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lll.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Representaciéon del Poder Ejecutivo de
Morelos en la Ciudad de Meéxico, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y
funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e inducciéon para el personal, con
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:
- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fracciéon XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones 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.
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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;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional Ios| recursos humanos, financieros, materlales y tecnoldgicos;
e Facilitar la induccién al puesto del pprsolh‘é’ demuevo migreso [P
e Apoyar las auditorias |nterna!s de.los 6fgahos dé tontrd 2
| |
i )
El Manual de Politicas y Procedir’rlento esta lntegrado por los sg'wen es apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, hoja de control polltl;:as procedlml?ntos directorio y colaboracion.
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En cumplimiento a la Ley Orgamoia de Ia Administraciéon Publica de IlEsta lo Libre y Soberano de Morelos y
de conformidad con el Reglamenty jnter1or de la Jefa ura de la Oficina“de/la Gubernatura del Estado, se ha
integrado el Manual de Politicas fF?rocedlmlentos de la Representacién del Poder Ejecutivo de Morelos en
la Ciudad de México, en donde sé desg; lbe su émblt de accion eﬁfﬁa}fc;do por las disposiciones juridicas
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VI.- POLITICAS
No se documentan politicas en el presente manual.
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CELEBRAR CONVENIOS Y/O CONTRATOS
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DE LA GUBERNAT U/
DEL BSTADO.
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SEFATURA OB LA OFICIIA PROCEDIMIENTO
DE LA GUBERNATURA Revision: 0

Dt mTRoe CELEBRAR CONVENIOS Y/O CONTRATOS
Pag.2de 7

1.- Propésito:

Promover la celebracion de convenios y contratos entre el Gobierno de Morelos y la Federacion, mediante
la consolidacion de proyectos de inversion en el sector privado, nacional y extranjeros de interés en el
Estado de Morelos, con la finalidad de impulsar al Estado de Morelos como Anfitrion del Mundo en toda la

Republica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
e Gobernador

e Jefe/a de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

= Representante del Poder Ejecutivo de Morelos en la Ciudad de México.
e Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo.

e Gobierno Federal y Estatal.

e Ayuntamientos Municipales. ‘;l e
» Organizaciones de la sociedad civil: \ | J [ ]i", k
e Comunidades. | d .
e Empresarios.

3.- Referencias: M = <JIERRA Y LIBER T
Este procedimiento esta basado en: .‘,' ~ =
» Articulo 8 de la Constitucién Politicarde los Estados’ o
e Articulo 21, fraccion X, Xll, Xl lla Ley Orgé |5:“a de la Admini cién Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos.

e Articulo 4, fraccion Il; articulo 11
Jefatura de la Oficina de la Guber

o) | —
nes XVII )/XX ; articulo 12 frarrr on X del Reglamento Interior de la
Lol Estadd, ) | ; =

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad de la person
mantener actualizado el procedim 3
Es responsabilidad del Represen #ﬁte ‘L
vigilar el cumplimiento de este proéedm‘hé{e

al de Proyectos TIC, elaborar y

5.- Definiciones:
Ninguna

P
6.- Método de Trabajo
6.1 Diagrama de FluJO
6.2 Descripcion de actividades

- 2024

o3t

Elaboré

e = z

AL A Directora General de C: yordl acion y Vinculacién Politica
jahtiro Muﬁoz Vazquez y Encargada de D della Representacion del Poder
Ejecutivo d$ Morelos en la CDMX

