Crintans oo
Wl r it - 2o

Hesultados  onosssoesavon

Representacion del Gobierno del Estado de Quintana Roo

En la Ciudad de Meéxico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS.




Churintara Moo

[ T S SR I I ¢
INDICKE
Lo PresentaciOn. (oo e e e e 4
B Marco JUrichiCo. . oo e D
JIL  indice de Procedinmuientos. .. ...ooiieor i e 7
IV.  Presentacion del Procedimiento “Asesoria en
Inversion Ceonomica y Turistica.™ ... 8
1V.1 Objetivo del Tramite o Servicio. ... 8
TV.EE Normatividad del Tramite 0 Servicio. ..o 8
FV B Detiniciones. ..o i e 9
BV IR E Inversion. . . o e e 4
BV.AELEY Canalizar... ... e 9
TV.LLERE Normatividad. ..o e 9
IV.EILEV Desarrollo FCONOIMICO ... 9
TV IELY LeCULar.. ..o 9
V.V Descripeidn del Procedimiento. ... 10
IV.V Diagrama de Flujo del Procedimiento. ... 11
1V.V] Cedula de Tramites y Servicios Validada: “Asesoria en lnversion
Eeonomica vy Turtstica’™ ... 12
V.  Presentacion def Procedimiento “Asesoria Turistica.”. ... i3
V.1 Objetivo def Tramite o Servicio ... 13
Y.IE Normatividad del Tramite 0 Servictoo oo i3
AT LT (111 oA T PO RUPPPR 13
VLT ACademiCO. e e e 13
V.V Descripeion del Procedimiento.............ooooion 14
Y.V Diagrama de Flujo del Procedimiento.............ooin 15
V. V1 Cedula de Tramites v Servicios Validada: “Asesoria Turistica” ............ 16
Vi,  Presentacion del Procedimiento “Consulta de Acervo

Bibliografico del Estado de Quintana Roo.™ ... 17
VLI Objetivo del Tramite 0 Servicio..........oooo 17
VETI Normatividad de!f Tramite o Servicio........ooo 17
WY DN CIOMES 1 vttt et e et e e 18
VLILY Acervo Bibliografico........... . 18
VEIILIE Cartogeafica.......ooooiii i 18

VLIV Descripeion del Procediniento. ... 19




Sruintanag oo

IR I IR S
VLY Diagrama de Flio del Procedimiento. ... 20
VLY Cedula de Tramites v Servicios Vadidada: “Consulta de Acervo
Bibliogrddico™ 2t
VIL.  Presentacion del Procedimiento “Intormacion al Pablico.™ ... ... 22
VLT Objetivo del Tramite 0 Serviclo.. ..o oo e 22
VIR Normatividad del Tramite o Servicio...............o 22
VILIH Definiciones.. ... PRI 22
VILITEE EXposicion. ..o 22
VELEY Descripeidn del Procedimiento. ... 23
VLY  Diagrama de Flujo del Procedimiento. ..., T 24
VIV Cedula de Tramites v Servicios Validada: “Informacion al Piablico™. .. ... 25
VI, Presentacion del Procediniento “Promocion del Estado.™ ..., 26
VEIE.E Objetivo del Tramite 0 Servicio. v e, 26
VEEETE Normatividad del Tramite 0 Servicio.., ..o oo e 26
VI AT Definiciones. ... oo e 26
VHLEEY Promocion. ... 26
VLV Descripeion del Procedimiento. ..., 27
VHLY  Diagrama de Flujo del Procedimiento.................oo oo 28
YVEL.VE Cedula de Tramites y Servicios Validada: “Promocion del Estado™ ... 29
IX.  Simbologia y Formato de Solicitud de Informacion ... 306-31
K. Apartado de FIrmas. ..o 32-33




Hugtevkanesay Froo

I T S TR B B 1

fo- PRESENTACION

El manual de procedimientos de trdmites y servicios, €s un
sistema operativo, el cual su funcionamiento sc enfoca en
mantener un orden sobre las diferentes areas de trabajo que
contiene la casa de la cultwra v 1a representacion del Gob. Del
estado libre v soberano de Quintana Roo en ta Cd. de México,
con fa finalidad de dar un servicio digno v honesto al publico
en general.

