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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Representacién del Poder Ejecutivo de
Morelos en la Ciudad de México, el cual contiene informacién 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 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Articulo 15 fracciones V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion 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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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabor¢”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTROD

UCCION

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 fun
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, fi

®© o e o o o

Apoyar las auditorias interna:

et s
°

El Manual de Politicas y Procedin ier@ esta integr?f“go por los sigui
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autorizacion, introduccion, hoja de contro ,(pﬁ;itjcas,,pm,cedim%«r;j}\s E(‘irectario y colaboracion.
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Celebrar convenios y/o contratos RPEMCDMX-RPEMCDMX-PR01 7
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1.- Propésito:

Promover la celebracién 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

Repliblica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
o Gobernador

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

« Representante del Poder Ejecutivo de Morelos en la Ciudad de México.
o Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo.

e Gobierno Federal y Estatal.
e Ayuntamientos Municipales.
o Organizaciones de la sociedad civi
e Comunidades. |
e Empresarios.

3.- Referencias: S OE—
Este procedimiento esta basado e}y < E‘ RRAY LIBER

o Articulo 8 de la Constitucién Politica:de los Estados'Unldos Mexic
e Articulo 21, fraccion X, XllI, XIlI Eﬂellé Ley Organa de la Ad
Soberano de Morelos. > ol .
e Articulo 4, fraccién Il; articulo 11|fi acelo XXV; articulo 1

Jefatura de la Oficina de la Guber aiﬁ:;@

cion Publica del Estado Libre y

o6n X del Reglamento Interior de la

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persol aggl
mantener actualizado el procedimiel

Es responsabilidad del Represen rft'é, n{ ode
vigilar el cumplimiento de este prou@glrrﬂ

al de Proyectos TIC, elaborar y

‘ cytgot{f,wv jn la Ciudad de México, revisar y

5.- Definiciones:

Ninguna 5%
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fluj &
6.2 Descripcion de acti vtdades

2018 - 2024 REVE Q‘UQ

Elabord

Directora General de Cgordinacion y Vinculacién Politica

UAioz Vazquez y Encargada de Despacho de'la Representacion del Poder
Técnico Pr ional de Proyectos TIC Ejecutivo d¢ Morelos en la CDMX
Fecha: 10 de abril de 2024 Fecha: 10 de abril de 2024
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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6.1 Diagrama de Flujo
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Realizar un informe de andlisis de los
proyectos de inversién en el sector
privado y social previo acuerdo del
Gobernador Informe de andlisis

Tl

(QIENES - L
y ©
QY

N )

Recibir el informe de analisis y
establece  vinculacion  con la
Federacion, las Instituciones publicas,
privadas e internacionales para llevar
a cabo los proyectos de inversién.

2

- VL)

Realizar calendario de reuniones con |. .. \
Instituciones Federacién, Estatales, :
Internacionales y/o extranjeras, para

estrechar lazos y trabajar de manera AKW‘I\\ ‘

conjunta.

3 Calendario de

reuniones

Realizar la logistica de cada acto
para la celebracion de convenios y/o
contratos a ejecutarse en el Estado
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Llevar a cabo la revisién del convenio
y se presenta al Gobernador para su
aprobacion.

B

=
Confirmar con los enlaces de la
Federacion, las Instituciones
publicas, privadas e internacionales,
mediante oficio y via telefénica,
mismas que integran la lista de

Convenio

Jsj(encia y genera el orden del dia

F= q

Lleva a cabo la protacolizacién de
la firma de convenio y/o contratos.

