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.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Coordinacién y
Vinculacion Politica, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:
- Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fracciéon X| de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon vigente;
- Articulo 11 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado vigente.
it
: " RiAPROBO T
Médnica Boggio Tomasaz Merino |
Jefa ‘d? la/Oficina de la'Gubernatura del Estado
i 1| f ala |
| : x i
8o
: i -
o E[LABORO il
| ' Gabriela lizel Flgtes Juarez |
Directora General de Cooydinacion.y Vinculacién Politica
i 1, v i /v 30 Y \) 1} 7
: 7% % = i
‘ [ “vaALibo || \
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional
) |
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
Fecha de Autorizacién: 08 de diciembre del 2023 T N T S T R
DE DESARROLLO ORGANIZAC
Numero de paginas: 15 R E: f E “ / ,
= VIO A i
DEPARTAMENTO DE MANUALES l
< /3 s ADMINISTRATIVOS }
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elaboré’;—* “Vatidd"emria-—~
presente hoja de autorizacién.”
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia:
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO02 Revision: 6
Anexo: 4 Nuamero de paginas: 09
Publicacién 2024/01/24 4 de 16
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial 6273 “Tierra y Libertad”




Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Coordinacion y Vinculacién Politica

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

006004

Clave: JOGE-DGCyVP-MPP
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0
Pag. 4de 9

IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo mgresq i
Apoyar las auditorias internas de Ioé é)fg{aridéldé conﬂ'ol/ - ”

El Manual de Politicas y Procedi meﬂtos' esta integrado por los sgdlen s apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, politica 1 procs>dimientos directorio y co-=u[uu= sion.

En cumplimiento a la Ley Organica 5 de |c Adm‘lr‘ﬂétrhélérmﬁdbilca d
de conformidad con el Reglamentt 3 nte'r or de la Jefatura de la Ofici
integrado el Manual de Politicas roF dimientos {d#\la Direcciéon;
Politica, en donde se describe su -nblto de accioén e arcado por Iz
yoremi] ‘ol
= | A |

b i : >

o Libre y Soberano de Morelos y
la Gubernatura del Estado, se ha
ral de Coordinacion y Vinculacion
josiciones juridicas aplicables.
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VI.- POLITICAS
No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave ;;’t?'
Coordinar, dirigir y dar seguimiento a los programas
1 prioritarios DGCyVP-DGCyVP-PRO1 6
Se consideran las paginas de los apartados generales de
aste-manal JOGE-DGCyVP-MPP 9
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1.- Propésito:
Asesorar a cada una de las Secretarias y/o Dependencias del Poder Ejecutivo en los programas
prioritarios, mediante la recopilacion de informacioén, diagndstico, objetivos, estrategias y lineas de
accién de los programas implementados con la finalidad de dar cumplimiento a cada una de las metas
establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.
2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
e Gobernador Constitucional del Estado
e Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
e Direcciéon General de Coordinacion y Vinculacién Politica
e Secretarias o Dependencias del Poder Ejecutivo
3.- Referencias: r ’ TN Q T A Y
Este procedimiento esta basa Jl || NES - LA- |
e Constitucion Politica del Esta o Libre 'y Soberano de More c iculos 74 y 79.
e Reglamento Interior de | i Jefatura de la Oflcma de la Gub > del Estado. Articulo 20
4.- Responsabilidades: | I
Es responsabilidad de la persc it ordinaciéon y Vinculacién Politica,
elaborar y mantener actualizado el =
Es responsabilidad de la persq na- t u!ar de la Dlrécmén General dé Coordinacién y Vinculacién Politica,
revisar y vigilar el cumpl|m|ento' de es?e procedlmlento
= NA =
5. Definiciones: l e
Ninguna g 2
A & $
% (& o]
6.- Método de Trabajo: 2
6.1 Diagrama de flujo )
6.2 Descripcion de Actividades y
N | - ; v
Y e
| @ & )
L ) e
o ¥ ] P | /i
PARTAMENTO DE MA
ADMINISTRATIVOS
' -
aborp Reviso
7
Gabriela | ,’ | Flores Juarez Gabrielalltzel Rlores Juarez
Directora General de Coordinacién y Vinculacién Politica Directora General de Coprdinacién y Vinculacién Politica
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Solicitar oficio de designacion
de enlace de cada una de las
Secretarias y/o Dependencias
del Poder Ejecutivo. Oficio de designacién de
enlace
1 I
Convocar a la capacitacion 3 o 1 A rE
mediante oficio a los enlaces VS o | A i 2
3 N ° BAA° LA
designados. == Y
i 2
Oficio de H oy
2 convocatoria | P
"
- &
| =]
[ erl] | —
Dar capacitacion para e Y
establecer periodos de entrega, %
llenado de Formato PED con 2
los programas prioritarios para —
su envié a esta Jefatura. =
Formatos PED o
3 ] de los programas p.
prioritarios
o <
4 \:
<Cumplen con la = Notificar via oficio que Ia
informacién NO informacién no fue recibida o
relevante de los en su caso no se estan
rogramas cumpliendo los programas N
priontarios? prioritarios. oficlo
7
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Revisar las acciones que
cumplan con la recopilaciéon de
informacion, diagnéstico,
objetivos, estrategias y lineas
de accion de los programas
implementados.