La importancia de contar con un “manual de procedimientos
de tramites y servicios” consiste en organizar el apoyo para
facilitar vy agilizar la elaboracion del tramitc o servicio,
optimizando el tiempo e identificacién de los requerimientos y
de las areas correspondientes para la ejecucion de fos mismos,

Cabe mencionar que para mantener el orden para el
cumplimiento  de los objetivos ya mencionados, esie
documento  contiene  su Marco  Juridico, indice de
procedimientos, presentacion de procedimientos, descripeion
de procedimientos vy diagramas de flujo de los siguientes
anexos: Ascsoria en Inversion Economica y Turistica, Asesoria
Turistica, Consulta de Acervo Bibliografico del bstado de

Quintana Roo, Informacion al Publico y Promocion del Estado.
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i MARCO JURIDICO.

DISPOSICIONES FEDERALES

L. . ., s . . .
& (onstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

DISPOSICIONES ESTATALES

#  Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo

# Ley de Entrepga y Recepeion de los recursos asignados « los Servidores Pablicos
# Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos

#  Plan Estatal de Desarrollo

» Codigo Civil para ¢l Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

# Cédigo de Procedimientos Civiles

# Codigo de Htica de los Servidores Piblicos del Poder ljecutive del Hstado de
Quintana Roo.

¥ Reglamento de Condiciones Generales de Jrabajo.

» Replamento de la Ley de [gualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Quintana
Roo.

#  Reglamento de Fscalaton de los Trabyjadores al Servicio del Poder Ljecuttvo vy

Organismos Descentralizados
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Reelamento de Condictones Generales de los Trabajadores al Servicto del Poder
I "

Fecutivo del Estado

Reglamento del  acoerdo de racionalidad. auosteridad v disciplina presupuestal

Estado-Municipios de Quintana Roo

Reglamento Interior de T Representacion del Gobierno del Estade e ta Ciadad de

México

Acuerdo de Creacién de fa Representacion del Gobierno del Estado oo ta Cliudad de

Meéxico
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[HE- INDICE DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD NOMBRE DEL HOMOCLAVE PAG.
ADMINISTRATIVA | TRAMITEY ! :
RESPONSABLE  ©  SERVICIO |

: Asesoria en ROECM-DIET- i

Direccion de _
Inversion Econdmica | lnversion ATET-01 | 8
v Turistica . Economica v "

{ Direceion de Cuftura, | Asesoria Turistica 1 RGECM-DCIRP.
- Informacion y AT t3
! Relaciones Publicas : '

“Direccion de Cultura. | Consulta de Acervo | RGECM-DCIRP-
Informacion v | Bibhografico del {UABE-D3 : 17
Relaciones Pubilicas Estado

. ,.... e —— _‘__.._ — . [ ....._.+__._~_._._ m—— .:’ . e e ......_......_...__..‘_:__.....__....... - _’-.‘ - PR
Dirceeion de Cuolturs, f Informacion al RGECM-DCIRP- _
[nformacion y ¢ Publico IPE-04 22

| Relaciones Publicas '

Direceion de Cultura, | Promocion del . RGECM-DCIRP- |
| PE-05 26

Informacion v | Fstado
Relaciones Publicas
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Econdmica v Turistica Asesorfa en Inve
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_Economica y Turistica

Y, Presentacion del Procedimiento,

IV.1 Objetivo del Tramite o Servicio:
Instruir v canalizar a las personas interesadas en nvertir en ol estado, con lag
avtoridades competentes, brindando todas las facilidades. para acceder a la
informacion pecesaria,

IV.1 Normatividad del Tramite o Servicio:

Acuerdo por el que se crea la unidad adnuanistrativa denomimada: Representacion
del gobterno del estado en fa Cd. de Mixico.

