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IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones | y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politica y
Procedimiento de la Direccion de Ciudades Hermanas, que edtableee’su estructura de organizacion y
las atribuciones de las areas que la integp, o de las funciones y atribuciones
asignadas. &
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IV. INTRODUCCION

I'n cumplimiento a la restructuracion administrativa de la Direccion de Ciudades Hermanas, se elaboro
ol presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el propdsito de auxiliar al personal de esta
direccion en el desempefio de sus actividades.

l:| Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta Util en el que existen documentos, los
cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a las actividades y programas a realizar en

benelicio a las personas que contribuyen en el buen desarrollo de esta Direccion de Ciudades
Hermanas, y el resultado sera mayor eficiencia en las funciones encomendadas de cada integrante.

Uno de los principales objetivos de este Manual de Politica y Procedimiento ¢s presentar una vision de
direccion. asi como precisar las funciones asignadas a cada integrante de la estructura que compone la
Direccion de Ciudades Hermanas.

)l documento incluye portada, contenido general, solicitud de autorizacion, introduccion, las politicas
para guiar el personal, los procedimientos normativos de mayor importancia de las actividades que
forman para el 4rea de Ciudades Hermanas, asf como sus representaciones en diagrama de flujo.
anexandose ¢l glosario la simbologfa utilizada, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos,
finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que elabord el manual.
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V.- AREAS DE APLICACION

o Presidenta del Comité Estatal de Ciudades Hermanas/ coordinadora Estatal de Ciudades
Hermanas.

o SRIJ Direccion General de Atencion Ciudadana y Municipal/ Coord. del Programa Municipal de
Ciudades Hermanas del Estado.

» Ayudantes Municipales del H. Ayuntamiento Municipal De Yautepec, Morelos/Se les informa e
invita para ser extensiva a la participacion con su asistencia de los diferentes eventos.

Los Diversos Ayuntamientos Municipales del Estado de Morelos/Oficinas de enlace Ciudades
Hermanas/para realizar un hermanamiento.

e Ciudadania en Genera/Informacion sobre los hermanamientos y programas de ciudades
hermanas.
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VI1.- RESPONSABLES

DIRECTORA DE CIUDADES HERMANAS.-

Aprueba, verifica y firma la elaboracién de las Constancias, Oficios, Memorandum, Circulares, Informes y
demas documentos q se requieran para las actividades propias del 4rea de Ciudades Hermanas, realiza todos
los tramites y documentos que se requieren para el manejo de los hermanamientos o eventos a realizar.
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

Para poder realizar los eventos y/o actividades es necesario comunicarlo por escrito.

LLos horarios de trabajo para el personal deberan cumplirse de acuerdo a lo pactado con la Direccion
de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento.

El personal debera asistir con un arreglo adecuado para una excelente presentacion.

Trato digno y amable hacia la ciudadania y hacia las personas que intervengan en los
hermanamientos. '

Todas las solicitudes deberdn ser atendidas, sicmpre dando una buena atencion acorde a las
necesidades del solicitante

Todos los oficios que envie y reciba en la Direccion de Ciudades Hermanas deberan contener el
nimero de folio, fecha hora y nombre de la persona que lo recibe 6 envia,

El horario de atencion es de 08:00 a.m. a 03:00p.m. de Ia tarde.

Se integra un comité, para llevar a cabo los hermanamientos y/o eventos a realizar.
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XIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
sc utilice, se genere o salga del procedimiento.
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Simbolo Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos 0 mas alternativas.

Archivo: indica que sc guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente,

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

O <©
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IX.- PROCEDIMIENTOS
NO. | PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE NO. PAGINAS
1 | ELABORACION DEL ,
REGLAMENTO DEL COMITE DE | PR-DCH-RCH-01 11-14
CIUDADES HERMNAS
2 | INTEGRACION DEL COMITE
MUNICIPAL DE CIUDADES PR-DCH-CCH-02 Ll
HERMANAS.
3  REALIZACION DE :
HERMANAMIENTOS CONLAS | PR-DCH-HCH-03 19-22
DIFERENTES CIUDADES Y/O
PAISES.
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1).- PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL REGLAMENTO DEL COMITE DE CIUDADES
HERMANAS
PR-DCH-RCH-01
1.- Proposito:
El Reglamento tiene por objeto establecer, regular y vincular los mecanismos para coordinar los
esfuerzos y las iniciativas, tanto del gobierno municipal como de grupos ciudadanos, para
aprovechar al maximo la dindmica de los acuerdos o hermanamientos que establecerd el
avuntamiento con ciudades nacionales y/o extranjeras.

2.- Alcance:

Ejecutar proyectos y acciones que tengan efectiva incidencia en el avance econémico y social de las
respectivas ciudades.

Contribuir al fortalecimicnto de la amistad cntre ciudades y/o paises ¢ impulsar las capacidades de
nuestro municipio para ser destino de inversion.

