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Maestro ARTURO RIVERA MAGANA, OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION, con fundamento a lo dispuesto por el Articulo 7,
fraccion XXIll del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, he
tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD PARA LA ATENCION DE LAS
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JOH AT GOBRFRNACION

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, 7 fraccion XXII, 9 fraccion X y 57 fraccién XVI del Reglamento Interior
de la Secretaria de Gobernacion, la Unidad ‘para la Atencion de las Organizaciones
Sociales (UAOS) ha elaborado el presente Manual de Procedimientos (MP), con el
propdsito de establecer de manera sistematizada las actividades a desarrollar por parte
de los puestos que la integran y de conformidad con los Lineamientos para la
Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

El presente Manual contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las actividades
de los mismos, con sus correspondientes diagramas de flujo, asi como los formatos e
instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los procedimientos en
cuestion.

Para la elaboracion del presente Manual intervinieron la Direccién General Adjunta de
Informacion, Analisis y Prospectiva (DGAIAP) y la Direccion General Adjunta de
Atencion y Seguimiento (DGAAS).

Es importante sefalar, que se deberan realizar revisiones peridédicas por parte del
personal responsable de la operacién de los procedimientos contenidos en el
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento de
apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.



l. PROCEDIMIENTOS

1. ELABORACIC)N DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO PARA LA
ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS CIUDADANOS Y
SUS ORGANIZACIONES

OBJETIVO

Administrar la informacién de los conflictos sociales asignados a la Unidad para la
elaboracion de diversos tipos de documentos informativos que permitan contribuir a la
toma de decisiones en el proceso de atencion, distension y, en su caso, solucion de los
MmIismos.

POLITICAS DE OPERACION

~ La UAQOS, a través de la Subdireccion de Informacion (Sl), sera la responsable de
coordinar el acopio, organizacion, resguardo y actualizacion de la informacion que
proporcionen los actores o instancias gubernamentales involucrados, asi como la
generada por la investigacion que realicen la propias areas, en la atencion de los
conflictos sociales asignados a la Unidad.

- La Sl podra solicitar a las areas de la UAOS la informacion con que disponen,
proporcionada por los actores y las instancias gubernamentales involucrados en el
proceso de atencion a conflictos.

- Los requerimientos de informacién a las instancias gubernamentales involucradas
deberan realizarse por los canales institucionales designados por instruccion de la
UAOS.

- La informacion consultada para la elaboracion de documentos informativos debera
proceder de fuentes institucionales o, en su caso, si proviene de algun medio de
comunicacion, deberé citarse su fuente.



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE

DOCUMENTOS DE

APOYO

INFORMATIVO PARA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR
LOS CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad para la | 1. Recibe de la Subsecretaria de
Atencion  de  las Gobierno la instruccion para la
Organizaciones atencion y seguimiento de los
Sociales problemas o conflictos planteados
por los ciudadanos y las
organizaciones politicas, sociales
y civiles, y solicita a la DGAIAP la
elaboracion de los documentos
informativos.
Direccion General | 2. Recibe instruccién y solicita a la Si
Adjunta de que inicie la integracion y
Informaciéon, Analisis organizacion de la informacion
y Prospectiva sobre los problemas o conflictos
planteados.
Subdireccién de | 3. Recibe la instruccion y solicita al
Informacion Departamento de Disefio vy
Sistemas de Informacién (DDSI)
realizar la busqueda de |Ia
informacion sobre los problemas o
conflictos planteados existente en
el repositorio de informacion de la
DGAIAP y en Internet.
Departamento de | 4. Recibe instruccion y realiza la |¢ Proyecto de
Disefo y Sistemas de busqueda de la informacion sobre | Documento
‘Informacion los problemas o conflictos | Informativo
planteados, elabora Proyecto de
Documento Informativo y turna a
la S| para su revision.
Subdireccion de | 5. Recibe y revisa el Proyecto de |e Proyecto de
Informacion Documento Informativo. Documento
Informativo
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION

DE

DOCUMENTOS

DE

APOYO

INFORMATIVO PARA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR
LOS CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

- DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢ES PROCEDENTE?

SI

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8

NO
Subdireccion de | 6. Realiza observaciones al Proyecto |« Proyecto de
Informacion de Documento Informativo vy | Documento

solicita al DDSI realice las| Informativo

modificaciones.
Departamento de | 7. Recibe el Proyecto de Documento |« Proyecto de
Disefio y Sistemas de Informativo con observaciones, | Documento
Informacion realiza las correcciones solicitadas | Informativo

y lo remite a la Sl.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
Subdireccion de | 8. Turna el Proyecto de Documento |» Proyecto de
Informacion Informativo a la DGAIAP para su| Documento

aprobacion. Informativo
Direccién General | 9. Recibe y revisa el Proyecto de |« Proyecto de
Adjunta de Documento Informativo. Documento
Informacién, Analisis Informativo
y Prospectiva

¢CUMPLE?
SI
. CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
NO
10.Realiza observaciones al Proyecto '« Proyecto de
de Documento Informativo y turna| Documento
a la Sl para su atencion. Informativo




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE

DOCUMENTOS DE

APOYO

INFORMATIVO PARA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR

LOS CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Subdireccion de | 11.Recibe el Proyecto de Documento |« Proyecto de
Informacioén Informativo con observaciones, Documento

realiza las correcciones solicitadas | Informativo

y lo remite a la DGAIAP para su

revision.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 9
Direccién General |12.Turna el Proyecto de Documento | Proyecto de
Adjunta de Informativo a la UAOS para su| Documento
Informacién, Analisis autorizacion. Informativo
y Prospectiva
Unidad para la [13.Recibe y analiza el Proyecto de |« Proyecto de
Atencién de las Documento Informativo. Documento
Organizaciones Informativo
Sociales

¢AUTORIZA?

SI

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16

NO

14.Realiza observaciones al Proyecto |e Proyecto de

de Documento Informativo y lo| Documento

devuelve a la DGAIAP para su| Informativo

atencion.
Direccion General | 15.Recibe el Proyecto de Documento | Proyecto de
Adjunta de Informativo con observaciones, Documento
Informacién, Analisis solicita a la Sl realice las Informativo
y Prospectiva correcciones y turna.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 11
Unidad para " la | 16. Autoriza el Documento Informativo |+ Documento
Atencion de las y envia a la Subsecretaria de | Informativo

Organizaciones
Sociales

Gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS

DE

APOYO

INFORMATIVO PARA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR

LOS CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

INICIO

Y

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES
SOCIALES

atencién y seguimicnto de los
problemas o conflictos planteados
y soliciia elaboracién de los
documentos informativos

Recibe instruccién y solicita a la Sl

Recibe la instrucei6n y solicita al
DDSlrealzar la busqueda de la
informacién sobre los problemas o
conflictos planteados existente en
el repositorio de informacién de la
DGAIAP y en Internet

Recibe instruccion y realiza la
busqueda de la informacién sobre
fos problemas o conflictos
planteados, elabora Proyecto de
Documento Informatwo y turna a
la Sl para su revisién

Proyecta de
Documento
Informatvo

SUBDIRECCION DE
INFORMACION

b

A4 Recrbe, revisa el Proyecto de
Documento Informativo Proyecio
Recibe de Ja Subsecretarla de de Doc:::rrenlo
Gobierno fa instruccion para 1a Informativo

A
DIRECCION GENERAL (ES PROCEDENTE?
ADJUNTA DE
INFORMACION, ANALISIS
Y PROSPECTIVA
2
A 4

que inicie la integrac:én y
organizacion de la informacion Reahza observationes al Proyecto
sob:e los problemas o conflictos de D y
planteados solicita al DDSI reakce las
modificaciones. Proyecto de
Documento
Informativo
Y
. Y
SUBDIRECCION DE
INFORMACION DEPARTAMENTO DE
DISENO Y SISTEMAS DE
INFORMACION
3 v
y

Recibe Proyecto de Documento
Informativo con observaciones,
realiza las ione:
y lo remite ala SI

Pioyecto de
Documento

Y
DEPARTAMENTO DE
DISENO Y SISTEMAS DE
INFORMACION
M SUBDIRECCION DE
v INFORMACION

I

Turaz el Proyecto de Documento
Informativo a la DGAIAP para su
aprobaciéon

Proyecto de
Documento




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION

DE

DOCUMENTOS

DE APOYO

INFORMATIVO PARA LA ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR
LOS CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
INFORMACION, ANALISIS
Y PROSPECTIVA

I

Recibe, revisa el Proyecto de
Documento Informativo

Proyecto de

Documento
Informativo

Realiza observaciones al Proyecto
de D ¥ turna

ala Sl para su atencién

Proyecto de
Documento
Informativo

|

SUBDIRECCION DE
INFORMACION

\ 4

Recibe Proyecto de Documento
Informativo con ebservaciones,
realiza las correcciones solicitadas.
y lo remite ala DGAIAP para su
tevision

Proyecto de
Documento
Informativo

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
INFORMACION, ANALISIS
Y PROSPECTIVA

1

12

Turna Proyecto de Documento
Informativo a la UAQS para su
autonizacion

Proyecto de
Documento
Informabvo

UNIDAD PARA LA

ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES
SOCIALES

Recibe, anahza el Proyecto de
Documento Informativo

LAUTORIZA?

Proyecto de
Documento
Informativo

Realiza observaciones al Proyecto
de Documento Informativo y lo
devuelve ala DGAIAP para su

atencién

Proyecto de
Documento
Informativo

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
INFORMACIDN ANALISIS
Y PROSPECTIVA

A 4

Recibe Proyecto de Documento
Informativo con observaciones.
sohicita @ fa Sleealce las
correcciones y turna

Proyecto de
Documento

T

UNIDAD PARA LA

ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES
S50CIALES

Autorza el Documento Informabvo
y envia ala Subsecretana de
Gobierno

Documento
Informatvo

FiN




2. ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ANALISIS PARA LA ATENCION DE
LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS CIUDADANOS Y SUS
ORGANIZACIONES

OBJETIVO

Elaborar documentos de analisis sobre las problematicas planteadas por los
ciudadanos y sus organizaciones politicas, sociales y civiles, asignadas a la Unidad
para la Atencion de las Organizaciones Sociales, que permitan contribuir a la toma de
decisiones en el proceso de atencidn, distencidn y, en su caso, solucion de las mismas.

POLITICAS DE OPERACION

- La informacién consultada para la elaboracidon de documentos de andlisis debe
proceder de fuentes institucionales y en caso de que la fuente sea un medio de
comunicacion, debera ser citada.

- Para la elaboracion de los documentos de analisis, la Subdireccién de Analisis y
Prospectiva (SAP) podra solicitar a la Sl la informacion con que dispone
proporcionada por los actores, las instancias gubernamentales involucradas en el
proceso de atencion a conflictos, asi como la generada por la investigacion que
realizan la propias areas.

— Para efectos del presente documento se denominaran Documentos de Anadlisis a

los productos que contribuyan a la comprension del origen, prevalencia y posibles
escenarios de las problematicas sociales.