Articulo séptime- la wnidad  administrativa, organo  desconcenirado  de  la
administracion poblica esiatal gque se crea. teadra las sipuicntes funcioncs:
representar al gobierno del estado de manera penmanente en el distnto federal:
realizar los estudios, provectos v asesovias que le encomiende el gobermador del
estado v previo acuerdo de este. efectuar trdmites ante las auwtordades federales.
del distrito lederal o particulares, para auxiliar a las dependencias v entidades del
estado: atender las consullas sobre aspectos juridicos que ordene ¢l gobernador del
estado; instaurar métodos de coordinacion ¥ seguimiento para la debida atencion
de los asuntos que se remitan a las diversas instancias de la adminisiracion pablica
estatal ¢ informar al titular det ojecurivo de los resultados; en ceordinacion con la
secretaria de  desarrollo ccondmico Hevar a clecto estadios v oaceiones de
promocion referentes al desarrolto economico y social de ia enitdad, ejecutar
acciones para promover a nivel nacional ¢ internacional, las inversiones nacionales
v extranjeras en el estado, instrumentar sistema dJe afencion e informacion para la
difusion v promoeion de lax actividades de los ambitos publico. social ¥ privado
del estado: en coordinacion con las secretarias correspondientes, promover ante los
diversos sectores del pais, el distrito federal v las representaciones exivanjeras, los
atractivos naturales, culturales. turisticos e industriales v lag ventajas competitivas
para propiciar las inversiones en el estado: establecer vinculos de cooperacion y
avuda mutua con las representaciones de las entidades federativas on ¢l distrito ¢ A
federal: v suscribir, previo acuerdo del gobicrno del estado. los contratos v ,!f’

convenios relativos a sus funciones,
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IV Definiciones:

FV.IELE Inversion: Termino economico que hace referencia o ba colocacion de
capital on una operacion, proyecto o inicialiva empresarial, con el fin de
recuperarlo con intereses, en caso de que el mismo genere panancias,

IV EEEEE Canalizar: Ovientar opiniones o iniciativas en una direceion o hacta
un fin determinado.

FV.EEEBEYT Normatividad: Reficre al establecimiento de reglas o leves, dentro
de cualguier prupo v organizacton.

TV.IHLIY Desarrollo Econémica: capacidad de paises o regiones para creay
riqueza a fin de promovet y mantener la prosperidad o bienestar econoniico y soctal

de sus habitantes.

IV LY Ejecutar: Llevar a cabo una accion, especialmente un proyvecto, un _
encargo o una orden, !{
B £
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Dircecion de Inversion : .
Foondmica v Turistica Asesorta en lpversion

|
} Eeonomica v Taristica

V. BV Bescripeidn del Procedimiento,

N de actividad

Jescripeion de
Inicio deb procedonicnto,

3

Direceion de lnversion ~Solicitn nl cindadano
Foondmica v Furistics : completar el lormato:
fSobertud de inlormacion.”

: . Peationde  los o ohjetives  de
H 3 . . N
- iversion o el estado.
{Frecuencis: Dario. ) i
: i
: i

4 - Tiene i formacion |
necasaria’

& - 81 Hacw entrepa al micresadeo.

- No: Ewvia solicitud a fal
: Secretwria o Dependencia ¢
pertinente scudm sea el tipo de
fversion.

3

secretaria o Dependencia

- Brinda la informacion
Crequerida a da Direccion de
¢ Inversion {fcondnrica y o
- Turistic

~Obttene i informacion
previamente solictada a a
secretaria o Dependencia
corresporciicnic v conecta con

Direccion de nverston
P Boonomica v Turistica,

¢ actividad No. ©
9 : i Fin del procediniento
.
[ — R — S | |

16
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Direceion de lnversion
Econamica v Turistica