Lista de asistencia de
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tipo de Documento
Representante
E}j:cIuF;ic\)/(cj)ege _Realiza un informe de anéligis de los prqyectos de
1 Mordlosian Ia inversién en el sector privado y soma} previo Informe de andlisis
Ciudad de acuerdp del Goberna(:!or, con la finalidad de
MESiES consolidar proyectos de interés para el Estado.
(RPEMCDMX)
Recibe del Representante del Poder Ejecutivo de
Morelos en la CDMX el informe de anlisis de los
Wproyectos de inversion-y establece un h/lnculo con
Técnico a A"Nlé‘ﬁnsﬁtucﬂone's‘ Ublicgs, privadas
2 Profesional en || rhaci hal iafi Zy"w telefonlca iritaitia deraniit
Proyectos TIC esto con la finalidad de llevar a ¢; \bor| proyectos niome de analists
(TPPT) ‘de |nver5|on y celqbracron deE?q -convenios de
’partlm ¢jon-con el beneficio d oblacién del
Estadéa§ J9l&8ﬂe!-§ LIBERIE =
i'f&a [T
e a calendar’o qe reuniones| e6n |nstituciones
Peder cion, E,s’rafales Intefnationales  y/o
3 (TPPT) Exﬁa eras, para"e“strechar Iaz‘o‘&’fy acordar el | Calendario de reuniones
trabajo de manefé dnjunta. =
]r E 1 ’%‘
Realli Ia 1%?(8 ca ~de cad Cfﬁc para la
cel b cions enlos 6 loantratos  a
eje ta e en dﬁg o-de Mor Ez@y remite a la
p%[%pna ~Titular~dela~Direcoio Qe‘reral de la
idic: Asﬂo qﬁlona les adscrita
aa Jefatura de la Oﬁcﬁ’w Gubérnatura del
4 Estado para revisish de Ias clausulas y acuerdos
en que se regird el convenio y/o contrato y se
algelabor q;' qel mismo. _.
\ ‘?g E'i ), @
nveni resenpé corre cmone 5 en-lo
C d : remi nue amente
T‘}i]tl]lai‘" de ga Direcc eg‘] ral dela Unic
Juridica y Asuntos Institucionales para su revision.
\caboflg,rewstor{ dq r%c“snﬁ y en su caso
»/presents al_Gobernado icional para su
5 (RPEMCDMX) visto bueno y en su caso aprobamon 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 |nternacronales an(s OE ADMIMISTRA
mediante oficio y via telefénica, para la aS|stene|e b jaah ncta-de——
las personas, mismas que integran la lista de | o conﬂr?nadoé
B (TPPT) asistencia y genera el orden del dia, paral la |’ BINEACIDNAL
ejecucion de las actividades de la ceremonia v ’) gﬂ'o
protocolizacion de eventos. CEE - ! ?
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7 (RPEMCDMX)

Lleva a cabo el acto de protocolizacién 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
para el resguardo correspondiente de la
celebracién, mismo que se resguardara en la
Oficina del Representante del Poder Ejecutivo de
Morelos en la Ciudad de México.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Expediente

Convenio y/o Contrato
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (clave) Responsabilidad de su Tiempo de
custodia retencién
1 Calendario de reuniones Titular del puesto Técnico 1 Afio
Profesional de Proyectos TIC
2 Lista de asistencia de Titular del puesto Técnico 1 Afo
confirmados Profesional de Proyectos TIC
3 Convenio y/o Contratos écnico 1 Afo
Pro ctos TIC
{ Q ?‘1& i,f}
-
4 Expediente Titular del pliests Técnico 1 Afio
S rofesu)n Id ! ectos TIC
9 KTy o bt
<] 104 i Y LIBE L %
= .
= .
['lﬂ
8. Anexos: é %
Anexo No. K ’i I\Eeséﬁr{wnSbNV\N A) Clave
Ninguno
2018 - 2024
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENER
DE DESARROLLO ORG JIONAL
RV
AV A
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIil.- DIRECTORIO

Gabriela Itzel Flores Juarez Conmutador:
Directora General de Coordinaciéon vy 777 329 22 00
Vinculacién Politica y Encargada de
Despacho de la Representacion del Poder| Directo: 777 3 29 23 30 al 40
Ejecutivo de Morelos en la CDMX

Plaza de Armas s/n “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”
Palacio de Gobierno
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Cuernavaca, Morelos

C.P. 62000
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.4 209 i i
Juan Alejandro Mufioz Vazquez e | e i 3 Efilrf‘zlf,fi:oGOb'emo
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