10
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ANALISIS PARA LA
ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DOCUNMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad para la | 1. Recibe de la Subsecretaria de
Atencion de las Gobierno la instruccidon para la
Organizaciones elaboracion de Documentos de
Sociales Analisis en atencion y seguimiento
de los problemas o conflictos
planteados por los ciudadanos y
las organizaciones, asi como de
situaciones de riesgo y solicita a la
DGAIAP su elaboracion.
Direccién General | 2. Recibe instruccion y solicita a la
Adjunta de SAP que inicie la elaboracion de
Informacion, Analisis los Documentos de Analisis sobre
y Prospectiva el tema planteado.
Subdireccion de | 3. Recibe la instruccion y solicita al
Analisis y Departamento de  Diagnostico
Prospectiva (DD) la elaboracion del
Documento de Analisis.
Departamento de | 4. Integra la informacion del tema |e Proyecto de
Diagnostico correspondiente, bajo el esquema | Documento de |
de Documento de Analisis| Analisis
solicitado y remite el proyecto a la
SAP para su revision.
Subdireccién de | 5. Recibe y revisa el Proyecto de |e Proyecto de
Analisis y Documento de Analisis. Documento de
Prospectiva Analisis
¢ES PROCEDENTE?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO
. Realiza observaciones al Proyecto |e Proyecto de
de Documento de Analisis y lo| Documento de
devuelve al DD para su atencion. Analisis

R
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ANALISIS PARA LA
ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Departamento de | 7. Recibe las observaciones, realiza |e Proyecto de
Diagnostico las correcciones solicitadas y| Documento de

remite el Proyecto de Documento | Analisis

de Analisis a la SAP.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
Subdireccion de | 8. Turna el Proyecto de Documento (e Proyecto de
Analisis y de Analisis a la DGAIAP para su Documento de
Prospectiva analisis. Analisis
Direccién General | 9. Recibe y analiza el Proyecto de | Proyecto de
Adjunta de Documento de Analisis. Documento de
Informacién, Analisis Analisis
y Prospectiva

¢ES PROCEDENTE?

Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12

NO

10.Realiza observaciones al Proyecto | Proyecto de
de Documento de Analisis y lo| Documento de
devuelve a la SAP para su| Analisis
_ atencion.

Subdireccion de | 11.Recibe las observaciones, realiza | Proyecto de
Analisis y las correcciones solicitadas y | Documento de
Prospectiva remite el Proyecto de Documento | Analisis

de Analisis a la DGAIAP para su

revision.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 9 .
Direccién General | 12.Turna el Proyecto de Documento e Proyecto de
Adjunta de de Analisis a la UAOS para su Documento de
Informacion, Analisis autorizacion. Analisis

y Prospectiva




DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANIZACIONES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ANALISIS PARA LA
ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS CIUDADANOS Y SUS

Organizaciones
Sociales

Gobierno.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad para la |13.Recibe y analiza el Proyecto de | Proyecto de
Atencion de las Documento de Analisis. Documento de
Organizaciones Analisis
Sociales
¢AUTORIZA?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16

NO

14.Realiza observaciones al Proyecto | Proyecto de

de Documento de Analisis y lo| Documento de

devuelve a la DGAIAP para su| Analisis

atencion.
Direccion General |15.Recibe las observaciones al |e Proyecto de
Adjunta de Proyecto de Documento de| Documento de
Informacion  Analisis Analisis y lo remite a la SAP para | Analisis
y Prospectiva su atencion.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 11
Unidad para la | 16. Autoriza el Documento de Analisis |¢ Documento de
Atencion  de  las y lo -envia a la Subsecretaria de | Analisis




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ANALISIS PARA LA
ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

INICIO

ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Y 1
Recibe instruccién para la
c¢laboracidn de Documantos de
Anilisis da los problemas o
conflictos planteados por los
cudadanos y las
organizaciones y solicita a la
DGAIAP su elaboracién

A 4
DIRECCKON GENERAL
ADJUNTA DE

INFORMACION, ANALISIS
¥ PROSPECTIVA

A 4 2

Recibe instruccion y solcita a
la SAP que incic la
claboracién do los

Documentos do Analisis sobre
ol tema planteado

Y
SUBDIRECCION DE
ANALISIS ¥
PROSPECTIVA

Reciba 1a instruccion y solicita
al DD ta elaboracién del
Documento de Analisis

Y

DEPARTAMENTO OE
DIAGNGSTICO

A 4 ¢
Intogra 1 informacion del tema
correspondiente. bajo el
asquoma de Documento do
Analiss solicitado y remde €1 | pyoocty de
proyecto a 13 SAP para su

revision

Documento de
Anzhsis

v

SUBDIRECCION DE
ANALISIS Y
PROSPECTIVA

l 5
Racibe. revisa el Proyecto de
Documento d2 Anilisis

Proyecto de
Dacumento de
Analisis.

LES PROCEDENTE?

Realiza obsarvaciones al
Proyecto do Documento de
Andhsis y lo devuelve al DD

para su atencién

Proyecto de

Y

DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO

y 7

Recibo las obsarvaciones,
reahza las carrocciones
soliciadas y rermito ef Proyecto
de Documento de Anlisis a la Proyecto de

SAP Documento de
Anilisis

SUBDIRECCIGN DE
ANALISIS ¥
PROSPECTIVA

Tutna ¢l Proyecte do
Documento de Analisis a la
DGAIAP para su anahs:s

Proyacto do
Documento do
Analisis

14
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ANALISIS PARA LA
ATENCION DE LOS PROBLEMAS PLANTEADOS POR LOS CIUDADANOS Y SUS
ORGANIZACIONES

DIRECCION GENERAL
NTA DE
INFORMACION, ANALISIS
¥ PROSPECTIVA

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Recibe. analiza ¢l Proyecto de
(: ) > Documento de Andfisis Proyecto do
Documento de
Andlisis

Reabe y anabza el Proyecto
de Documento de Analisis

Proyecto de
Documento de
Andlisis

LES PROCEDENTE?

LAUTORIZA?

Reahza observaciones at
Proyecto de Documento de
Andlisis y lo devueive a la SAP

para su atencidn Proyecto de
Documento de
Analsrs

Realiza observaciones al
Proyecto de Documento de
Anahsis ylo devuclve a la Proyecta de
DGAIAP para su atencisn Documenta de

Analisis
Y v
SUBDIRECCION DE z
OIRECCION GENERAL
ANALISIS Y ADJUNTA DE
PROSPECTIVA INFORMACION ANALISIS
¥ PROSPECTIVA
"
Y v 15
Recibe las observaciones,
realiza las comecciones.
solicitadas, y remite el ’i"‘""":az"brfc"’“"’"“da'
Prayecto de Documento de Proyceto de Toyecto e .
Analisis ala DGAIAP para su | pocumento de Andlisis y lo '°T"° ala SAP Proyecto de
revison e R R
s

"

ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES

DIRECCION GENERAL SOCIALES
[
INFORMACIGON, ANALISIS
¥ PROSPECTIVA ¥ 16
v 12 Autorza Decumento de

Analisis y lo envia ala
Subsecretaria de Gobrerno

Turna Prayecto de Documento
de Anlsis ala UAOS para su

autonzacidn Proyccto de
Documento de
Anabsis

Documento de
Andhsis
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3. ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA LA
DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS
ORGANIZACIONES

OBJETIVO

Proporcionar un foro para la expresion de las personas, grupos y organizaciones de la
sociedad civil vinculadas con sus actividades, para establecer un canal de
comunicacion con el Gobierno Federal.

POLITICAS DE OPERACION

- La publicacion electrénica se realizara de conformidad con la politica editorial de
la UAOS, con base en el Calendario Anual autorizado por el Titular de la Unidad.

- En el mes de diciembre, el Titular de la Unidad autorizara el Calendario Anual
para la Publicacion Electrénica a celebrarse en el ano siguiente.

- La Subdireccion de Enlace y Fomento a la Cultura Social (SEFCS) coordinara los
trabajos para la elaboraciéon de la publicacion electronica, y gestionara la
autorizacion por parte de la Direccion de Comunicacion Social en materia de
imagen institucional, para su publicacion en el sitio oficial del Gobierno Federal.

— El Departamento de Difusién de la Cultura Social (DDCS) invitara a las personas,
grupos y organizaciones de la sociedad civil, via electronica, a colaborar en la
publicacion.

— Adjunto a las invitaciones se enviara una Carta de Autorizacién de Derechos de
Autor (Formato 1), mediante el cual los participantes autorizaran el uso,
reproduccion, publicacion, edicion o fijacién del material; y se especifica que no se
exigira ningun tipo de responsabilidad a la Secretaria de Gobernacion, ni pago
correspondiente, en razén de que la publicacion no tiene fines de lucro.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad para la|1. Instruye a la DGAIAP Ila
Atencion  de  las elaboracion del Calendario Anual
Organizaciones para la Publicacion Electronica de
Sociales divulgacion de los puntos de vista
sobre cuestiones sociales
vinculadas con las actividades de
los ciudadanos y sus
organizaciones.
Direccion General | 2. Recibe la instruccion y solicita a la
Adjunta de SEFCS realizar el Proyecto de
Informacion, Analisis Calendario  Anual para la
y Prospectiva Publicacién Electronica.
Subdireccion de | 3. Realiza el Proyecto de Calendario |e Proyecto de

Enlace y Fomento a
la Cultura Social

Direccion General
Adjunta de
Informaciéon, Analisis
y Prospectiva

Anual para la Publicaciéon
Electronica y remite a la DGAIAP
para su revision.

. Recibe y analiza el Proyecto de

Calendario Anual
Publicaciéon Electronica.

para la

¢ SE APRUEBA?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO

. Realiza observaciones al Proyecto

de Calendario Anual para la
Publicacion Electronica y solicita a
la SEFCS realice las correcciones.

e Proyecto de

e Proyecto de

Calendario Anual

Calendario Anual

Calendario Anual
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 6. Realiza las correcciones |e Proyecto de

Enlace y Fomento a
la Cultura Social

Direccion General
Adjunta de
Informacion, Anélisis
y Prospectiva

Unidad para la
Atencion de las
Organizaciones
Sociales

Direccion General
Adjunta de

Informacién, Analisis
y Prospectiva

solicitadas y remite el Proyecto de
Calendario  Anual para la
Publicacion  Electronica a la
DGAIAP para su revision.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 4

7. Turna el Proyecto de Calendario |e

Anual para la  Publicacion
Electrénica a la UAOS para su
autorizacion.

8. Recibe y analiza el Proyecto de |e

Calendario Anual
Publicacién Electrénica.

para la

¢ES PROCEDENTE?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 11
NO

9. Realiza observaciones al Proyecto |e

de Calendario Anual para Ia
Publicacién Electronica y turna a
la DGAIAP para su atencion.

10.Recibe el Proyecto de Calendario |e

Anual con observaciones y lo
remite a la SEFCS para su
atencion.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 6

Calendario Anual

Proyecto de

Calendario Anual

Proyecto de

Calendario Anual

Proyecto de
Calendario Anual
Proyecto de

Calendario Anual
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Unidad para la | 11.Autoriza el Calendario Anual para |e Calendario Anual
Atencion  de  las la  Publicaciéon  Electronica e
Organizaciones instruye a la DGAIAP iniciar el
Sociales procedimiento de publicacion vy

turna.

Direccion General [12.Recibe el Calendario Anual para |e¢ Calendario anual

Adjunta de la  Publicacidén  Electronica vy

Informacién, Analisis
y Prospectiva

Subdireccion de
Enlace y Fomento a
la Cultura Social

Departamento de
Difusion de la Cultura
Social

Subdireccion de
Enlace y Fomento a
la Cultura Social

Departamento de
Difusion de la Cultura
Social

13.

14.

15.

16.

17.

solicita a la SEFCS inicie el
procedimiento para la publicacion
electronica, y archiva calendario.

Solicita al DDCS la actualizacion
de la Lista de Organizaciones
Sociales y Civiles (LOSC).

Actualiza la LOSC y envia a la
SEFCS para su revision.

Recibe y revisa la LOSC.

¢ SE APRUEBA?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 18
NO

Realiza observaciones a la LOSC
y remite al DDCS para su
atencion.