CUUURGECMEDILEAL 0T
L Asesorfa en foversion beonomicay
. Juristica

VA Eﬁéagmma de F o del wauﬁxm_amm

Pireccion de Inversion Eeoudmica v i i Seveelariy o dependencis
Turistica i :

inicio 1 >

t

Soficila al ciudadano completar el
formato: “Solicind de

Informacion.” 2

JTiene la ™ |

informacion >
necesaria’ 4

Atiende los objetivos de inversion
en el estado. (Frecuenciar Iarto.) Ll
3

Envia  soliciod  a & g e
secrefaria o dependencin
pertinente seghn sei cl Upo

de inversion. &6 L e e & -
' i { Sokeit ge infasn } Brinda  la inforamcion
P b " requerichy de la Direccidn de
I ,,,,,,,,,,, - S S fversion Econdmica v

""""""""""" S Tumstica. 7 |
Obticne o informacion proviamente ]>
solicitada o fa secretavia o -
Dependencia  correspondiontc i o

conecta con actividad No, 3 §

Infennacar
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V.V Cedula de Tramites y Seevicios validuda: “Asesoria en Faversion Feondmica y
Turistica™
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._._nW"-jﬁ)ire-c(;ii"m de Caltura, CORGECM-DCIRP-AT02 F
L Informacion y Relaciones '

:

Asesoria Turistica

Y, Presentacion del Procedimisnto.

V.1 Objetive del Framite o Servicio:
Asesorar y orientar al ptiblico en general que desea mformacion turistiea. cultural, ete.

Ya sea para fines vacacionales. inborales 6 académicos,

Y. Normatividad del Trimite o Servicio:

Acuerdo por el que se crea fa unidad administrativa denominada Representacion del
Gobiemo del estado en la cindad de México, Distrito Federal.

Articulo séptimo- la unidad adminmistrativa, drgane desconcentrado de Tu administracion
pablica estatal que s¢ crea, tendrd tas sigidentes funciones: representor al goblermo del
estado de manera permanente en el distrite federal: realizar los estudios, proyectos y
asesorias que e encomiende ¢l gobernador del estado v previo acuerde de esie, etectuar
tramites ante tas autoridades federales, det distrito federal o particalares, para auxiliar a las

v enfidades del estado; atender las consultas sobre aspecioy juridicos ue

o

dependencias

ordenc el gobernador del estado: instaurar métodos de coordinacion v segumiento para fa
debida atencion de los asuntos que se remitan a las diversas nswncias de a
administracion piblica cstatal ¢ informar al tivlar det glecutivo de los resultados; en
coordinacian con la secretaris de desarrollo econdmico Hevar a efecto estudios v aceiones
de promocion relerentes al desarrollo econdmico v social de la entidad. cjecntar acciones
para promover a aivel nacional ¢ internacional, fas inversiones nacionaies v extranjeras ¢
el estado, instrismentar sistema de atencion e informacion para la difusion v promocion de
fas aciividades de tos ambitos pablico, social v privado del estado; en coordinacion con las
secretarias correspondientes, promover aule los diversos sectores def pais, of distrito
federal y las representaciones oxiranjeras, los atractivos naturales. cunlturales. taristicos ¢
industriates v las ventajas competitivas para propiciar las inversiones en el estado;
establecer vinculos de cooperacion vy avuda mutua con las represoiaciones de las
entidades federativas en el distrite federall ¥ suscribir, previo acuerdir deb gobierno del

estado, los contratos v convenios relativos a sus funciones,
V.01 Definiciones:

VL Académies: conjunto de procedimientos v obligaciones a scpow fanio pot

educadores como alumnoes.
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Diveceion de Culiura, ‘
Informacion y Relaciones |
 Publicas [ Asesoria Turistica,

H
i
i
i
|
i
L....

Y.EY Deseripeitn del Procedimiento.

CNPdeactvidad 1 Responsable cripeidn de actividades |

{ tnicio det procediniento

2 Direccion de Caltora, <Bolicta o Ia persona (s)
:  Informacion v Relaciones | interesada o5y Henar ¢l |
Publicas formato; “Sehcitied de
: Informacion ™ {Frecuencia:
!  Diario :

~Procede a ia orientacion y
3 asesoria sobwee fos aspectos |
; furisticos que se requieran,

: -s Elsta complela a
4 Emformacion’ :

B Se proporcionn material
turisticy,

LA

: Mg husea i informacion
& faltante v conecta con |
actividad No o~ '

Fin del procedimiento.
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Informacién v Relaciones :

“Asesoria [uristica

Pablicas

V.V Diagrama de Flujo del Procedimienio.

