras consultas.

Asegurar la suscripcion dé | “Ontratos de semf’_&iﬁ{ derivados de los procedimientos.
Garantizar la aplicaciéon déI fl normatividad aplicvéb“refae conformidad ; cada zaso respecto de las
contrataciones de serviciqs\. Gl i |

I [l

§ <

Constitucion Politica de los|Estadds Unides:

Constitucién Politica del Es‘{édo,\ll;i_b[é y'Sob
Ley de Coordinacién Fiscal, | == {7 .
Ley Organica de la Adminis‘tria?iég,:/egb‘lic)a e ,er:la':‘ A\ TS

Ley General de Responsabilidades Admir istrat?‘gas.j o QAN «7 \jx«
Ley General de Transparencia y Aéceso-a-la Informacion Pliblica, /4 ™ /ﬁzj

|
lel afio de 1888.

e

Ley General de Proteccion de Datos-Personales-en-Pdsesion-de-Sujetos-Obligados.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
y - ™ 3 17

Mexicanosi| \  /

Ley de Firma Electrdiﬁ{g del ;E'stado\li\i\bre "Sob
Ley Organica de\la/Administracion Publica
Codigo Fiscal delaFederacion. £/
Ley sobre Adquisiciones| Enajenaciones, Afren
Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
Ley de Justicia Administrativa'de| Estado de Mctelos.
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de: More
Ley de Transparencia y Accesod IaInformacién’ Publica defEstado de'Morelos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Morelos
Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo de Etica de la Administracion Publica Estatal.

Cadigo 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 Publico.

J

Ejecutivo del

s del Poder

Formato: Descripcién y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PR01 Y DGDO-DDPP-PR0O1-IT01
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Clave: DGDO-DDPP-PR01-FO01 Revision: 5
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+ Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacmn de Servucnos del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos. RACK S
% Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos !

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Suletos Obligados del Estado d

Morelos.
*» Decreto por el que se establece las disposiciones de austeridad del gasto publico para la Admmlstraci%
Publica del Estado de Morelos. IONES
ngacu)n de Contratos

+ Manuales de Organizacion de la Direccion General de Procesos Para la Adj
Manual de Politicas y Procedlmlentos -de..la..Direccion..General. deﬁP:ocesos Para la Adjuduca“’an

Contratos
;/ Bo. /ac“c;;;\la)nativo
VAN '

h Avila Reyes
co-de la Secretaria de
Administracion

17 CONDICIONES Y RIESG |

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

Viajar: No

‘\\'

171 Exposiciéon de rlesgos de‘
Lesiones
Caidas, o
Mutilaciones.” / 7
Golpes W\ 2/ Bl 114 ;
Otras] T/ p -

,",’ B |
ey "J =
En el caso de la Administracion Publica 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.
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Determinado y Organismos Auxiliares
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En el caso de Organismos Auxiliares, se estara a lo establecido por sus disposiciones administrativas

correspondientes.
2. PERFIL DEL PUESTO:

Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios parag

865t fssids

{
! DEL W

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
+ Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comp

e i
4 QAR 3
DEPARTA
YP

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

i Técnicas:
++ Elaboracion de contratos y convenios
< Analisis de disposiciones juridicas
% Asesoria juridica
% Coordinacion de procesos juridicos
% Facilidad de expresion verbal y escrita

iii Sociales:
< Trabajo en equipo
«+ Actitud Positiva
% Relaciones interpersonales

iv Valores:
« Liderazgo
< Respeto
% Honestidad
+ Transparencia

c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

< Administracion publica 2

< Adquisiciones 2

% Derecho administrativo 2

% Contratos y convenios 2

% Procedimientos administrativos 2

' <,
Elaboto” , Reviso
4 77
7/ L/’I
=) C S -
E 2 Mondragon . YashirElie aylor Marias Erick Fernanio Hernandez Medina
Director Géeneral fle Procesos para la Director de Analisis Normativo y de Director General de Desarrollo
Ad]ﬁdicacién de Contratos Organizacién Organizacional
Fecha: 18 de diciembre de 2023 Fecha: 18 de diciembre de 2023 Fecha: 18 de diciembre de 2023
Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Referencia: DGDO-DDPP-PR0O1 Y DGDO-DDPP-PR0O1-ITO1
Determinado y Organismos Auxiliares
Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5
Anexo: 4
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Efrén Hernandez Mondragén
Director General de Procesos para la
Adjudicacion de Contratos

(777) 3-14-43-82
Extensién: 1224

Directo/ Conmutador:

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Vacante
Profesionista A

DOCUNENTO

(777) 3-14-43-82
Extensién: 1270

Directo/ Conmutador:

ENFC

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,

RIVATT

D

Victor Hugo Brito Calvo
Director de Licitaciones

(777):3-14-43-82
Extensién: 1223

Directo/ Conmutador:

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Maria del Pilar Toledo Bustamante
Directora de Concursos

Directo:
(777) 3-14-43-82
Extension: 1283

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Angel Aleméan Alonso
Director de Adquisiciones de Bienes

Directo:
(777)3-14-43-82
Extensién: 1289

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Carlos Adan Carrillo Ortega
Director de Contratacion de Servicios

Directo:
(777) 3-14-43-82
Extensién: 1379

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Abraham Romo Pérez
Director de Contratos

Directo:
(777) 3-14-43-82
Extension: 1285

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Ivonne Garcia Velazquez
Técnico Profesional

(777) 3-14-43-82
Extensién: 1200

Directo/ Conmutador:

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
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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,
Ménica Montserrat Duran Romero (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Subdirectora de Analisis Extension: 1298 Piso, Colonia Centro,

DOCUNENTO I NFORMATT VO

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 Contratacién de Servicios Extensién: 1292 Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esqg. Juarez
Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
Irving Jair Garcia Tinoco (777)3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Subdirector de Contratos Extensién: 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
Pedro Santiago Hernandez Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
L (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Jefe de Departamento de Contratacién de Extension: 2018 Piso. Colonia Cent
Servicios xtension: iso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Calle Gutenberg Esq. Juarez
Andrés Zagal Campuzano Directo: Edificio Vitaluz No. 2,
. (777) 3-14-43-82 Segundo, Tercero y Cuarto
Jefe de Departamento de Registro de i6n: 1280 Piso. Colonia Centro
Requerimientos Extension: 1 S0, !
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO01-IT01
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XIV. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lizbeth Moreno Luna
Jefe de Departamento Juridico

Directo:
(777) 3-14-43-82
Extensién: 1378

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

José Luis Diego Nufiez
Auxiliar Administrativo

Héctor Edgar Zurita Rivera
Auxiliar Técnico

DOCUNEN

Directo:
(777) 3-14-43-82
Extension: 1270

FO | NFORNET VO

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,

Directo:
(777):3:14-43-82
Extension: 1276

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Jessia Jareth Morales Oropeza
Auxiliar Técnico

Directo:
(777) 3-14-43-82
Extensién: 1270

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000

Vacante
Auxiliar Técnico

Directo:
(777)3-14-43-82
Extension: 1270

Calle Gutenberg Esq. Juarez
Edificio Vitaluz No. 2,
Segundo, Tercero y Cuarto
Piso, Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos. C.P.
62000
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XV.- COLABORACION
Nombr las Person rvidor i
ombre y puesto de las Personas Servidoras Firmas

Publicas colaboradoras

Efrén Hernandez Mondragon
Director General de Procesos para la Adjudicacion de
Contratos

Abraham Romo Pérez
Director de Contratos

o OEUNVENTO
Técnico ProkeefONe
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