Recibe y realiza las correcciones
solicitadas a la LOSC y remite a la
SEFCS para su aprobacion.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 15

LOSC

e LOSC

e LOSC

e LOSC
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de |18.Aprueba la LOSC e instruye al |e LOSC
Enlace y Fomento a DDCS enviar las invitaciones
la Cultura Social correspondientes mediante correo
electrénico y turna.
Departamento de [19.Envia mediante correo electrénico le LOSC

Difusion de la Cultura
Social

Subdireccidn de
Enlace y Fomento a
la Cultura Social

las invitaciones con base en la
LOSC aprobada y Formato 1,
archiva la LOSC.

20.Recibe del ciudadano u
organizacion de la sociedad el
material para publicacién con
Formato 1 firmado, organiza y
remite a la SEFCS para su
analisis, archiva Formato 1.

21.Recibe y analiza el material para
publicacién a fin de determinar su
incorporacién a la publicacion
electronica.

¢ SE INCORPORA?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 24
NO
22 Instruye al DDCS remita a los

articulistas las  observaciones
correspondientes para su
adecuacion.

¢ |nvitaciones
¢ Formato 1

o Material
publicacion
¢ Formato 1

para

¢ Material
publicacién

para

e Material
publicaciéon

para

= g



DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANIZACIONES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

para su revision.
CONTINUA ACTiVIDAD No. 26
21 |

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de |23.Recibe material para publicacion |e Material para
Difusion de la Cultura con observaciones y envia al| publicacion
Social ciudadano u organizacién de la
sociedad, por correo electrénico.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 20
Subdireccion de |24.Instruye al DDCS integre el |e Material para
Enlace y Fomento a material para publicacion al | publicacion
la Cultura Social Proyecto de Publicacion
Electronica.
Departamento de | 25.Integra el material para |e Material para
Difusion de la Cultura publicacion en el Proyecto de | publicacion
Social Publicacion Electronica y remite a |¢ Proyecto de
la SEFCS para su revision. Publicacion
Electrénica
Subdireccion de | 26.Recibe y revisa el Proyecto de |e Proyecto de
Enlace y Fomento a Publicaciéon Electronica. Publicacion
la Cultura Social Electrénica
¢ SE APRUEBA?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 29
NO
27.Realiza observaciones al Proyecto | Proyecto de
de Publicacion Electrénica y turna | Publicacion
al DDCS para su atencion. Electrénica
Departamento de |28.Realiza las correcciones al e Proyecto de
Difusion de la Cultura Proyecto de Publicacion | Publicacion
Social Electréonica y remite a la SEFCS | Electronica




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de [29.Turna el Proyecto de Publicacion |e Proyecto de
Enlace y Fomento a Electronica a la DGAIAP para su | Publicacion
la Cultura Social revision. Electronica
Direccion General | 30.Recibe y revisa el Proyecto de |¢ Proyecto de
Adjunta de Publicacién Electronica. Publicacién
Informacion, Analisis Electronica
y Prospectiva
¢ SE APRUEBA?

SI

CONTINUA ACTIVIDAD No. 33

NO

31.Realiza las observaciones al |e Proyecto de

Proyecto de Publicacion | Publicacion

Electronica y solicita a la SEFCS | Electronica

efectuar las adecuaciones

correspondientes.
Subdireccion de | 32.Recibe el Proyecto de Publicacion | Proyecto de
Enlace y Fomento a Electronica con observaciones y | Publicacion
la Cultura Social solicita al DDCS sean atendidas. Electronica

CONTINUA ACTIVIDAD No. 28
Direccion General |33.Turna el Proyecto de Publicacion |e Proyecto de
Adjunta de Electronica a la UAOS para su| Publicacion
Informacion, Analisis aprobacion. Electronica
y Prospectiva
Unidad para la |34.Recibe y revisa el Proyecto de e Proyecto de
Atencidon de las Publicaciéon Electrénica para su Publicacion
Organizaciones autorizacion. Electrénica
Sociales

22




DESCRIPCION NARRATIVA

ORGANIZACIONES

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

Informacién, Analisis
y Prospectiva

su publicacion en el sitio oficial del
Gobierno Federal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
¢SE AUTORIZA?

Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 37

NO
Unidad para la | 35. Realiza observaciones al Proyecto |e¢ Proyecto de
Atencion de las de Publicacion Electronica y | Publicacion
Organizaciones solicita a la DGAIAP efectuar las | Electrénica
Sociales adecuaciones correspondientes.
Direccién General | 36.Recibe el Proyecto de Publicacion e Proyecto de
Adjunta de Electrénica con observaciones y | Publicacion
Informacién, Analisis remite a la SEFCS para su Electronica
y Prospectiva atencion.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 32
Unidad para la | 37.Autoriza la Publicacion Electronica | Publicacion
Atencién de las e instruye a la DGAIAP para su Electrénica
Organizaciones publicacién en el sitio oficial del
Sociales Gobierno Federal.
Direccién General | 38.Recibe instrucciéon y Publicacion | Publicacion
Adjunta de Electrénica autorizada, y gestiona | Electronica




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS
ORGANIZACIONES

=

A 4

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES
SOCIALES

LSE APRUEBA?

1

A

Tnstruye ala DGAIAP [a
elaboracn del Calendaro Anual
parala Publcacion Electrénica de
divuigacion de los puntos de vista

sobre cuestiones sociales
winculadas con las aclividades de

los ciudadanos y sus

orq 5
Y
DIRECCION GE NE RAL Reatza observaciones al Proyecto
ADJUNTA DE de Calendario Anual parala

INFORMACION. ANALISIS Publcacion Electrénicay solicta
Y PROSPECTIVA la SEFCS realice las correcciones | Proyecio de
Calendaro

Anual

A4 2

Y
Reabe 1a nstruccion y sokcda a ta N
SEFCS realizar ef Proyeclode . SUBDIRECCION DE
Calendaro Anualpara ENLACE Y FOMENTO A
Publcacion Electranica LA CULTURA SOCIAL

A 4 5
Y
Realza las comeccones
SUBDIRECCION DE sohicilagas y remte el Proyeciode

ENLACE Y FOMENTO A @—) Calendano Anual para la
LA CULTURA SOCIAL Publicazion Electrénica a la Proyecto ce
DGAIAP para surevision Calendaro
Anual

Y 3

Realza el Proyectode Calendaro
Anual para 2 Publcacion
Electrénicay remle a laDGALAP
para su revision

Proyecio de
Calendaro
Anual

Y DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENE RAL ADJUNTA DE
ADJUNTA DE INFORMACION. ANALISIS
INFORMACION. ANALISIS Y PROSPECTIVA
Y PROSPECTIVA
h 4 ’
Y 4
Turaa elProyecto de Calendaro

Anual para a Publicacién
Electr6nsea a la UAOS para su

Recibe. analiza el Proyeclo de autonzacén
@—ﬂ Calendaro Anualpara Pé?.ﬁﬁ:’ de
Publicacion Electrénica o

Proyecto de
Calendaro
Anual
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS
ORGANIZACIONES

7

UNIDAD PARA LA " DIRECCION GENERAL
ATENCION DE LAS ADJUNTA DE_
ORGANIZACIONES INFORMACION, ANALISIS
SOCIALES Y PROSPECTIVA
A 4 8 v 12

Recibe Calendario Anual para la
publicacion electrénica y solicita a
la SEFCS nicie el procedimiento
para la publicacion electrénica, y
archiva calendario

Recibe, analiza el Proyecto de
Calendario Anual parala
Publicacion Electidnica

Proyecto de
Calendario
Anual

Calendario
Anual

y

SUBDIRECCION DE
ENLACE Y FOMENTO A
LA CULTURA SOCIAL

LES PROCEDENTE?

Solicita al DDCS la actualzacion

de la LOSC
Realza observaciones al Proyecto
de Calendario Anual para la
Publicacion Electronica y turna a Proyecto de
la DGAIAP para su atencién Calendario
Anual Y
DEPARTAMENTO DE
DIFUSION DE LA
v CULTURA SOCIAL
DIRECCION GENERAL
ADJUN'TA DE
INFORMACION ANALISIS
Y PROSPECTIVA v 14
10
h 4 Actualiza la LOSC y envia ala
SEFCS para su revisiéon
Recibe Proyecto de Calendarno
Anual con ylo LOSC
remite a la SEFCS para su w
atencion Proyecto de
Calendario
Anual
Y
SUBDIRECCION DE
ENLACE Y FOMENTO A
LA CULTURA SOCIAL
v 15
UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES
Recibe. revisa fa LOSC
"
LOSC

Autorza ¢l Calendano Anual para
fa Publicacton Electronica ¢
instruye a la DGAIAP iniciar el
procedimiento de pubhcacion y

turna Calendano

Anual
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION DE LA
CULTURA SOCIAL

Correo
LSE APRUEBA? {y 19 electrénico

— X

Envia mediante correo electrnico
Ias invitaciones con base en la
LOSC aprobada y Formato 1.
archivalaLOSC

SUBDIRECCION DE
ENLACE Y FOMENTO A
LA CULTURA SOCIAL

armato 1

v 20
l 16 Recibe del audadano u
organizacién de la sociedad el
matenal para publicacién con
@—} Formato 1 irmado, organiza y
Realiza observaciones a la LOSC remite ala SEFCS para su Matenal

y remite al DDCS para su atencién anahsrs. archiva Formato 1 para
publicacion

LOSC ormato 1
y
Y SUBDIRECCION DE
Y FOM.
DEPARTAMENTO DE EF;QSEIURZ s.Eol\lch(zLA
DIFUSION DE LA
CULTURA SOCIAL
L 2
A
A 4 7
Recibe, analza el matenal para
ion para su
Recibe y reahiza las correcciones incorporacién a fa publicacion Matenal
solicitadas a laLOSC y remite a la electrénica para
£
SEFCS para su aprobacén publicacion
LOSC
<
INCORPORA?
SUBDIRECCION DE
ENLACE Y FOMENTO A
LA CULTURA SOCIAL
18
Y
Instruye al DDCS remna a los
ﬁgg::esba la LOISC 'e\lf:s"uy:eal aruculistas las observaciones
enviar las md afno s cotrespond:entes para su
correspondientes mediante coneo adecuacion
electrénico y turna
LOSC
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

SUBDIRECCION DE
ENLACE Y FOMENTO A
LA CULTURA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION DE LA

CULTURA SOCIAL Y 26
Correo
Y = 0 Recibe, revisa Proyecto de
|~ Publicacién Elecirénica Proyecto
Recibe matenal para publicacion de
con observaciones y envla al Publicacién

ciudadano u organizacién de la
sociedad, por correo electiénico Mater:al

para
publicacién

{SE APRUEBA?

@ Realiza observaciones al Proyecto
de Publicacién Electrénica y tuma
al DDCS para su atencién

Y l
SUBDIRECCION DE DEPARTA'MENTO DE
ENLACE Y FOMENTO A DIFUSION DE LA

LA CULTURA SOCIAL CULTURA SOCIAL

l 28
Realza las correcciones al

Instiuye al DDCS integre €! . 3 Proyeclo de Publicacion
Malenatl pata publicacién al Electrénica y remite a la SEFCS

para su revision

v 24

Proyecto de Pu_bllcacmn Matenat de
Electronica para Publicacion
pubhcacion

O,
Y

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION DE LA
CULTURA SOCIAL

SUBDIRECCION DE
ENLACE Y FOMENTO A
LA CULTURA SOCIAL

h 4 ®

Integra el matenal pata l 28
publicacion en el Proyecto de

Publicacién Electsonica y remite a
la SEFCS para su revision

Matenal
para
publicacin

Turna Proyecto de Publicacien
Elecirénica a la DGAIAP para su
revision
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ECEEFTARIA DE GONERNATION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

ADJUNTA DE
INFORMACION, ANAUSIS
Y PROSPECTIVA

DIRECCION GENERAL )

Recibe, revisa Proyeclo de
Publicacién Electrénica

(SE APRUEBA?

