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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Andlisis Estratégico,
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 XXIII y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI 'y VIl 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.

| {7 e pO > ! |
Y A-tBE T
5| APROBO )
‘Mdnica Boggio.] Tomasaz Mermo
e Ia‘Oflclna de la Gubernatura ‘de| Estado

Jefa

= ]

’,4 A
ELABBRO
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'/ VALIDG
Erik Fernando Hernéandez Medina
Director. General de Desarrollo Organizacional
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Fecha de Autorizacion: 10 de octubre de 2023

Numero de paginas: 17

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.”
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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:

Propiciar la uniformidad en el

Apoyar las auditorias mternaé\de Ios érga

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo |ngreso 2

qoé de control Lo | 2

|

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los snguuentes apartados: portada, contenido,

autorizacion, introduccién, hoja de

cLontrol polmcas procedlmlentos dlrectorloycolaboracmn

En cumplimiento a la Ley Organica de Ia Adrﬁlnlétramon Pubhca d I Estddo Libre y Soberano de Morelos y

de conformidad con el reglamento |

integrado el Manual de Politicas y
se describe su ambito de accién el

Interlor de la Jefatura de la Oﬂcma de la Gubernatura del Estado, se ha
F’roced|mrentos de la Direccion General de Anélisis Estratégico, en donde
marcado por las dléposn:lones Jurldicas aplicables.
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V.- 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:

1 Coadyuvar en e! logro de los resultados de programas y DGAE-CGE-PRO1 8
proyectos estratégicos
Se consideran las pdaginas de los apartados de este JOGE-DGAE-MPP 9
manual general
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1.- Propésito:
Realizar el seguimiento a los programas y proyectos estratégicos definidos por el Jefe de la Oficina de
la Gubernatura, mediante el seguimiento y andlisis de la informacién de los proyectos y programas
enviados por las Secretarias y/o Dependencias a esta Jefatura de la Oficina de la Gubernatura, con la
finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Estatal de Desarrollo.

2.- Alcance
Este procedimiento aplica a:
o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado
o Direccién General de Analisis Estratégico
e Coordinador de Gobierno Electrénico
o Secretarias o Dependencias del Poder Ejecutivo

3.- Referencias:
o Constitucion Politica del Estado !lere y.Soberano dé Morelos. Articulos 74 y 79.
o Reglamento Interior de la/Oficina de 14 Gubernatura del Estado ‘Artlculo 20

4.-Responsabilidades: ol |
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordlnacyon d'e Gdbierno Electrénico apegarse a lo

"ERR A

establecido en este procedlmlento \ Y LIBE
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordlnaclon de 'Goblerno Electrénico elaborar y

mantener actualizado este procegilmlento .
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion General de Andlisis Estratégico revisar y

vigilar el cumplimiento de este pr

5. Definiciones: |
Ninguna | ! LN

6. Método de Trabajo: |~ L 2 y w ||

6.1 Diagrama de flujo I -VT-QSNVIN

Formato: Procedimiento

6.2 Descripcion de Actividades 2 ! . LN
A ] i |
A / g | | ‘ sFMmeA OE ADMINISTRACIftg
! ! ' BBTRECCION GENERAL
DE DESARROLLO OthHIZA( IONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
1 U e N ) 7/
Revisé B
- = )]
il == =L =
Rey Reyes Rébollar Aldarrama mﬁineda \Afgas
Coordinador de Gobierno Electrénico Director General de Andlisis Estratégico
Fecha: 10 de octubre de 2023 Fecha: 10 de octubre de
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO

A 4

Una vez elaborada la
propuesta la entrega al

Elaborar PTOPUIES(G_ de programas, director General de andlisis
Y proyectos se ecC|on§idos I??Jo el estratégico para su
criterio de mayor inversion e validacion.

impacto social. Lista de programas y

proyectos.
1
A

Presentar al Titular de la Jefatura
de la Oficina de la Gubernatura del |-, P o
Estado la lista de programas y [~

Lista de programas y

proyectos.
proyectos. |

Tl 1

La lista de programas y
proyectos validados puede
recibirse impresa o por
correo electrénico para su
seguimiento.