Dircecion de Cultura, Informacion v Relaciones Pabiicas

Solicita  a la  persona (8
intercsada  (s) MHemar ¢l

formaty: “Solicitnd e
Informuacion,” (Frecuencis: .
Diario.} 2 [ S
T 0 |
: P i
i 11 N -
; i i Informacion__....—
: P H
e - PaN
;. z -
¥ P AN
i S R—.
¢l Procede o la orientaciom v / ve | Busea la informacion
| asesoria sobre Jos aspecios st completd L fndtane. 6
: .. B JR— e £ Bt b HERME N )
{1 furisticos que se requieran. 3 f‘i
La informacion” 4 % I
I \ Faterial Turistico J !
! ", j T T i
e \
Fin 'y .
| ~ S
L ORI
e
Se proporciona material e
luristico. 3 K
1)
o P Material Furistico | e .,'/
{ -
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’ Diveceion de Cualtura, P RGECM-DCIRP-CABE-03 Mavo M6
i [Informacion v Relaciones : \
& Publicay ; Consulta de Acervo |
Bibliografico del Fstade de | I
: Quintana Koo :
- SO 1
Yi. Presentacion del Procedimiento.
VILE Objetive del Tramite o Servicio:
Brindar informacion de documentos, mdsica. imagenes, cartograiia. personajes v \“';-‘\_
lugares, historicos det estado, i

VI Normatividad del Tramite o Servicio:

Acuerdo por el gue se crea o unidad administrativa denommnada Kepresentacion del
Gobierno del estado en la ciudad de México, Distrito Federal
Articulo séptimo.- la unidad administrativa, organo desconcentrado de ia adminisiracion
piblica estatal que se crea, tendrd las sipuientes funciones: representar ab poberno del
estado de manera permanente en el distrito tederal realizay los estudios, provectos y
asesorias que le encomiende e gobernador del estado v previo acuerde de este, ctectuar
tramites ante Jas autoridades federates. ded distrito federal o particutares. pacy auxihiar a las
dependencias v entidades del estado; atender fas consuitas sobre aspectos juridicos que
ordene ¢l gobernador del estado: instanrar métodos de voordinacion v sepomiento para ta
debida atencion de los asuntos yue se rvemitan a las diversas  stancias de la
administracion pablica estatal ¢ informar al titular del ¢jecutivo de los resultados: en
coordinacion con la secretaria de desarrollo economico Hevar a efecto estudios y acciones
de promocion referentes al desarrollo econodmico v soctal de la entidad. cjecutar aceiones
para promover a nivel nacional ¢ internacional, las inversiones nacionales y extranjeras en
el estado. instrumentar sistema de atencion ¢ informacion para la difusion v promocion de
las actividades de tos ambitos piblico, social v privado del estado; en coordinacion con las
secretarias correspondientes, promover ante los diversos sectores del pais, el distrito
federal v las representaciones extranjeras. fos atractivos naturales, culturales, risticos ¢
mdusirinles v las ventajas competitivas para propiciar las inversiones en el estado,
establecer vincalos de cooperacion y ayuda muiua con las representaciones de las
entidades federativas en el disirito federal, v susenibir, previo acuerde del gobierno del

estado, Tos contratos v convenios relativos a sis {upciones.
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Hesidtaons

VEN Definiciones:

VLY Acervo Bibliografico: Recopilacion y clasificacion de libros.

VL Cartogratin: Téonicn de trvar mapas o carms peografteas,

Crencin que estudia fos apas v cartas geopridieas v como realizarlos,
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RGECM-DOIRP-CABE-03 |
Informacion v Refaciones | Consulta de Acervo

Pubbcas Ribliogrifico del Fstado de Vase Y016
Ouintana Roo

!
i Direceion de Cultra,
]
!