Realiza las observaciones al
Proyecto de Publicacién
Electrénica y salicita ala SEFCS

Publicacion

ORGANIZACIONES
SOCIALES

1

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS

Reaoibe, revisa Proyecto de

para su
autorizacién

(SE AUTORIZA?

Realiza observaciones al Proyecto

Publicacidn

de € y
soficita a la DGAIAP efectuar las

electuar las adecuaciones . Proyecte
adecuaciones correspondientes d

correspondientes de e

Publicacién Pubkicacion

Y

SUBDIRECCION DE
ENLACE Y FOMENTO A
LA CULTURA SOCIAL

N’

A4 2

Roabe Proyecto de Publicacién
Electronica con observaciones y

A 4
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
INFORMACION, ANALISIS
Y PROSPECTIVA

Recibe Proyecto de Publicacion
Electrénica con observaciones y

solicita al DDCS sean atendidas F”’y";“ remite a 'a|SEF;:S parasu
M atencion Pubiicacién
Publicacion
DIRECCION GENERAL UNIDAD PARA LA
ADJUNTA DE ATENCION DE LAS
INFORMACION, ANALISIS ORGANIZACIONES
Y PROSPECTIVA SOCIALES
\ 4 » A 4 s
Tuna Proyecto de Publicacion Aulorza Proyecto de Publicacion
Electrémica a la UAOSS para su Elecyonica ¢ mstiuye ata
e Proyecto DGAIAP para su publicacién ¢n el
P de simio ohcial del Gobierno Federat
: Publicacion
Publicacién
Electronica




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA PUBLICACION ELECTRONICA PARA
LA DIVULGACION DE LOS PUNTOS DE VISTA SOBRE CUESTIONES SOCIALES
VINCULADAS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS CIUDADANOS Y SUS

ORGANIZACIONES

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
INFORMACION, ANALISIS
Y PROSPECTIVA

v a8

Recibe instiuccién y Publicacién

Electrénica autorizada y gestiona
su publicacién en el sitio oficial del
Gobierno Federal o
ooieeno ke Publicacién
Electronica

FIN




4, INTEGRACION Y  SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR
LOS CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

OBJETIVO

Participar en la conformacion de Mesas de Trabajo Interinstitucionales para la
generacion de propuestas de solucién de conflictos o problematicas planteadas por los
ciudadanos y sus organizaciones, procurando su distencién o solucién.

POLITICAS DE OPERACION

- La Subdireccion de Operacion (SO) sera la responsable de coordinar la
recopilacion de la informacién derivada de las Mesas de Trabajo
Interinstitucionales que al efecto se integren con funcionarios de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal, estatal y municipal, para atender
los conflictos planteados por los ciudadanos y sus organizaciones, a fin de contar
con la informacion relacionada con la toma de decisiones para la distencion o
solucién pacifica.

— La SO supervisara la integracion de los informes y reportes sobre el estado que
guardan los conflictos en los que participa, para contar con elementos que
contribuyan a la toma de decisiones para la distensidn o soluciéon de los mismos.

- El proceso de negociacién no necesariamente requerird de una reunion previa de
Mesa de Trabajo Interinstitucional, toda vez que esta depende de la propia
naturaleza de la problematica planteada.

30



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES 'Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS

CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad para la |1. Solicita a la DGAAS la propuesta
Atencion de las de integracibn de Mesa de
Organizaciones Trabajo Interinstitucional.
Sociales
Direccion General |2. Recibe la instruccion y solicita a la
Adjunta de Atencion SO la elaboracion de una
y Seguimiento propuesta de integracion de Mesa
de Trabajo Interinstitucional.
Subdireccion de | 3. Recibe instruccién, analiza la
Operacion naturaleza del conflicto e instruye
al Departamento de Operacion vy
Agenda (DOA) para que elabore el
Proyecto de integracion de Mesa
de Trabajo Interinstitucional.
Departamento de [4. Recibe instruccion y elabora el| e Proyecto de

Operacion y Agenda

Subdireccion de
Operacion

Proyecto de Integracion de Mesa
de Trabajo Interinstitucional y lo
remite a la SO para su analisis.

. Recibe, analiza el Proyecto de

Integraciéon de Mesa de Trabajo
Interinstitucional.

¢PROCEDE?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO

. Realiza observaciones al Proyecto

de Integracion de Mesa de
Trabajo Interinstitucional y lo
remite al DOA para su atencion.

Integracion Mesa

e Proyecto de
Integracion Mesa

e Proyecto de
Integraciéon Mesa
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de |7. Recibe y realiza las correcciones | ¢ Proyecto de
Operacién y Agenda solicitadas y remite el Proyecto de Integracion Mesa
Integracion de Mesa de Trabajo
Interinstitucional a la SO para su
analisis.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
Subdireccion de |8. Turna a la DGAAS el Proyecto de | ¢ Proyecto de
Operacién Integraciéon de Mesa de Trabajo Integracién Mesa
Interinstitucional para su
aprobacion.
Direccién General |9. Recibe, revisa el Proyecto de | e Proyecto de
Adjunta de Atencién Integracion de Mesa de Trabajo Integraciéon Mesa
y Seguimiento Interinstitucional.
¢ PROCEDE?
SI
CONTINUA ACTIVIDAD No. 13
NO
10.Realiza observaciones al Proyecto | e Proyecto de
de Integracibn de Mesa de Integracién Mesa
Trabajo Interinstitucional y turna a
la SO para su atencion.
Subdirecciéon de |11.Recibe el Proyecto de Integracion | e Proyecto de
Operacién de Mesa de Trabajo Integraciéon Mesa
Interinstitucional con las
observaciones y lo turna al DOA
para su atencion.
Departamento de |12.Recibe y realiza las correcciones | ¢ Proyecto de

Operacion y Agenda

solicitadas y remite a la SO.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 5

Integracion Mesa
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

NEGOCIACION EN LA

Adjunta de Atencion
y Seguimiento

Unidad para la
Atencidén de las
Organizaciones
Sociales

Direccion General

Adjunta de Atencion
y Seguimiento

Unidad para la
Atencién de las
Organizaciones
Sociales

14.

15.

16.

17.

18.

de Mesa de Trabajo
Interinstitucional a la UAQOS.

Recibe, revisa el Proyecto de
Integraciéon de Mesa de Trabajo
Interinstitucional

(AUTORIZA?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 17
NO

Realiza observaciones al Proyecto
de Integracion de Mesa de
Trabajo Interinstitucional y turna a
la DGAAS para su atencion.

Recibe el Proyecto de Integraciéon
de Mesa de Trabajo
Interinstitucional con
observaciones y lo remite a la SO
para su atencion.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 11

Autoriza la integraciéon de la Mesa
de Trabajo Interinstitucional.

Convoca reunién a los integrantes
de la Mesa de Trabajo
Interinstitucional e instruye a la
DGAAS su coordinacion, archiva
Integracion de Mesa de Trabajo
Interinstitucional.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General |13. Turna el Proyecto de Integracion | ¢ Proyecto de

Integracién Mesa

e Proyecto de
Integracion Mesa

e Proyecto de
Integracion Mesa

e Proyecto de
Integracion Mesa

e Integracion Mesa

e Integracion Mesa
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO

INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE

NEGOCIACION EN LA

ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General
Adjunta de Atencion
y Seguimiento

Subdirecciéon de
Operacion

Departamento de
Operacion y Agenda

Subdireccion de
Operacion

19.Realiza reuniones en coordinaciéon
con los integrantes de la Mesa de
Trabajo Interinstitucional vy las
partes en conflicto e instruye a la
SO para la integracion del
Proyecto de Reporte de Ila
Problematica o Conflicto.

20.Recibe instruccion, recaba la
informacién generada en las
Mesas, turna e instruye al DOA la
elaboracion del Proyecto de
Reporte de la Problematica o
Conflicto.

21.Recibe instruccion con
informacién, elabora el Proyecto
de Reporte de la Problematica o
Conflicto y lo remite a la SO para
su revision, archiva informacion.

22.Recibe, revisa el Proyecto de
Reporte de la Problematica o
Conflicto.

¢.PROCEDE?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 25
NO

23.Realiza observaciones al Proyecto
de Reporte de la Problematica o
Conflicto y turna al DOA para su
atencion.

Informacioén

Informacién
Proyecto de
Reporte

Proyecto de
Reporte

Proyecto de
Reporte
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SECHRITARIA BE GORERS

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

y Seguimiento

UAOS para su autorizacién.

DOCUNMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Departamento de |24.Recibe el Proyecto de Reporte de | ¢ Proyecto de
Operacién y Agenda la Problematica o Conflicto, realiza Reporte

las correcciones y remite a la SO.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 22
Subdireccion de |25.Turna el Proyecto de Reporte de | ¢ Proyecto de
Operacion la Problematica o Conflicto a la Reporte

DGAAS para su revision.
Direccion General |26.Recibe, revisa el Proyecto de |e Proyecto de
Adjunta de Atencién Reporte de la Problematica o Reporte
y Seguimiento Conflicto.

¢ES PROCEDENTE?

Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 29

NO

27.Realiza observaciones al Proyecto | ¢ Proyecto de

de Reporte de la Problematica o Reporte

Conflicto y turna a la SO.
Subdireccion de | 28.Recibe el Proyecto de Reporte de | ¢« Proyecto de
Operacion la Problematica o Conflicto con Reporte

observaciones, realiza

correcciones y remite el Reporte a

la DGAAS.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 26
Direccién General |29.Turna el Proyecto de Reporte de | ¢ Proyecto de
Adjunta de Atencion la Problematica o Conflicto a la Reporte
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad para la |30.Recibe, revisa el Proyecto de|e Proyecto de
Atencion  de  las Reporte de la Problematica o| Reporte
Organizaciones Conflicto.
Sociales
¢AUTORIZA?
SI
CONTINUA ACTIVIDAD No. 33
NO
31.Realiza observaciones al Proyecto | ¢ Proyecto de
de Reporte de la Problematica o Reporte
Conflicto y turna a la DGAAS.
Direccion General |32.Recibe las observaciones al | e Proyecto de
Adjunta de Atencion Proyecto de Reporte de Ia Reporte
y Seguimiento Problematica o Conflicto y lo
remite a la SO para su atencion.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 28 ‘
Unidad para la |33.Autoriza el Reporte de la|e Reporte
Atencion de  las Problematica o Conflicto e
Organizaciones instruye  a la DGAAS su
Sociales seguimiento y archiva Reporte.

CONTINUA
No. 7

PROCEDIMIENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

INICIO i
( SUEDIRECCIC;)N DE )

OPERACION
Y
UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS A s
ORGANIZACIONES
SOCIALES
Recibe, analiza el Proyecto de
Integracién de Mesa de Trabajo
v 1 Interinsttucional Proyecto
Integracion
Mesa

Solicita a la DGAAS la Propuesta
de Integracién de Mesa de
Trabajo intennstitucional

(PROCEDE?