Recibir del Director General de 2
Andlisis Estratégicos la lista de \ |
programas y proyectos validados .

Lista de programas y
proyectos.

B I
— r

y ot i = : =il

Solicitar y recibir del Titular de la 1o o |

Secretaria o Dependencia : 4 |

responsable del proyecto o |/ O, ATHIA ]
programa, el nombre del enlace. TI'RA A

[« ]

3

Solicitar al enlace la informacién
actualizada del proyecto o
programa. =

]

Recibir del Enlace la informacién
del programa o proyecto.
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Analizar la informacién en su caso,
a través del comparativo de lo
programado contra lo autorizado.

7
A 4

Elaborar informe ejecutivo con la
informacién proporcionada por el
enlace.

Informe ejecutivo.

Presentar los temas que cuentan o P Estos temas son aquellos
g | que la Direccién General de

con p(oblemas 0 gue se considera |\ | Andlisis  Estratégicos no
difundir para que se atiendan en g | .

i d bil = e | logro solucionar o que se
reiniongs de Gabinete, Informe ejecutivo. ( considera se deben difundir

9 | en un nivel superior.

=g -

s = | Una vez acordada la fecha de la
Acordar la tematica cje a reunién AN | reunién, se convoca al Titular de la
¥ techa; ‘con_el Tllglar de la ¢ ) i | Secretaria o Dependencia responsable
Jefatura de la Oficina de la § ‘ del proyecto o programa, a reunién
Gubenatura del Estado. & 5 1720 para atender la problemética que

_’10 [ presenta el programa o proyecto.

| L2 L

Registrar en una minuta los | '
acuerdos alcanzados o tomados
en la reunion.

Dar seguimiento a los acuerdos
alcanzados hasta la conclusion del
programa o proyecto

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
% DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
Anexo: 5




[image: image12.jpg]000012

Clave: DGAE-CGE-PR01

e, | smomamann PROGEDIMIENTO s
@% DL EATADG COADYUVAR EN EL LOGRO DE LOS RESULTADOS DE PROGRAMAS Y | Revision: 00
PROYECTOS ESTRATEGICOS Pag.5de 8

Elaborar informe ejecutivo de
avance de los  acuerdos
alcanzados en las reuniones de
Gabinete o Grupos de Trabajo. Informe ejecutivo

y

Entregar informe ejecutivo de
avances al Titular de la Direccién
General de Andlisis Estratégico.

]

Informe ejecutivo.

T ...
[ [TEN
Informar al titular de la Jefatura de |
la Oficina de la Gubernatura del

Estado el estatus de los acuerdos
alcanzados

]

b=

qav

Y
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora propuesta de lista de programas y proyectos,
Coordinador de seleccionados bajo el criterio de mayor inversién e impacto
1 Gobierno social, para su seguimiento. Lista de programas y
El oni .
Iegt(r;)gmo Nota: Una vez elaborada la propuesta la entrega al Director proyecios
( ) General de Andlisis Estratégico para su validacion.
. Presenta al titular de la Jefatura de la Oficina de la
Director General de : i
i i Gubernatura del Estado la lista de programas y proyectos, | Lista de programas y

2 | Andlisis Estratégico , 5 X it

para definir a cudles de ellos se les dara seguimiento. proyectos
(DGAE)

Recibe del D|recto General de Analisis Estratégico la lista de

programas o proy ctos validados por el Jefe'de la Oficina de

la Gubernatura/del Estado. | | )

3 (CGE) = Lista de programas y
Nota: La| lista de programas y proyectos vahdados puede proyectos
recibirse | impresa /o; por | correo™ electronlpo para su
segmmlento ] e |
Solicita y recibe del titular de la Secretaria,o ‘Dependenma
responsable del proyecto o programa el nombre del servidor