Fecha: 10 de abril de 2024
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Técnico Profesi | de Proy TIC
Fecha: 10 de abril de 2024
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6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )
A
Realizar un informe de analisis de los
proyectos de inversion en el sector
privado y social previo acuerdo del .
Gobernador Informe de analisis
1
T A—
4 SR C ] i,
}“ ” “/""l!*ﬂ.u)’ $ & | £
| : [
i l y 2 lt /
Recibir el informe de analisis y \ N
establece vinculacion con la \V‘\‘ N\ H ) R ]
Federacion, las Instituciones publicas, " |'L i |
privadas e internacionales para llevar
a cabo los proyectos de inversion. istorene:
2 de analisis
| o p
Realizar calendario de reuniones con P
Instituciones Federacion, Estatales, ) P
Internacionales y/o extranjeras, para s = @
estrechar lazos y trabajar de manera | fxl \,\]\\R\ y
conjunta. *
Calendario de
‘\rjjion:”_
! | .f { \] ) ) ;;’. : | 4 \\‘ {\v",”
;“ - y = g ] %) ) Y
\ 3 P
| =] Realizar la logistica de cada acto [m ,‘, STy 3 y
para la celebraciéon de convenios y/o
contratos a ejecutarse en el Estado
de Morelos.
4
v . DMINISTH
I 5 I | st by
| A
i y [ 1 I\ '
{ ,
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BRLeswsS CELEBRAR CONVENIOS Y/O CONTRATOS
Pag. 4de 7
Llevar a cabo la revision del convenio
y se presenta al Gobernador para su
aprobacion.
5 l Convenio
fi 1
B > 2 ol ]
Confirmar con los enlaces de la | } [ 2 |
Federacién, las Instituciones N |
publicas, privadas e internacionales, | !
mediante oficio y via telefénica, ; ‘
mismas que integran la lista de By |
istencia y genera el orden del dia
6 Lista de asistencia de
= E confirmados
! J - 1 Orden del dia
| | -
)
nee
=
|| —
v P ad
Lleva a cabo la protocolizacion de |
la firma de convenio y/o contratos. W. . \ -
NS =
AT IN
_] \ M‘)l\“-[ VJ\‘{\\
4
Expediente
Convenio
) - y/o Contrato
P o |
\ y I -
L
y
T {
|
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
Representante
E?eecluii?/cci)edre Realiza un infor:ne de anélisis:e los proyelactos de
inversion en el sector privado y social previo P
1 Mgirs:joasde;ela acuerdo del Gobernador, con la finalidad de Informe de analisis
Méxi consolidar proyectos de interés para el Estado.
éxico
(RPEMCDMX)
Recibe del Representante del Poder Ejecutivo de
Morelos en la CDMX el informe de analisis de los
proyectos de |nver5|on y establece un, h/lnculo con
Técnico | Fede clén Ials\rihnstl‘ (;fgnes publlc s, privadas
Profesional en e mtérnacronales ed ant OfICIO via telefénica, g
= Proyectos TIC ssto con la finalidad de llevar a ¢ (E)’o/o los proyectos Informerdejanalisis
(TPPRT) de- in\;érsmn y cefe,bracuon de |los: | venios de
artrcrpac;(?p con el benefl?lg\de ;Ibfpc lacion del
Estado de MErélos. LI1BE™ e
e l"!"' .
Fﬂealﬁa calendaqo’qe reuniones| e6h |Astituciones
Feder cion, Estatales, Intelna’br nales y/o
3 (TPPT) Kira r] eras, parfﬁxe?strechar Iaio/s(?)y acordar el | Calendario de reuniones
de mane(“é‘* f’énjunta v
-
la !_ggfs;)ca -de cadaCsac para la
cid co‘hv)enlos ooy ?gcc ntratos a
tado de M0r=o y [remite a la
§9 -T%r”a}aé Direccion Gefjeral de la
U§1I gg ldlc"ag(/—g S\ ﬁétﬁg%ona es adscrita
A _la Jefatura d i ubérnatura del

4 (TPPT) Estado para revisioh de Tas clausulas y acuerdos

en que se regira el convenlo y/o contrato y se
= g procede a la_elaboracion del mismo.
NA G- YLD ol ’
| \\/ | h(ota Sl)el conveni ta corref\:cmne v,e
b /| | apartades plasmad i va ente a la
= Y| Titular de “la  Dire& ai de™a Unidad
Juridica y Asuntos Institucionales para su revision.
Lleve; a\caéo'l‘axevxsnon di ’qnv [y en su caso
lof] resent t onal para su

5 (RPEMCDMX) visto bueno y en su caso aprobac:on e informa al Convenio
Técnico Profesional en Proyectos TIC'S que el
convenio ha sido aprobado.

Confirma con los enlaces de la Federacion, las
Instituciones publicas, privadas e internacionales, — iy
mediante oficio y via telefénica, para la asistencia Lista de asistencia de-

6 (TPPT) las personas, mismas que integran la lista de confirmados .
asistencia y genera el orden del dia, para‘ la Py
ejecucion de las actividades de la ceremonia de Orden del d(a v( %
protocolizacion de eventos. ¥ el |

i o 2|
| ACISSTRATE -
L : -
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Lleva a cabo el acto de protocolizacion de la firma
de convenio y/o contratos, mediante la firma de los
representantes de las Instituciones involucradas y
genera un duplicado de cada convenio y/o contrato Expadisnts
7 (RPEMCDMX) para el resguardo correspondiente de la p
celebracién, mismo que se resguardara en la c ia vie Contiat
Oficina del Representante del Poder Ejecutivo de ORNVERIOyyoivonale
Morelos en la Ciudad de México.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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