Y

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

2
Y
Recibe la instruccion y solicita a la Realiza observaciones al Proyecto
SO la claboracidn de una de Integracion de Mesa de
Propuesta de Integracidn de Mesa Trabajo Internnstitucional y lo
de Trabajo Intennstitucional remite at DOA para su atencién
Y
i DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION DE OPERACION Y AGENDA
OPERACION
A4 !
3 Recibe y realza las conecciones
A 4 solicitadas y remite el Proyecto de
.—} Integracién de Mesa de Trabajo
Recibe instruceion, analiza la Interinsbiucional a fa SO para su Proyecto
naturaleza del conflicto e mnsteuye andlisis Integracion
al DOA pata que elabore el Mesa

Proyecto de integracién de Mesa
de Trabajo Intennstitucional

Y
DEPARTAMENTO DE

OPERACION Y AGENDA

SUEDIRECCIC;)N DE
OPERACION

Y

Y

Recibe nstruccion y elabora e}

Proyecto de de Mesa
de Trabajo intennstitucional y lo Tutna a la DGAAS el Proyecto de
temde ala SO para su andlisis Proyecto Integracion de Mesa de Trabajo

Inteninsutucional para su
aprabacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

Y

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION DIRECCION GENERAL
Y SEGUIMIENTO ADJUNTA DE ATENCION

l Y SEGUIMIENTO

N

Reabe, revisa el Proyecto de
integracién de Mesa de Trabajo
Intennstitucional

Turna el Proyecto de Integracién
de Mesa de Trabajo
Interinstitucional a la UAOS

(PROCEDE?

Y
UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Realiza obsesrvaciones al Proyecto
de Integracion de Mesa de
Trabajo Interinstitucional y turna a

la SO para su atencion

Recibe, revisa el Proyecto de

Integracion de Mesa de Trabajo
Inteansitucional
Y
SUBDIRECCION DE
OPERACION
1
Y

Recibe ¢l Proyecto de Integracion
de Mesa de Trabajo
@—} Interinstitucionat con Jas.
obsesvaciones y lo turna al DOA
para su alencién

LAUTORIZA?

Y

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y AGENDA

Realza observaciones al Proyecto
de Inlegracion de Mesa de
Trabajo Intennstitucional y turna a

Recibe y realiza las correcaones la DGAAS para su atencibn

solicitadas y remite a la SO

Proyecto
Integracion
Mesa




FCRETARIA M GO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS

CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

Y

SUBDIRECCION DE

OPERACION
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION

Y SEGUIMIENTO

v 20
v 16 . Recibe insiruccion, recaba la
Informacién generada en las
Mesas, lurna ¢ instruye al DOA la
Recite el Proyecio de integracién elaboracién del Proyecto de
de Mesa de Trabajo Reporte de la Problematica o
Ir con Conflicto
observaciones y lo remite a la SO Proyecto Informacion
para su atencién Integracion
Mesa

Y

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y AGENDA

v 21

Recibe instruccién con
informacién, elabora el Proyecto
de Reporte de la Problematica o

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS Connudo_y lo rem_lle a lasoO p_elxra
ORGANIZACIONES su rewisién, archiva informacion Proyecto
SOCIALES De
Reporte
17
Y
Y
SUBDIRECCION DE
Autonza la ion de la Mesa OPERACION
de Trabajo Intennstitucional
Integracién Mesa
24
Y

Recibe, revisa el Proyecto de

18
A 4 Reportede la P o
Conflicto

Convoca reunidn a los integrantes
dela Mesa de Trabajo
Intetinsitucional e insfruye ala
DGAAS su coordinacidn, archiva
Integracion de Mesa de Trabajo

(ntennstitucional

Integracion Mesa

Y

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION

Y SEGUIMIENTO

¢PROCEDE?

19
A4
Realza reuniones en coordinacion
con los integrantes de la Mesade

Trabajo Inlennstitucional y las
partes en conflicto e instruye a la
SO para la integracion del
Proyecto de Reporte de la
Problematica o Conflicio
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS
CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION

Y SEGUIMIENTO

SUBDIRECCION DE
OPERACION 26

Recibe, ievisa el Proyeclo de
@—) Reporte de la Problematica o

Confcto

h 4 s

Realza observaciones al Proyecto
de Reporte de la Problematica o
Confiicto y turna at DOA para su

atencién

LES PROCEDENTE?

A

DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y AGENDA

Realiza observaciones al Proyecto
de Reporte de la Problematica o
24 Conflicto y turna a la SO

A 4 Proyecto
Recibe el Proyecto de Reporte de .
la Provlemauca o Conflicto, realza
las cotrecciones y remde ala SO
SUBDIRECC[(:}N DE
OPERACION

Jv ®
0 Recibe el Proyecto de Reporte de
la Problematca o Conflicto con

observaciones, realza

correcciones y remde el Reporte a
la DGAAS

SUBDIRECCION DE
OPERACION

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

Turna el Proyecto de Reporte de
1a Problematica o Conflicto a ta
DGAAS para su revision

Tutna el Proyecto de Reporte de
la Problematica o Conficto a la
UAOS para su autorzacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE MESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONALES Y DE PROCESOS DE NEGOCIACION EN LA
ATENCION A LAS PROBLEMATICAS O CONFLICTOS PLANTEADOS POR LOS

CIUDADANOS Y SUS ORGANIZACIONES

T

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES

SOCIALES
CONTINUA EN EL
30 PROCEDIMIENTO
NO.7

LAUTORIZA?

Realiza observaciones al Proyecto

de Reporte de 1a P °
Contflicto y urna a la DGAAS

Proyecto

de

Reporte

A

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

TN

32

A 4

Recibe Jas observaciones al
Proyecto de Reporte de la
Problematica o Conflicto y lo Proyecto
temite a la SO para su atencion de

Reporte

UNIDAD‘ PARA LA
ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES
SOCIALES

v 33

Aulorza el Reporte de (a
Problematica o Conllicto ¢
nsttuye ala DGAAS su
seguimiento y archiva Reporte
Reporte
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r:(’ FARLA DI GOl

5. ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE FORMULEN LOS
CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES POLITICAS,
SOCIALES Y CIVILES

OBJETIVO

Atender las peticiones que formulen los ciudadanos, las Instituciones y organizaciones
politicas, sociales y civiles, y en su caso, canalizarlas hacia las instancias competentes
a fin de que reciban la respuesta correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION

- Las peticiones que provengan de la Direccion General de Atencion Ciudadana de
la Presidencia de la Republica deberan de atenderse conforme a los lineamientos,
politicas o criterios que ésta senale.

— A todas las peticiones que se reciban por escrito debera de corresponderle una
respuesta directa o0, en su caso, un oficio a través del cual se informe al
peticionario a quien se canalizd su peticion.

- La Subdireccion de Atencion Social y Tramite Institucional (SASTI) coordinara el
analisis de las peticiones planteadas por los ciudadanos, las instituciones y
organizaciones politicas, sociales y civiles, para estar en posibilidad de
canalizarlas a la instancia competente.

42
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE
FORMULEN LOS CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad para la [1. Recibe Escrito del Peticionario y |« Escrito del
Atencion de las turna a la DGAAS. : Peticionario
Organizaciones
Sociales
Direccion General |2. Revisa el asunto e instruye a la| e Escrito del
Adjunta de Atencion SASTI, se atienda la peticion. Peticionario
y Seguimiento
Subdireccién de |3. Recibe, revisa y turna la peticién | ¢ Escrito del
Atencion  Social vy al Departamento de Atencion Peticionario
Tramite Institucional Social (DAS), para su
correspondiente tramite 0
respuesta.
Departamento de |4. Recibe, analiza y determina el tipo | ¢ Escrito del
Atencién Social de peticion recibida. Peticionario
¢(LA PETICION RECIBIDA
REQUIERE DE UNA RESPUESTA
DIRECTA AL PETICIONARIO?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No.12
Sl
5. Elabora Proyecto de Oficio de |e Escrito del
Respuesta y turna a la SASTI Peticionario
para su revision. e Proyecto de Oficio
de Respuesta
Subdireccioén de |6. Recibe, revisa el Proyecto de |e Escrito del
Atencion  Social vy Oficio de Respuesta y turna a la Peticionario
Tramite Institucional DGAAS. e Proyecto de Oficio
de Respuesta
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE
FORMULEN LOS CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General |7. Recibe Proyecto de Oficio de | e Escrito del
Adjunta de Atencion Respuesta y turna a la UAOS para Peticionario

y Seguimiento

Unidad para la
Atencién de las
Organizaciones
Sociales

Direccidon General

Adjunta de Atencion
y Seguimiento

Subdireccion de
Atencion  Social vy
Tramite Institucional

Departamento de

Atencion Social

firma.

8. Recibe y firma el Oficio de
Respuesta y turna a la DGAAS.
9. Recibe y turna a la SASTI el Oficio

de Respuesta.

10.Turna al DAS el Oficio de
Respuesta para su envio al
peticionario.

11.Recibe y envia el Oficio de

Respuesta, recaba Acuse, archiva
Acuse y Escrito de Peticionario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12.Elabora Oficio de Canalizacion a
la Instancia Competente, asi como
el Oficio de Informacion al
Peticionario y turna a la SASTI
para su revision.

e Proyecto de Oficio
de Respuesta

e Escrito del
Peticionario

e Oficio de
Respuesta

e Escrito del
Peticionario

e Oficio de
Respuesta

e Escrito del
Peticionario

e Oficio de
Respuesta

e Escrito del
Peticionario

e Oficio de
Respuesta

e Acuse

o Escrito del
Peticionario

e Oficio de
Canalizacion

e Oficio de
Informacion




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE
FORMULEN LOS CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de [13.Recibe y revisa los oficios de | e Escrito del
Atencion  Social vy Canalizaciéon y de Informacion vy Peticionario
Tramite Institucional entrega a la DGAAS. ¢ Oficio de
Canalizaciéon
e Oficio de
Informacion
Direccion General | 14.Recibe oficios de Canalizacion y | ¢ Escrito del
Adjunta de Atencion de Informacioén y turna a la UAOS. Peticionario
y Seguimiento ¢ Oficio de
Canalizaciéon
e Oficio de
Informacioén
Unidad para la | 15.Firma oficios de Canalizacion y de | ¢ Escrito del
Atencion de las Informacion, y turna a la DGAAS Peticionario
Organizaciones para su tramite correspondiente. e Oficio de
Sociales Canalizacion
e Oficio de
Informacioén
Direccién General |16.Recibe y turna a la SASTI los | ¢ Escrito del
Adjurita de Atencion oficios de Canalizacion y de Peticionario
y Seguimiento Informacion. o Oficio de
Canalizacion
¢ Oficio de
Informacion
Subdireccion de | 17.Recibe y turna al DAS los oficios | ¢ Escrito del
Atencion  Social vy Canalizacion y de Informacion Peticionario
Tramite Institucional para su envio. e Oficio de
Canalizacion
e Oficio de
Informacioén




DESCRI

PCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE
FORMULEN LOS CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de |18.Recibe y envia los oficios de | e Escrito del
Atencién Social Canalizacion a la Instancia Peticionario
Competente y el de Informacion al | ¢ Oficio de
Peticionario, recaba  Acuses, Canalizacion
archiva Acuses y escrito del| e Oficio de
Peticionario. Informacion
e Acuses

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE
FORMULEN LOS CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

INICID

UNIDAD
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Efabora Proyecto de Dficio de
Respuesta y funa afa SAST!
para su revision