4 (CGE) puiblico que-sers designado.como enlace para el 'seguimiento
del proyecto. @ programa, mediante correo- electrénico o
llamada telefénica wn

|
Solicita al_enlace medlante correo elecgronlco o llamada
5 (CGE) telefonica,~la ‘informacion ~dctualizada del programa y/o
proyecto. | ¢ 7 ( 7Y ) \
i ] V A L 4 J J
Recibe del--enlace~~de--la~Secretaria-—0~ Dependencia
responsable del proyecto o programa, via correo electrénico o
6 (CGE) llamada telefénica, la informacion basica de los proyectos y el
\avance fisico financiero'de cada programa y realizado.
Analiza la. informacion, ~a fravés del comparativo de lo

7 (CGE) ' | programado ‘contra lo realizado en'su ‘caso; pararidentificar el

estatus de cada programa y/o proyecto.
Elabora informe ejecutlvo con la lnformaclon proporcionada

8 (CGE) por el enlace'de’la Secretaria o Dependencia responsable del Informe ejecutivo
proyecto o programa.

SECRETARIA DE ADMINISTR Ny
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DE DESARROLLO ORGANIZACK
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ADMINISTRATIVOS
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(CGE)

Presenta al Director General de Andlisis Estratégico, a través
del informe ejecutivo, los temas sobre el proyecto o programa
que presenta problemas o que se considera necesario
difundir en reunién de gabinete o grupos de trabajos, para
impulsar su avance o divulgacion.

Nota: Estos temas son aquellos que la Coordinacién de
Anélisis Estratégico no logro solucionar o que se considera se
deben difundir en gabinete.

Informe ejecutivo

10

(DGAE)

Acuerda con el Jefe de la Oficina de la Gubernatura del
Estado la tematica de la reunién y fecha en que se llevara
acabo, para atender la problematica que presenta el
programa o proyecto.

Nota: Una vez acordadalafechaidela reunion, eI Titular de la
Direccién General de Anélisis Estrategu:o ‘convoca al titular de
la Secrefaria o “Dependenciaresponsable .del proyecto o
programa, a.-reunién para‘atender la mroblematrca que
presenta el programa 0 proyecto. | " |

(0

(CGE)

Registra en una minataslos,acuerdos alcanzados o tomados
en la reuniony relaclonados con los programas o proyectos
que se ejecuten.

Minuta de acuerdos

12

(DGAE)

Da seguiniiénta a los acuerdos alcanzados a través de
llamadas; o~correos elecirénicos, hasta ‘la conclusion del
programa |0 proyecto o a‘hasta que el Dlrector General de
Andlisis Estratégico o el titular de la Jefatura“de Ia Oficina de
la Gubernatura lo determine, esto para coadyuvar al logro de
los resultados ] r

13

(CGE)

Elabora |n_formé ,ejecutivd de ‘avances  de 'los  acuerdos
alcanzados en las reuniones de gabinete o grupos de trabajo.

Informe ejecutivo

14

(CGE)

Entrega informe :ejecutivo,‘ del)avanée! de los acuerdos
alcanzados al-director-general de-Analisis-Estratégico.

Informe ejecutivo

15

(DGAE)

 Gubernatura__del

titular de la Jefatura de la Oficina de la
Estado el estatus de los_ acuerdos
alcanzados en las reuniones de gablnel;e o griipos de trabajo,
con el fin de dar a conocer los avances y logros de Ios
programas y/o proyectos.

Informa al

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ratencién
1 Lista de programas y proyectos Titular de la Coordinacién de 1 afio
Gobierno Electrénico
2 Minuta de acuerdos Titular de la Coordinacion de 1 afio
Gobierno Electrénico
“3 Informe ejecutivo Titular de la Coordinacion de 1 afio
Gobierno Electrénico
- |
| s I l
15 |1
I i
TNY) K |
AY LIBER' ¢ ;f
T
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VIIl.- DIRECTORIO
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