6

v

Capturar en la base de
Datos de Control el
seguimiento a los
programas  prioritarios
de acuerdo al PED.

TERR A N

l ‘l ' "; T KA y'l
| ] <o

| = | A

3

Elaborar un informe ejecutivo
para la Jefa de la Oficina de la
Gubernatura, con las acciones
de cada de Secretaria y/o

IBERTPY

Dependencia.

Tl

Remitir informe a la Jefa de la
Oficina de la Gubernatura par

 Feme=m

que lo trate en las reuniones de
gabinete.

r(,RL‘I/\(\I/\ DE /\DMIN!RTRI\C'()N
. 1
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6.2 Descripcion de Actividades:
Tipo de
Paso Responsable Actividad Documento (No.
de Control)
= Solicita oficio de designacion de enlace de cada una
D"gg:_;g:gg:’ de; de las Secretarias y/o Dependencias del Poder Oficio de
1 VihcOlaclaa Pollt)i(ca Ejecutivo, esto con la finalidad de coadyuvar en la designacion de
(DGCyVP) entrega de informacion. enlace
Convoca mediante oficio a cada uno de los enlaces Oficio de
2 (DGCyVP) para llevar a cabo una capacitacién para el llenado convocatoria
de.informacién. -
] Dz pacitacion los enlaces designados de cada
€ \gf;ﬁ%e%‘i‘\\'sﬁc etarids | y/6) E"-pendencias para | o tos PED de
| establecer-periodos~de-entrega, lenado de Formato
3 (DGCyVP) 1| 1.4 . Hes s los programas
.PED con los programas pri S para su envioé a la fioritarios
| Jefatura de la’Oficina de la ¢ atura. P
j CVERR A e P> &
i [ la‘informacién’ nte de los
H= Ritarios?
4 (DGCyVP) = Al
o= P A
w :-v‘N o, pasa al Umero 5
| ‘Si, pasa al hurhero 6
N"otiﬁca via ofﬁm a los enlz ignados de cada
ecretarias; Ig"Dependenc a(s; la informacién no
_fu ibi € an cumpliendo los
5 (DGCyVP) i beran realizar las Oficio
(o
“~|-Revisa-las-aeciones-que-cumplan con la recopilacién
de informacién, diagndstico, objetivos, estrategias y
6 (DGCyvP) lineas de accién de los programas im lementados.
[ 4 B ey Ee=— B £ Yy
Captura _en/ la, _Base| de Datos ﬂe‘t Control el | Base de Datos de
¥4 sel "ixi?%’ffgg a trq programas || }6s uerdo Control de
wal Plan Estatal de:Desatrollon s =P Seguimiento
Elabora un informe ejecutivo para la Jefa de la
icina de, la Gubgrpatura;~conylas acciones de los < =
8 (DGCyVP) é’r‘; g”rﬁ g;") plﬁiqritag‘gs?( s glgm? htados en cada de | 'Mforme ejecutivo
Sécretaria y/o Dependencia™
Remite el informe ejecutivo a la Jefa de la Oficina de
la Gubernatura para que lo trate en las reuniones de 2 s
2 Informe ejecutivo
2 (CecyvP) gabinste. SECRETARIA [JE ADMINISTRACION
Con esta actividad finaliza el procedimien to. ¢ {
i ) l
n Al 7 |
DEPARTAMENTO DE MANUALES '
/\l)-‘.\rll‘ﬂf;'(l(»\l'l\l()i'.
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7. Registros de Calidad:
Responsabilidad de su Ti d
No. b iempo de
Documentos (clave) custodia S tendlén
1 Informe ejecutivo Titular de la Direccion General 2 Arfios
de Coordinacién y Vinculacion
Politica
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