Escrito
Peticionarnio

Proyacto da Oficio

Recibe Escrito del Peucionano
y uma 2 la DGAAS

Escnto

Poucionario ATENCION SOCIAL ¥

TRAMITE
INSTITUCIONAL

: |

DIRECCIO
GENERAL ADJUNTA
OE ATENCION Y
SEGUIMIENTO

Rocibe. rewisa ¢l Proyecto de
Oficio de Respuesta y turna a
2 1a DGAAS

Ravisa el asunto e insbuye a la
SASTI. sc abenda fa peticién

Escnto
GENERAL ADJUNTA
DE ATENCION ¥
SEGUIMIENTO
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE v 7
INSTITUCIONAL
Reaibe Proyecto de Dhicio de
3 Respuesta y turna a la UAOS
y para firma
Reciba, revisa y turna ta

peticion al DAS. para su
correspondiente tdmito o

respuesta Escrito
Pebcionano

Proyecto de Oficio

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES

y SOCIALES

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL 3 8

Recibo y frma el Ofcio do
v 4 Respuesta y tumna a la DGAAS

Recibe, anahza y dotormina el
tpo de patcién recibida

Respuesta

Escnto
petcionano

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA
DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO

Recibe y turna a la SASTI ef
Oficio de Respuesta

DE UNA RESPUESTA
DIRECTA AL
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE
FORMULEN LOS CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

SUBDIRECCION D
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE
INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DI
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE
INSTITUCIONAL

y 13

Reabe y rewisa los oficios de
Tutna al DAS ¢l Oficio de c
Respuesta para su envio al
Peticionario

de
y entrega ala DGAAS

Escnto
Petcionano

Canalizacién

Informacién

o]
v GENERAL ADJUNTA

DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL

Recibe oficios de Canalzacion
v 1 yde iony tuma ala
UAOS

Escrito

Reabe y envia el Oficio de
Respuesta, recaba Acuse,
archrva Acuse y Escrito de

Peticionano

Canall

informacién

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS

Peticionano

ORGANIZACIONES
SOCIALES

v s

FIN
Fitma oficios de Canahzacion y
de Jnformacion, y turna ala
DGAAS para su tramite

camespondiente

Escnto

Canalizacion

Informacién

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA

DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO

DEPARTAMENYO DE
ATENCION SOCIAL

Recibe y tuma a 13 SASTI los
oficios de Canalizacién y de
12 Informacion

A

Elabora Oficio de Canalizacton

alatnstancia Competente, asi

como el Oficio de Informacién
al Pebcionanio y tuma ala

SASTI pasa su revision Escnto
Petcronano

Informacion

Informacion
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y CANALIZACION DE PETICIONES QUE
FORMULEN LOS CIUDADANOS, LAS INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES

POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

B0IR OND
ATENCION SOCIAL ¥
YRAMITE
INSTITUCIONAL

17

Y

Reabe y Wtna al | DAS los
Oficios Canalizacion y ce
Informacién para su envio

Intormacion

A4

DEPARTAMENYO DE
ATENCION SOCIAL

N’

v 18
Recibe y envia los Oficios de
Canalzacién a la instancia
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6. INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE ORGANIZACIONES
DE LA SOCIEDAD CIVIL

OBJETIVO

Realizar la integracion y actualizacion de la informacion relativa a las organizaciones de
la sociedad civil, en el Directorio de Organizaciones de la Sociedad Civil, a fin que sirva
como herramienta para la toma de decisiones.

POLITICAS DE OPERACION

—  Lainscripcion al Directorio de Organizaciones de la Sociedad Civil (DOSC), sera a
peticion de las propias organizaciones, para lo cual se utilizara invariablemente la
Cédula de Inscripcion del Directorio de Organizaciones de la Sociedad Civil
(Formato 2), disefado y aprobado para tal efecto.

- La vigencia y actualizacion de la informacion contenida en el DOSC, se
establecera mediante correo electronico con las organizaciones, de no ser posible,
se realizara via telefonica, redes sociales, paginas web o cualquier u otra via
existente.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Unidad para la | 1. Recibe Solicitud de Inscripcion de |e Solicitud de
Atencion  de las organizacion de la sociedad civil y | Inscripcion
Organizaciones turna a la DGAAS.
Sociales
Direccion General | 2. Recibe la Solicitud de Inscripcion |e Solicitud de
Adjunta de Atencién de organizacion de la sociedad | Inscripcion
y Seguimiento civil y turna a la Subdireccién de

Concertacion y Registro de

Organizaciones (SCRO).
Subdireccion de | 3. Recibe y revisa Solicitud de |e Solicitud de
Concertacion y Inscripcién. Inscripcion
Registro de
Organizaciones

¢ES COMPLETA LA
INFORMACION?

SI

CONTINUA ACTIVIDAD No. 7

NO

. Instruye al Departamento de |e Solicitud de

Integracion de Informacion (DIl) | Inscripcion

Departamento de
Integracion de
Informacion

establezca comunicacion con la
organizacion de la sociedad civil

para solicitar la informacion
faltante, retiene Solicitud de
Inscripcion.

. Recibe instruccion y envia correo

electronico  solicitando a la
organizacion de la sociedad civil
complemente la informacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Departamento de | 6. Recibe de la organizacion de la |e Informacion
Integracion de sociedad civil informacion | complementaria
Informacién complementaria a su solicitud y

turna a la SCRO para su

validacion.
Subdirecciéon de | 7. Recibe, valida la informacion, |e Informacion
Concertacion y integra  a la  Solicitud de| complementaria
Registro de Inscripcién, turna e instruye al DIl |e Solicitud de
Organizaciones se inscriba en el DOSC. Inscripcion
Departamento de | 8. Recibe instruccion y Solicitud de |e Solicitud de
Integracion de Inscripcion, requisita en Base de | Inscripcion
Informacion Datos el Formato 2, inscribe en el

DOSC e informa a la SCRO,

archiva Solicitud de Inscripcidn.
Subdireccion de | 9. Verifica la informacion del DOSC e
Concertacion y informa a la DGAAS de la
Registro de inscripcion.
Organizaciones
Direccion General [10. Revisa la informacion del DOSC e
Adjunta de Atencion informa a la UAOS su
y Seguimiento actualizacion.
Unidad Para la 11.Recibe la informacién de la
Atencibén de las actualizacion del DOSC e informa
Organizaciones de su inscripcién a la organizacion
Sociales de la sociedad civil a travées de

correo electrénico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE

ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

INICIO

v
UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Recibe Solicitud de Inscnpcion
de ion de la i

Craly tuna a la DGAAS

DIRECCION
GENERAL ADJUNTA

DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO

Inscrpeién

2
Recibe (a Soliciud de
6n de ion de
la Sociedad Civil y luma a la
SCRO Sobcitud
de
Inscripcion

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION Y

REGISTRO DE

ORGANIZACIONES

Recibe y rewisa Solicitud de
Inscripcion

LES COMPLETA LA
INFORMACION?

Instruye al DIl establczca
comunicacén con la
organzacion de la seciedad
cwvil para soheitar la
informacién faltante, rebene

Soliciud de Inscripcion

Inscnpeion

Inscripcion

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION DE
INFORMACION

Y 5 Conreo
electrénica

— =

Recibe insbuccion y envia
correo electronico sclicitando a
Ja organizacin de la sociedad

cwil camplemente ja
informacién

Y

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION DE
INFORMACION

Y

Recibe de la organizacion de la
saciedad civil informacion
complementaria a su solicitud y
wrna ala SCRO para su

validacion

Informacion
complementaria

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION ¥

REGISTRO DE

ORGANIZACIONES

Recibe, valida 1a infarmacian,

integra ala Soficitud de
( ) > Inscripcion, turna e nslruye al
DIt se inscriba en el DOSC Informacion
complementana

Saheitud

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION DE
INFORMACION

Base
A4 8  de Datos
Recibe nstruccién y Soliciud 9
de Inscriperon, requisita en

Base de Dalos el Formato 2.
inscrbe en ¢l DOSC e nforma
ala SCRO, ‘archiva Sohcitud

de Inscripaidn

SUBDIRECCION DE
CONCERTACION Y
REGISTRO DE
ORGANIZACIONES

Venfica 1a informacion del
DOSC e nforma ala DGAAS
de la inscripcion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO DE
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

DIRECCIO
GENERAL ADJUNTA
DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO

L4 10

Rewisa la informacian del
DOSC e informa a la UAOS su
actualzacion

A 4
DAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES
ooooo

v n C

Recibe la informacion de la —
actualizacién del DOSC e

iforma de su inscripcion a la
organizacién de la sociedad
civil a través de correo
eleclronico

\4

FIN
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7. SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE LAS NESAS DE TRABAJO
INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE CONFLICTOS SOCIALES
PLANTEADOS POR CIUDADANOS, INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

OBJETIVO

Realizar el seguimiento de los acuerdos de las Mesas de Trabajo Interinstitucional, en
materia de conflicto social, con el proposito de proporcionar los elementos de analisis y
evaluacion para la toma de decisiones.

POLITICAS DE OPERACION

- El presente procedimiento, es la continuidad del procedimiento No. 4 “Integracion
y seguimiento de mesas de trabajo interinstitucionales y de procesos de
negociacion en la atencion a las problematicas o conflictos planteados por los
ciudadanos y sus organizaciones”.

— La Subdireccion de Seguimiento (SS) analizara los acuerdos contenidos en el
Reporte de la Problematica o Conflicto, generado de la Mesa de Trabajo
Interinstitucional por la Subdireccion de Operacion y elaborara un Informe de
Seguimiento sobre la situacion actual.

— Para la elaboracion del Informe de Seguimiento, la SS podra establecer
comunicacion con los actores involucrados, asi como obtener informacion a travées
de medios de comunicacion electrénicos y digitales. f\
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE LAS MESAS DE
TRABAJO INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE CONFLICTOS SOCIALES

PLANTEADOS POR CIUDADANOS,

POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

INSTITUCIONES 'Y ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Unidad Para la|1. Instruye a la DGAAS dar |e Reporte
Atencién de las seguimiento a los acuerdos
Organizaciones contenidos en el Reporte de la
Sociales Problematica o] Conflicto,
generado de la Mesa de Trabajo
Interinstitucional y turna Reporte
de la Problematica o Conflicto.
Direccion General |2. Recibe instruccion y Reporte, | Reporte
Adjunta de Atencion solicita a la SS dar seguimiento a
y Seguimiento los acuerdos contenidos en el
Reporte de la Problematica o
Conflicto, turna Reporte.
Subdireccion de | 3. Recibe Reporte, recaba |e Reporte

Seguimiento

Direccion General
Adjunta de Atencion
y Seguimiento

Subdireccidon de
Seguimiento

. Recibe vy

informacién y elabora Proyecto de
Informe de Seguimiento y turna
con Reporte a la DGAAS.

revisa Proyecto de
Informe de Seguimiento.

¢ES PROCEDENTE?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO

. Realiza observaciones al Proyecto

de Informe de Seguimiento y turna
a la SS con Reporte.

. Recibe Reporte y Proyecto de

Informe de Seguimiento atiende
observaciones y turna a la DGAAS
para su validacion.