3.-Referencias:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion del Estado Libre y Soberano de Morelos
Periodico Oficial del Estado de Morelos “Tierra y Libertad”
L.ey Sobre la Celebracion de Tratados

4.-Responsabilidades:
e Directora de Ciudades Hermanas
e Auxiliar
5.-Definiciones:
Ninguna
6.-Método de Trabajo:
e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

ELABORO A A REVISO /| AUTORIZO i

C. PITAR PEREZ REVEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTORA DE CIUDADES GONZALEZ

'} HERMANAS ~ OF

AL MAYOR
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DE LA DIRECCION DE CIUDADES HERMANAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ELABORACION DEL REGLAMENTOQ DEL COMITE DE
CIUDADES HERMANAS
PR-DCH-RCH-01

; ' Documento de Trabajo
Paso | Responsable Actividad (No. de Control)

Directora de Elaborar un reglamento para la integracion del N/A
Ciudades Hermanas |comité y funcionamiento del mismo 1

) 777:?747
Dircctora de Presentarlo a cabildo para su visto bueno y ; REGLAMENTO
Ciudades Hermanas | aprobacion .
3
Directora de Una vez aprobado por todas las éreas respectivas, | N/A
Ciudades Hermanas |entra en vigor.
ELABORO I

\_...—.———» 3 :
C.PICAR EREWZ"NZ—YFZJ
DIRECTORA DE CIUDADES
___ HERMANAS

IERREZ
‘NTE MUNICIPAL
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DEL REGLAMENTO DEL COMITE DE

A 4

CIUDADES HERMANAS
PR-DCH-RCH-01

S
l

1

Elaboracion del Reglamento para la integracion y
funcionamicnto del comité que nos representara en
los hermanamientos y/o eventos a realizar.

DOCUMENTO

l

Someterlo a cabildo para su revision y/o
aprobacion
2

I

OFICIO Y/O DOCUMENTO

«— NO

(Fue aprobado
por cabildo?

]

REVISO 2 ]

AUTORIZO,

C.PITAR PEREfﬁﬁ'{:‘L)

| DIRECTORA DE CIUDADES
.~ HERMANAS
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O

!

Se turna a la CEMER para la revisiéon y/o

» | aprobacién
4

¢(Fue aprobado
por la CEMER?
5

———— NGO

'

Se envia al periddico oficial “TIERRA
Y LIBERTAD” para su publicacion

e

OFICIO

Entrada en vigor del reglamento

6 OFICIO Y/O
DOCUMENTO

DIRECTORA DE CIUDADES
HERMANAS
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1).- PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL COMITE MUNICIPAL DE CIUDADES

1.- Propdsito:

HERMANAS
PR-DCH-CCH-02

Crear up comité como un oérgano colegiado de cardcter consultivo y propositivo y contar con la
aprobacion del cabildo para tener ¢l respaldo juridico necesario para trabajar con los comités de
Ciudades Hermanas nacionales y/o extranjeras y lograr los acuerdos de hermanamiento.

2.- Aleance:

Selcccionar a las personas que integraran el comité y brindar la capacitacion y orientacion sobre las
funciones que desempefaran cada integrante.

3.-Referencias:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién del Estado Libre y Soberano de Morelos

Periddico Oficial del Estado de Morelos “Tierra y Libertad”

Ley Sobre la Celebracion de Tratado

4.-Responsabilidades:

¢ Directora de Ciudades Hermanas
e Auxiliar

5.-Definiciones:

Ninguna

6.-Método de Trabajo:

e Descripcion de Actividades

¢ Diagrama de Flujo

HERMANAS

L
: , — N \ .
ELABORO . [REVISO ~ ) TAUTORIZO, "/ 1 |
C. PILAR PERCZRE , | o |
DIRECTORA DE CIUDADES C. AGUSTIN CH C.AG ALOMSO [
| ' |

NTE MUNXICIPAL
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ESCRIPCION DE ACTIVIDADES: INTEGRACION DEL COMITE MUNICIPAL DE

CIUDADES HERMANAS
PR-DCH-CCH-02

Documento de Trabajo

3 Paso Responsable Actividad (No. de Control) 1
‘—v—’-- .
1
Directora de Difundir una convocatoria para la integracion del CONVOCATORIA
Ciudades Hermanas |comité.
2
Directora de Seleccionar a los integrantes y designar sus REGLAMENTO
Ciudades Hermanas | atribuciones de cada uno.
3
Directora de Toma de protesta de los integrantes del comité. ACTA DE CABILDO
Ciudades Hermanas
ELABORO A REVISO /]

C. PILAR PEREZREYT
DIRECTORA DE CIUDADES
HERMANAS
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: INTEGRACION DEL COMITE MUNICIPAL DE CIUDADES

HERMANAS
PR-DCH-CCH-02

INICIO

Publicar una convocatoria para artesanos,
escultores, pintores y el publico en general y

»i poder integrar el comité
1

(Retinen el perfil
las personas que
integran el comité?
2

b e INOY

l SI

L

CONVOCATORIA

' ELABORO Ny | REVISO il

AUTORIZO 1

|
1
-t

C.PILAR pEﬁRE;z:Kmy
DIRECTORA DE CIUDADES
| HERMANAS

“STDENTE MU ICIPAL

1
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O

}

Seleccion de las personas que integraran el
comité

~

J

.