Y1V Deseripeion del Procedimiento.

ipeion de actividades |

I icio ded procedimiento

NP de actividad - Responsable

Diveccion de Caltura, SSolicita b persona (57 .
Informacion v Relaciones | interesada 1) Nenar el \
Priblicas. formate: “Sehcitd de | '
Informacion {Freenencia:
Diario.) :

-Gioda ab eiidadano () en
Eeonsgia Fisica de
- documentos v en la base do |
f datos. :

L

<eubre i mformacion
reguernda’?

3 P-8i La o mformacion es !
- recopitacdit ¢ enteegada. :

6 P-No: P dres dei centro de |
s documentacidn solicita alpin

. Ceorren clectrdniee de o fa
5 persona {5y interesada {s) ©
Cinvestips o informacion
flaltante. ronecta con

Cactividad Moo

FFin deld procedinnento,




I
Relaciones Poblicas. ¢ Bibhoprafice del Extade. |
.i l
VIV ﬁ'ﬁmgrmsi‘m de Flnjo del Procedimicnto
. . wivn y Relacioss Piblicas
___________________________ ~
Inicio 1 )
: |
Solicita a la  persona {s) 4
interesada (53 llenar ¢l formato;
“Solicitud e Infomnasion,™
(Frecuencia; Diario.) 2 T . §
...... § - ;.f'- . ‘.
I ! ‘mhu; sd e : | ! /
! H . o
i R o ; . g
Guis a) ciudadano {s) en la E S LA .
consulta fisica de :Cubre la Mo
documentos v en fa base de | » informacion
1 datos, . —ele ] qres el centro de
i) datos. 3 requerida? 4
e P documentacion tvesign la
- i informacion  faltanic v solicita
alpun correo clectrénico de la
le personi {s) imeresada (3). 6
() e '
- e La informacion es recopilada i &
§ — P
iy " T -
‘\_ ey v oentregada, & B
o Fid )
""" e e o
I
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RGECM-DCIRPC A

Direccion de Cultura, Informaciony & Consulta de Acorvo AMave 2016
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YEYE Cedula de Triamites v Servicios validada: “Consulta de Acerve Bibliogriafice™
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i . !
: [Mreceion de Cultura. : : I
| Informacion v Relaciones - Mavo o !
Pubhicas Informacion al Piblicy '

YEL, Presentacion del Procedimieontio.

VILT Objetivo del Tramite o Servicio:
informar v asesorar al pablice que visita la Representacion de Quintana Roo en la ciudad
de México con informacion va sea para planes vacacionales, trabajos cacofares,

CXPOSICIONeS, A51 Como asesorar en iriamites a realizar e o estado.

VILH Normatividad det Tramite o Servicio:
Acuerdo  por el que se orea da onidad  adminisicatbiva denomimada
Representacion del Gobierne del estado en {a ciadad de Meéxico, Distrite | ederal,
Articule séptine.- to anidad admumistrativa, organo desconcentrado de i administracion

publica estatal gque se crea, endrd las sipuientes funciones: representr at yobierno det
estado de maners permanenie en el distirite federal, realizar los cstudios. provecios v
asesorias que e encomiende el pobernador def estado v previo acuerdo de este. efectiar
tramites anie {as autoridades tederales. ded distrito federal o particulares, pova auxihiar o las
dependencias v entidades det estado: atender fas consulias sobre aspectos furidicos que
ordene el gobermador det estado: instaurar métodos de coordmacion y seanimiento para s
debida atencion de fos asunlos que se remitan a las diversas nstancias do s
administracion poblica estatal ¢ informar al ttular del ejecutivo de los resultados: en
coordinacion con la seeretaria de desarrotto econdmico levar a efecto estudios y acciones
de promocion referentes al desarrolio econdmico v social de fa entidad. cleoutar acciones
para promover a nivel nacional e internacional, las imversiones nacionales v extranjeras e
el estado, nstramentar sistema de atencion ¢ informacion para ta difusion v prosocion de
las actividades de log dambitos piblico, social v privado det estado; en coordinacion con las
secrctarias correspondientes, promover ante los diversos sectores del pais, ¢l distrito
federal v las representaciones extranjeras, los atractivos naturales, cultueales, tiisticos ©
industriales v las ventajas competitivas para propiciar fas mversiones en el estados
establecer vinculos de cooperacion v ayuda mwtua con s represeniaciones de fas
entidades federativas en el distrito federal: v suseribir, previo acuerde def gobwerno det
estado, fos contratos v convenios refativos a sus funciones.