Proyecto de Informe

Reporte
Proyecto de Informe

Reporte
Proyecto de Informe

Reporte
Proyecto de Informe
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE LAS MESAS DE
TRABAJO INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE CONFLICTOS SOCIALES

PLANTEADOS POR CIUDADANOS,

POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General | 7. Recibe, valida y turna Reporte y |e Reporte
Adjunta de Atencién Proyecto de Informe de |e Proyecto de Informe
y Seguimiento Seguimiento a la UAOS para su

autorizacion.
Unidad para la | 8. Recibe Reporte y Proyecto de |e Reporte
Atencion de las Informe de Seguimiento y revisa. |e Proyecto de Informe
Organizaciones
Sociales

¢(AUTORIZA PROYECTO DE

INFORME?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12

NO _

9. Realiza observaciones al Proyecto |e Reporte

de Informe de Seguimiento y turna e Proyecto de Informe

con Reporte a la DGAAS.
Direccién General |10. Recibe y turna a la SS Reporte y |e Reporte
Adjunta de Atencion Proyecto de Informe  con |e Proyecto de Informe
y Seguimiento observaciones.
Subdireccion de |11. Recibe, atiende observaciones al |e Reporte
Seguimiento Proyecto de Informe de |e Proyecto de Informe

Seguimiento y turna con reporte a

la UAOS a través de la DGAAS.
Unidad para la 12. Recibe, autoriza el Informe de | Reporte
Atencion de las Seguimiento y turna con Reporte |e Informe
Organizaciones ala SS a traves de la DGAAS.
Sociales
Subdireccioén de |13. Recibe Informe de Seguimiento y |e Reporte
Seguimiento Reporte, integra a expediente y |e Informe

archiva. e Expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE LAS MESAS DE
TRABAJO INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE CONFLICTOS SOCIALES
PLANTEADOS POR CIUDADANOS, INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES

POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

‘ INICIO

Y

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES
SOCIALES

4 !
Instruye ala DGAAS dar
seguimiento a los acuerdos
contenidos en el Reporte de la
Problematica o Conflicto,
generado de la Mesa de Trabajo
Inteninstitucional y turna Reporte
de la Problematica o Conflicto

Reporte

Y

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION

Y SEGUIMIENTO

N

Y

Recibe instruccién y Reporte,
solicita ala SS dar seguinuento a
tos acuerdos contenidos en el
Reporte de Ja Problemanca o
Conflicto. tuina reporle

Reporte

Y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO

h 4 3

Recibe Reporte, recaba
informacion y elabora Proyecto de
Informe de Seguimiento y lurna

con Reporte a la BGAAS

Proyecto
de Informe

A 4

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION

Y SEGUIMIENTO

N

Recibe y revisa Proyecto de
Informe de seguimiento

LES PROCEDENTE?

Realza observaciones al Proyecto
de Infoime de Seguimiento y lurna
ala SS con Reporte

}

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO

A 4

Recibe Reporte y Proyecto de
Informe de i atiende
observaciones y turna a la
DGAAS para su validacion

Proyecto
de informe

\ 4
DIRECCION GENERAL

ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

Y

Recibe, vahda y tutna reporte y
Pioyecto de Informe de
Seguimento a la UAQS para su

autorizacion

Proyecto
de Intorme

Y
UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Recibe reporte y Proyecto de
Inlorme de Seguimiento, 1evisa

Proyecto
de (ntorme




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DE LAS MESAS DE
TRABAJO INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA DE CONFLICTOS SOCIALES
PLANTEADOS POR CIUDADANOS, INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES
POLITICAS, SOCIALES Y CIVILES

LAUTORIZA
PROYECTO DE
INFORME?

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO

Recibe Informe de Seguimiento y
Reporte, integra a Expediente Y
archiva

Reaiiza observaciones al Proyecto
de Informe de i y lurna
con Reporte a la DGAAS

Expediente

Proyecto
de Informe

Y

DIRECCION GENERA!_
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

Recibe y turna a la SS Reporte y
Proyecto de Informe con
observaciones

Proyecto
de Informe

!

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO

Y

Recibe, atiende observaciones al
Proyecto de Informe de
Seguimienio y turna con Reparte
ala UAOS através de la DGAAS

A4

UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES
SOCIALES

Recibe. autoriza el Informe de
@——D Segumiento y turna con Reporte

ala §S alravés de la DGAAS
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8. ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

OBJETIVO

Organizar eventos de capacitacion a las organizaciones sociales y civiles, a fin de
contribuir al fortalecimiento de las actividades que realizan en beneficio de su poblacion
objetivo y propiciar que las mismas se desarrollen en el marco de las disposiciones
legales y de gobernabilidad democratica.

POLITICAS DE OPERACION

- Para la organizacion de los eventos de capacitacion a las organizaciones sociales
y civiles, la UAOS podra buscar la coordinacion y participacion con diversas
instancias del gobierno federal, estatal y/o municipal, organismos auténomos,
universidades, asi como con las propias organizaciones y ciudadanos.

— Los eventos de capacitacion que se incluyan en el Calendario Anual de
Capacitaciéon a las Organizaciones Sociales y Civiles (Formato 3) estaran sujetos
a la disponibilidad de recursos materiales, presupuestales y humanos.

~ Las sedes, fechas o tematicas que se establezcan en el Formato 3, podran ser
modificadas en cualquier momento, si se determina o detecta, previo a la
realizacion del evento de capacitacion la no existencia de condiciones propicias
que garanticen la asistencia, la integridad fisica, el orden y la paz social.

— Cuando exista proceso electoral en alguna entidad, no se programaran ni llevaran
a cabo eventos de capacitacion en ésta, cuando menos en los cuatro meses
previos a la jornada electoral.

— Previo al evento de capacitacidbn se acudira al lugar sede para identificar los
elementos de logistica.
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FORETARIA DYE GLIBFRNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Unidad para la | 1. Instruye a la DGAAS elabore
Atencién de las Formato 3.
Organizaciones
Sociales
Direccién General | 2. Recibe instruccion y solicita al
Adjunta de Atencion DAS a través de la SASTI se
y Seguimiento elabore el Formato 3.
Departamento de | 3. Recibe solicitud y elabora el |e Formato 3
Atencién Social Formato 3 y turna a la SASTI para

su revision.
Subdireccion de | 4. Recibe Formato 3, revisa y turna a |¢ Formato 3
Atencibn  Social vy la DGAAS para su visto bueno.
Tramite Institucional
Direccion General | 5. Recibe Formato 3, da visto bueno |e Formato 3
Adjunta de Atencién y turmna a la UAOS para su
y Seguimiento aprobacion.
Unidad para la | 6. Recibe Formato 3, aprueba vy | Formato 3
Atencién de las turna a la DGAAS para la
Organizaciones organizacion de los eventos de
Sociales capacitacion.
Direccién General | 7. Recibe Formato 3 e instruye a la |« Formato 3
Adjunta de Atencion SAST! la organizacion de los
y Seguimiento eventos de capacitacion, turna.
Subdireccion de | 8. Recibe Formato 3, instruye al DAS |e¢ Formato 3
Atencion  Social vy elabore Oficios de Solicitud de
Tramite Institucional Apoyo de Expositores y turna.
Departamento de | 9. Recibe Formato 3, elabora Oficios |¢ Formato 3

Atencion Social

de Solicitud y turna a la SASTI
para su revision, retiene Formato

Oficios de Solicitud




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE
Subdireccion de
Atencién  Social vy

Tramite Institucional

Direccién General
Adjunta de Atencion
y Seguimiento

Unidad para la
Atencidn de las
Organizaciones
Sociales

Direccién General

Adjunta de Atencion
y Seguimiento

Departamento de
Atencion Social

Subdireccion de
Atencién  Social vy

Tramite Institucional

Departamento de
Atencion Social

Subdireccion de
Atencion  Social vy

Tramite Institucional

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Recibe, revisa Oficios de Solicitud
y turna a la DGAAS.

Recibe Oficios de Solicitud, otorga
visto bueno y turna a la UAOS.

Recibe, firma Oficios de Solicitud
y turna a la DGAAS.

Recibe Oficios de Solicitud y turna
al DAS a través de la SASTI para
su envio.

Recibe y envia los Oficios de
Solicitud, obtiene Acuses, archiva
con Formato 3 e informa a la
SASTI la entrega de los oficios.

Establece comunicacion via
telefbnica con los expositores y
con la instancia sede para definir
compromisos del evento de
capacitacion e instruye al DAS

iniciar con la organizacion del
evento.
Recibe instruccion, elabora

Listado Digital de Organizaciones
Sociales y Civiles que seran
invitadas y el Programa del Evento
y turna a la SAST! para su
revision.

Recibe y revisa el Listado Digital y
el Programa del Evento y turna a
la DGAAS.

¢ Oficios de Solicitud

¢ Oficios de Solicitud

e Oficios de Solicitud

e Oficios de Solicitud

e Oficios de Solicitud

e Acuses
e Formato 3

e Programa

e Programa
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

Tramite Institucional

coordinar su desarrollo, entrega
Material de Apoyo y solicita al
DAS genere Evidencia del Evento.

63

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General [18. Recibe, valida el Listado Digital y |¢ Programa
Adjunta de Atencion el Programa del Evento y turna a
y Seguimiento la UAOS.
Unidad para la |19. Recibe, aprueba el Listado Digital ¢ Programa
Atencibn de las y el Programa del Evento y turna a
Organizaciones la DGAAS.
Sociales
Direccion General 20. Recibe y turna a la SASTI el ¢ Programa
Adjunta de Atencion Listado Digital y Programa del
y Seguimiento Evento.
Subdireccion de 21. Recibe el Listado Digital vy e Programa
Atencion  Social vy Programa del Evento e instruye al
Tramite Institucional DAS invitar a los representantes
de las organizaciones sociales vy
civiles al evento de capacitacion.
Departamento de 2. Recibe el Listado Digital vy e Programa
Atencién Social Programa del Evento y realiza
invitacion a los representantes de
las organizaciones que
participaran en el evento Vvia
correo electronico yl/o telefénica,
archiva el programa.
23. Elabora el Material de Apoyo de |¢ Material de Apoyo
Capacitacion, turna e informa a la
SASTI la conclusion de los
preparativos del evento de
capacitacion.
Subdireccion de 24. Asiste al lugar que sera sede del |[¢ Material de Apoyo
Atencion  Social vy evento de capacitacion, para




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de 25. Recaba Evidencias del Evento, |« Evidencias

Atenciéon Social

Subdireccion
Atencidn  Social
Tramite Institucional

de

y

26.

informa a la SASTI el numero de
personas y organizaciones
asistentes y archiva Evidencias.

Recibe informe sobre el numero
de personas y organizaciones
asistentes e informa a la UAOS
por conducto de la DGAAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

INICIO
DIRECCION GENERAL
A 4 ADJUNTA DE ATENCION
UNIDAD PARA LA Y SEGUIMIENTO

ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES

SOCIALES 5

' Recibe Formato 3, da visto bueno

A 4
y lurna a la UAOS para su
aprobacién
Instiuye a la DGAAS clabore Formato 3
Formato 3

h 4
UNIDAD PARA LA
v ATENCION DE LAS

ORGANIZACIONES

DIRECCION GENERAL SQOCIALES
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO
2 v 6

Recibe Formato 3, aprueba y
turna a la DGAAS para la

Recibe instruccién y solicita al
DAS a lravés de la SASTI organizacién de los eventos de
elabore ¢l Formato 3 capacitacién
Formato 3

Y v

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENGION
Y SEGUIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL

7

A 4

v 3
. - Recibe Formato 3, instruye y turna
. Ret;lbg solicitud yl cl;‘b\t;lTal el ala SASTI la organizacion de los
ormato 3 y luma‘al a para cventos de capacitacién
su revision
Formato 3
Formato 3
v Y

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE INSTITUCIONAL

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE INSTITUCIONAL

Recibe Formalo 3, instruye y turna
Recibe Formato 3. revisa y una a l DAS elabore Oficios de
la DGAAS para su visto bueno Solicitud de Apoyo de Expositores

Formato 3

Formato 3
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS

ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL

Recibe Formato 3, elabora Oficios
de Solicitud y turna a ta SASTI
para su revisién, retiene Formato
3

Y

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE INSTITUCIONAL

Recibe. revisa Oficios de Solicitud
y lurna ala DGAAS

Y

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

Recibe Oficios de Solicitud, otorga
visto bueno y lurna a la UAOS

Y
UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Recibe. firma Oficios de Soflicitud
y turna a la DGAAS