Toma de protesta del comité

4
ACTA DE
| CABILDO
FIN S

"ELABORO .~ [REVISO _~ ) [AUTORIZE A

‘; A uor /

© CPITAR PEREZ REYEZ C. AGUSHIN ALGNSO
| DIRECTORA DE CIUDADES TIERRE

| HERMANAS DENTE MUNICIPAL
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1).- PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE HERMANAMIENTOS CON LAS DIFERENTES
CIUDADES Y/O PAISES
PR-DCH-HCH-03

1.- Proposito:
Promover esquemas institucionales de trabajo entre los gobiernos nacionales y/o extranjeros, a fin

de que todos aquellos hermanamientos conlleven beneficios para el municipio a través de proyectos
de cooperacion que formen parte de un programa anual de trabajo.

2.- Alcance:
Solicitar autorizacion para llevar a cabo los hermanamientos y la realizacion de proyectos, asi
mismo contar con el apoyo y coordinacion de las diferentes direcciones involucradas, hacer la
Invitacion a participar en ¢l intercambio cultural, social y economico a los diferentes sectores de la
Sociedad, politico, social y cultural, en las diferentes ciudades nacionales y/o extranjeras.

3.-Referencias:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion del Estado Libre y Soberano de Morelos
Periodico Oficial del Estado de Morelos “Tierra y Libertad”
Ley Sobre la Celebracion de Tratado

4.-Responsabilidades:
¢ Directora de Ciudades Hermanas
e Auxiliar
5.-Definiciones:
Ninguna
6.-Método de Trabajo:
o Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

ELABORO REVISO

C.PILAR PEREZREYEZ | C.AGUSTINCHAYARRIA
DIRECTORA DE CIUDADES GONZAVEZ
HERMANAS OFIGYALMAYOR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REALIZACION DE HERMANAMIENTOS CON LAS

. DIFERENTES CIUDADES Y/O PAISES
PR-DCH-HCH-03

i Documento de Trabajo T
| Paso Responsable Actividad (No. de Control)
I Directora de Promover los lazos de amistad, con las ciudades a N/A
Ciudades Hermanas | hermanar.
2 Directora de Seleccionar a las ciudades y/o paises a hermanar. PERFIL MUNICIPAL
Ciudades Hermanas
CARTA INTENSION
Seguir los protocolos para llevar a cabo los ACTA DE CABILDO
3 Directora de hermanamientos. PERFIL MUNICIPAL
Ciudades Hermanas |
4 Directora de Realizar eventos de intercambios turistico, N/A
Ciudades Hermanas | cultural, educativo y econémico.
ELABORO

HERMANAS

C. PmT‘ PFR}:L REYEZ-
DIRECTORA DE CIUDADES
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZACION DE HERMANAMIENTOS CON LAS
DIFERENTES CIUDADES Y/O PAISES
PR-DCH-HCH-03

.
l

Crear lazos de amistad entre las ciudades
y/0 paises a hermanar, propuestas por la
asociacion
1

l

Aceptan el
hermanamiento las
ciudades y/o

paises?

2
V4

y

NO

A

ELABORO ——11/ . REVISO il AUTOR[Z(’S/;,/ = \t
a S :e/

C. PICAR PEREZREYEZ

DIRECTORA DE CIUDADES

HERMANAS
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O

l

Se inicia el protocolo para los

hermanamientos
3 CARTA INTENSION
ACTA DE CABILDO
l PERFIL MUNICIPAL
| rreLvomeeAt

Se inician a promover las actividades para el
intercambio cultural, turistico, educativo y

ELABORO 0
b J --2+;':-'-7._.
LAR PEREZ‘RE’?JEZ
DIRECTORA DE CIUDADELES
HERMANAS

economico.
4
FIN
/‘\) ‘/7 —
REVISO /[ AUTORIZQZZ-—

fa

fIN AL
GUTIERREZ

ESIDENTE MUNICIPAL

C.A NSO

J
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ELLABORO REVISO ~ ] AU'rORlzj’ )
C. PILAR PE EZ C. AGUSTIN CHA ’ C. AGYSTIN ALONSO
DIRECTORA DE CIUDADES GONZA SUTIERREZ
\ HERMANAS OFICI PRPSIDENTE KUNICIPAL
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XIIL.- DIRECTORIO
| |
NOMBRE Y CARGO TELEFONO ' DIRECCION OFICIAL

C. Pilar Pérez Reyez
Directora de Ciudades SIN
Hermanas

Calle Jardin Juarez #1, Centro,
62730 Yautepec, Mor.
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XIIL.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

C. Pilar Pérez Rcyez Directora de Ciudades Hermanas

Responsable de la Elaboracion
del Manual

g
-

C. Pilar Pérez Reyez

Directora De Ciudades
Hermanas

e

\