VELIL Definiciones:

YEHLE Exposicion: Aco de convocatoria. generalmente pablico, en ¢b gue s

exhiben coleceiones de objetos de diversa rematicn,
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Pubicas o Mayo 2016

I . Promocion d

YVilY Presentacion del Procedimiento.
VLY Objetivo del Trdmite o Servicio:

Reatizar acciones para la promocion a nivel pacional ¢ internacional de inversiones en ¢l
estado v a su vez promover Ia caltura del estado v eventos oficiales.

VI Normatividad del Tramite o Servicio:

Acuerdo por et gque se crea fa unidad administrativa denominads Representacion
del Gobierno del estado en fa ciudad de México, Distrito Federal.
Articuio séplimio - Ta unidad admintstrativa. organo desconcentrado de i administracion
publica estatal que se erea, fendrd las siguientes fimciones: representar al pobierno del
estada de manera permanente en el distrito tederal realizar los estudios, provectos v
asesorias que fe encomiende el gobernador del estude v previo acuerde Jo esie, efectuar
tramites ante {as avtoridades federales. del disirito federal o particnlares, para anxiliar a las
dependencias v entidades del estador atender las consultas sobre aspectos juridicos que

ordene el gobernador del estador mstaurar metados de coordinacton v seguiimiento para la

debida atencion de Jos asuntos gue se remitan a8 las diversas votancias de la
admimstracion publica estatal © inforar al ntular del elecutive de los resaltados; en
coordmacion con la seeretaria de desarrollo econdmico levar a efecte carudios v acciones
de promocion referentes al desarrolto coonomico v soeial de la entidad. clecutar acciones
para promover a atvel nacional ¢ internacional, las inversiones nacionales v extranjeras en
¢l estado, mstrimentar sistema de atencton ¢ mformacion para la difusion « promocion de
fas actividades de los ambitos pablico. secnd v privado ded estado; en coordinacion con las
secretarias correspondientes, promover anke los diversos sectores ded pais, el distrite
tederal v as representaciones extranieras, los atractivos naturales, culinrales. uristicos ¢
industriates v las ventajas competitivas para propiciar s inversiones on e estado:
cstablecer vinenlos de cooperacion v avuds mwitua con las representaciones de las
entidades tederativas en el distrito federal v suseribiz, previo acuerde el sobierno del

estado, los conrratos v convenios relativos a sus funciones.

YVINLIEY Definiciones:

VIFLITLE Premocion: Termino que hace mencion a la accion v elecie de promover,

verbo que reflere a wiciar o unpulsar un proceso o wma Cos,
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Retaciones Publicas. ; lagistion.
b ; 5 .. y :
; - Us enrrecta, b nforsiion?
: i
; 8 L.Si Notifiea al Prspacho del O
: : | Representante, j
: L -Presenta ef evento e do Cludad de
Y Despacho del C Representanie. EAevico,
; MNg: Notifica al Departamento de |
10 ; Dircccion de Informacion, Culiura v Retaciones Publicas » 2 Centeo de |
Relaciones Piablicas. D Documentacin . cunecta con |
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SOLICITTUD DE INFORMACION

Meéxieo, B Vooa de L de 2806

ING, ARTEMIO SANTOS SANTOS
REPRESENTANTE DEL GUBIERNG DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO EN LA CIUDAD DE MEXICD
Presente

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO A USTED INFORMACION REFERENTE A:

LA CUAL SERA UTILIZADA PARA:

ATENTAMENTE

EMIPRESA | TELEFOND

 DIRECCION ELECTRONICA

INSTITUCION EDUCATIVA
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