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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Coordinacion y
Vinculacion Politica, 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 ardenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;
- Articulo 15 fraccién V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;
- Articulo 11 fracciones XVII 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;

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 puest del perscnal de nuevo ingreso

Apoyar las auditorias interna @on g\ P{

El Manual de Politicas y Procedimientos esté m(egr do por Ios sl
autorizacién, introduccion, politica imie l;héctono y cc. boracion.

;&fSP s apartados: portada, contenido,

de conformidad con el Reglamento) |nterior de la Jefatura de la Ofi la Gubernatura del Estado, se ha
integrado el Manual de Politicas ocedimientos (defla Direccion ral de Coordinacién y Vinculacion
Politica, en donde se describe su ambito de accién efifiarcado por las disposiciones juridicas aplicables.
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VII.- PROCEDIMIENTOS
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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 recopilacién de informacion, diagnéstico, 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:

Gobernador Constitucional del Estado

Direccién General de Coordinacion y Vinculacion Politica
Secretarias o Dependencias del Poder Ejecutivo

.
o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
.
.

3.- Referencias:

Este procedimiento esta bas;dé@[”[‘NL% ] A ! ‘f)
e Constitucién Politica del Estadg Librey Soberano de Morelos:
* Reglamento Interior de I; ‘Jgal ra de la Oﬂ@‘a dela Gub Gggu

4.- Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persa
elaborar y mantener actualizado
Es responsabilidad de la pers
revisar y vigilar el cumplimientt

5. Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo \
6.2 Descripcion de Actividades'

ar de la
cedlmlent?
lar de la D)

/;l iculos 74 y 79.
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. Solicita oficio de designacién de enlace de cada una

Ditgelar General de de las Secretarias y/o Dependencias del Poder Oficio de

entrega de informacion.

Ejecutivo, esto con la finalidad de coadyuvar en la | designacién de

enlace

2 (DGCyVP)

~|-de.informacién. e

Convoca mediante oficio a cada uno de los enlaces
para llevar a cabo una capacitacién para el llenado

Oficio de
convocatoria

3 (DGCyVP)

“T fatura de la'Oficina de la

clf enl ces designados de cada
\l;ﬂﬁfewﬂu\ﬁé retatias ﬁ! pendencias para | oo oen o
nado de Formato o e
los programas

.l

iodos-de-ent
_,(PED con Ios gramas prig m

4——0-

para su envi6 a la
r%' atura.

{IERR Ay peatP®

prioritarios

4 (DGCyVP) | [

~¢Cumplen con| Ia ﬂ:rmaclé ante de los

l-programas pri m itarios?

5 (DGCyVP)

~|-Notifica V|a oficio a los enlace: q signados de cada

' Dependenci {sjg)ue la informacién no
n.su caso ng se-estan cumpliendo los
‘prioritarios, y.¢ @,q eran realizar las

nd,g

&Muam acm&d@\r\

Oficio

6 (DGCyVP)

-Revisa-las-acciones-que-cumplan con la recopilacion
de informacién, diagnéstico, objetivos, estrategias y

lineas de acclén de Ios programas implementados.
. o

Control el | Base de Datos de
%@}uemo Control de

Seguimiento

P la Gubel o 4las acciones de los I
8 CENCI S ‘:{ /pr;qnta:g %’3 tados en cada de
o Dep

Elabora un informe ejecutivo para la Jefa de la

Informe ejecutivo

9 (DGCyVP)

Remite el informe ejecutivo a la Jefa de la Oficina de
la Gubernatura para que lo trate en las reuniones de

gabinete. SECRETARIA [)E

Informe ejecutivo
ADMINISTRACION

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
DEDESARROE

DIRECCION GENERAL

REANZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03

Anexo: 5

Referencia:
Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
0





MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE COORDINACIÓN Y VINCULACIÓN POLÍTICA.
[image: image13.jpg]006013

. PROCEDIMIENTO Clave: DGCyVP -DGCyVP-PRO1
W | Bsmgwes GOORDINAR, DIRIGIR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS | Revisién: 0
PRIORITARIOS Pag. 6de 8
7. Registros de Calidad:
Responsabilidad de su Tiempo de
No. Documentos (clave) custodia reter?cibn
4 Informe ejecutivo Titular de la Direccién General 2 Afios
de Coordinacion y Vinculacion
Politica
2 Formates PED de los Titular de la Direccion General 2 Afios
programas prioritarios de Coordinacion y Vinculacion
Politica
TIOANR G it
'QUIENES - LA- T
= [« [|&
o e\ 1>
| ERRA Y LiBER ™™ E;
2,
e
8. Anexos: Z
=
No. Anexo wn Clave
2018 - 2024
[ECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anexo: 5





[image: image14.jpg]006014

Clave: JOGE-DGCyVP-MPP

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0

Pag. 8de 9

VIil.- DIRECTORIO

Gabriela Itzel Flores Juarez
Directora  General de
Vinculacién Politica

Coordinacion y

Conmutador:
777 3292200
Extensién 1158

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

C.P. 62000

QUi o

: dell
=P E

N \
- =
P =
e’ &
& r
= 2

° N
= o=

1@ 0]
-SINVIN)

2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRAGIGN

DE DESARROLLO ORGANGZNCIONM

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Referencia:
Revision: 6
Nimero de paginas: 09

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO02
Anexo: 4





[image: image15.jpg]eNCo1s

-

RS MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: JOGE-DGCyVP-MPP
Revision: 0
Pag. 9de

1X.- COLABORACION

Gabriela Itzel Flores Juérez
Directora General de Coordinacion y Vinculacion
Politica

>

NS-NiD - NVVIVY

)

2018

SECRETARIA DE ADMINISTRACICN

DIRECCION GENERRL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL|

Il ViT< J
Nk VIJA

DEPARTAMENTO DE MANUALES|
ADMINISTRATIVOS

Format
Clave:
Anexo:

0: Manual de Politicas y Procedimientos
DGDO-DMA-PR01-FO02
4

Referencia:
Revision:
Ntmero de paginas:

6
09




[image: image16.jpg]QUIENES -LA- T
. e

7/ERRA Y LIBER'P>

TIL-VT- SNV

MORELOS

2018 - 2024

>

V'LVERA - A

SOS-Nb) - NVIV





[image: image17.jpg]



[image: image18.png]CONSEJERIA
JURIDICA














OBSERVACIONES GENERALES.- 








	Publicación
	2024/01/24

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6273 “Tierra y Libertad”



	Publicación
	2024/01/24

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6273 “Tierra y Libertad”

	
	