Oficios
de Solicitud

Oficios
de Sohcitud

Ohcros
de Solicitud

Oficios
de Solicitud

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

Recibe Oficios de Solicitud y lurna
al DAS através de la SAST! para
su envio

Y

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL

Recibe y envia los Ofcios de
Solicitud, obliene Acuses. archiva
con Formato 3 e informa a la
SASTI Ia entrega de los oficios

A 4

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE INSTITUCIONAL

v 15

Ofictos
de Solicitud

Establece comunicacion via

Via fo

telefonica con los expositoresy . <

con la instancia sede para definir
compromisos del evento de
capacitacion e instruye al DAS
sniciar con la organizacion del
eventlo

Y

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL

v 16

Recibe instruccidn, elabora
Listado Dignal de Organizaciones
Sociales y Civiles que seran
invitadas y ¢l Programa del
Evento y turna a la SASTI para su

revision

7
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE INSTITUCIONAL

Recibe y revisa ¢l Listado Digital y
el Programa de! Evento y lurna a
la DGAAS

A4

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

Recibe, valida ¢l Listado Digital y
el Programa del Evento y tuma a
la UAOS

Y
UNIDAD PARA LA
ATENCION DE LAS
ORGANIZACIONES
SOCIALES

Reabe. aprueba el Lisiado Digital
y el Programa del Evenlo y lurna
ala DGAAS

Programa

Y

DIRECCION GENERAL
AOJUNTA DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO

Recibe y turna a la SASTI ¢l
Listado Digital y Programa de!
Evenlo

Piograma

Programa

Programa

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE INSTITUCIONAL

21

Recibe ¢l Listado Digital y
Programa del Evento ¢ inslruye al
DAS invitar a los represenlantes
de las organizaciones sociales y
civiles al evento de capacitacién

v

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL

Cotreo
v 2 clectrénico y/o
via (Gni
Recibe e! Listado Digital y —_—
Piograma del Evento y realiza
invitacién a los rep de

las organizaciones que
pariiciparan en el evento via
correo eleclrénico yfo telefénica,
archiva ¢l Programa

23

Elabora el Matenial de Apoyo de
Capacitacién, turna ¢ informa a la
SASTI ta conclusidn de los
pieparalivos del evento de

capacitacion

Y

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y
TRAMITE INSTITUCIONAL

Asiste al lugar que serd sede del
evenlo de capacilacién, para
coordinar su desarrollo. enlrega
Material de Apoyo y solicita al
DAS genere Evidencia del Evento

67




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS DE CAPACITACION A LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

DEPARTAMENTO DE
ATENCION SOCIAL

v 2

Recaba Evidencias del Evento,
informa a la SASTI el nimero de
personas y organizaciones
asisientes y archiva Evidencias

v

SUBDIRECCION DE
ATENCION SOCIAL Y

TRAMITE INSTITUCIONAL

26

A

Recibe informe sobre el nimero
de personas y organizaciones
asislenles e informa a la UAOS
par conduclo de la DGAAS

FIN
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SECRETARIA DE GORERNACION

. FORMATOS EINSTRUCTIVOS DE LLENADO
FORMATO 1

Formato de Carta de Autorizacion de Derechos de Autor
(1)
L(2) |

Secretaria de Gobernacion
Presente

Por este medio hago de su conocimiento que conforme a lo dispuesto en el articulo 27
de la Ley Federal del Derecho de Autor, otorgo mi autorizacion para efecto de que la
Unidad para la Atencion de las Organizaciones Sociales y la Unidad de Desarrollo
Politico y Fomento Civico, adscritas a la Secretaria de Gobernacion, reproduzcan,
publiquen, editen o fijlen el material que consiste en (3) , en la publicacion
electrénica elaborada por esas Unidades.

Cabe senalar que derivado de la autorizacion del uso, reproduccion, publicacion,
edicibn o fijacion del material, no exigire ningun tipo de responsabilidad a la
Dependencia Federal, ni pago correspondiente en razén de que la publicacidon
electronica no tiene fines de lucro.

Atentamente

(4)
(5)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CARTA DE AUTORIZACION DE DERECHOS DE AUTOR
FORMATO 1

En el concepto:

Se debera anotar:

1

Lugar y fecha de elaboraciéon de la Carta de Autorizacion de
Derechos de Autor.

2 Logotipo de la organizacion.

3 Nombre del material que se anexa.

4 Nombre y firma de quien autoriza la publicacion.
5 Nombre de la Organizacién.

70

:



Directorio de Organizaciones de la Sociedad Civil

Nueva captura

)
.‘fz" @
(6)
o (w0
149 (15)

(16) {17)

- {18)
{19)

Objetivos
(20)
(21)

Ambito o rona deo influvncia (?2)

o (23)
g
(24)
26) : (27
' (29)
»i

{7)

(11)
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{8)

{13)

{28)

FORMATO 2




LCRITARIA DU QORFRMACTON

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CEDULA DE INSCRIPCION DEL DIRECTORIO DE
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL

FORMATO 2

En el concepto:

Se debera anotar:

1

Nombre de la organizacion.

Calle donde se encuentra ubicado el domicilio sede de la

2 o
organizacion.

3 Namero exterior donde se encuentra la sede de |la organizacion.

4 Numero interior donde se encuentra la sede de la organizacion.

5 Nombre de la colonia del domicilio de la organizacién

6 Entidad Federativa donde se encuentra ubicado el domicilio de la
organizacion.

7 Delegacion o municipio del domicilio de la organizacion.

8 Cédigo postal del domicilio de la organizacion.

9 Lada del teléfono de la organizacion.

10 Numero telefénico fijo de la organizacion.

11 Numero de extension telefénica (en caso de tener).

19 Numero del teléfono mévil donde se puede establecer
comunicacion con la organizacion.

13 Numero de fax.

14 Correo electronico de la organizacion.

15 Los datos de la pagina WEB de la organizacién.

16 RFC de la organizacion.

17

Fecha de constitucién de la organizacion.
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En el concepto:

Se debera anotar:

¢; Cuenta con Clave Unica de Inscripcion (CLUNI? Marcar Si o No

18 segun corresponda.

19 Rubro o Clasificacion de la organizacion.

20 Objetivos de la organizacion.

21 Principales actividades de la organizacion.

22 Ambito o zona de influencia de la organizacion.

23 Numero de miembros de |la organizacién.

24 Cargo que ostenta el dirigente principal de la organizacion.
25 Titulo o grado academico del dirigente.

26 Nombre del dirigente de la organizacion.

27 Apellido paterno del dirigente de la organizacion.

28 Apellido materno del dirigente de la organizacion.

29 Periodo de Vigencia del dirigente de la organizacion.
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FORMATO 3

CALENDARIO ANUAL DE CAPACITACION A LAS ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

(1)

(2) (2) (2) (2) (2) (2) (2)
FECHA ENTIDAD | MUNICIPIO (3) (3) (3) (3) (3) (3) (3)
(4) (5) | (6) (7) (7) (7) (7) (7) (7) (7)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: CALENDARIO ANUAL DE CAPACITACION A LAS

ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIVILES

FORMATO 3

En el concepto:

Se debera anotar:

1

Afo en que seran realizados |los eventos de capacitacion.

2 Nombre de la dependencia o instancia que provee al expositor.

3 Denominacion del tema a ser expuesto.

4 Fecha programada (dia/mes/afno) en la que se llevara a cabo el
evento de capacitacion. '

5 Entidad federativa donde se va a realizar el evento de
capacitacion.

5 Municipio o Alcaldia donde se va a realizar el evento de
capacitacion.

7 Marcar una (X) en el recuadro que corresponda de acuerdo con

el tema gue se expondra.
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. INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:

Actualizacion: Adaptacion al presente de una informacién que ha quedado
descontinuada o sin vigencia.

Calendario Anual de Capacitacion: Documento o formato en el que se programan los
diversos eventos de capacitacion, considerando fechas, lugares y temas.

Canalizacion a la instancia competente: Actividad de gestion que se realiza para dar
atencion a las peticiones de los ciudadanos, organizaciones o de instituciones,
enviandolas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, a la
dependencia, 6rgano, instancia o gobierno que le corresponda dar respuesta.

Directorio de Organizaciones: Base de Datos donde se concentra la informacion
sistematizada de cada organizacion de la sociedad civil, clasificandolas de acuerdo a
su naturaleza por ambito, estado y por municipio o delegacion.

Evento de capacitacion: Accidn que se programa y lleva a cabo en determinado lugar
y fecha con el propésito de dar una instruccion o compartir conocimientos,
experiencias, informacion y habilidades a los integrantes de las organizaciones sociales
y civiles. Un evento podria ser un curso, taller, conferencia, etc.

Expositor: Persona que explica, imparte o expone un determinado tema en un evento
de capacitacion.

Formato: Forma preestablecida de un documento donde se recaba o plasma
informacion.

Mesas de Trabajo Interinstitucionales: Se integran por funcionarios de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, estatal y municipal
para atender los conflictos planteados por los ciudadanos y sus organizaciones, a fin de
proponer acciones encaminadas a su distencion y/o solucion pacifica.

Oficio de Informacion al Peticionario: Es el documento emitido por la Unidad de
Atencion a las Organizaciones Sociales que, derivado de la canalizacion que se hace
de una peticién a la instancia competente, informa al peticionario el tramite que se
otorg6 a su solicitud o escrito.

Organizaciones civiles: También conocidas como organizaciones de la sociedad civil,
son agrupaciones legalmente constituidas en las que participan personas 0 grupos
sociales con el propodsito de realizar actividades relacionadas y a favor de derechos de
teiceros.
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SECRITARIA PE GOBFRNACIO!

Organizaciones sociales: A los grupos constituidos por una causa comun en razon de
los intereses propios de quienes los conforman, y que pudieran tener una finalidad
productiva.

Peticion: Solicitud o escrito presentado a una autoridad por un ciudadano, institucion u
organizacion.

Peticionario: Ciudadano, institucion u organizacion que presenta una peticion.

Reporte de la Problematica o Conflicto: Documento que contiene los antecedentes y
acuerdos de las Mesas de Trabajo Interinstitucional.

Respuesta directa al peticionario: Es la contestacion que de acuerdo a lo que solicita
o plantea la institucidén, organizacién o ciudadano, es emitida via oficio por la Unidad
para la Atencion de las Organizaciones Sociales de la Secretaria de Gobernacién.

Solicitud: Requerimiento hecho a una autoridad por un ciudadano u organizacion.

SIGLAS:

CLUNI: Clave Unica de Inscripcion.

DAS: Departamento de Atencién Social.

DD: Departamento de Diagndstico.

DDCS: Departamento de Difusion de la Cultura Social.

DDSI: Departamento de Diseno y Sistemas de Informacion.
DGAAS: Direccion General Adjunta de Atencion y Seguimiento.
DGAIAP: Direccion General Adjunta de Informacion, Analisis y Prospectiva.
DIl: Departamento de Integracion de Informacion.

DOA: Departamento de Operacion y Agenda.

DOSC: Directorio de Organizaciones de la Sociedad Civil.
LOSC: Lista de Organizaciones Sociales y Civiles.

MP: Manual de Procedimientos.

SAP: Subdireccion de Analisis y Prospectiva.
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SFCRITARLA DL GOR
SASTI: Subdireccion de Atencion Social y Tramite Institucional.
SCRO: Subdireccion de Concertacidon y Registro de Organizaciones.
SEFCS: Subdireccion de Enlace y Fomento a la Cultura Social.

Sl: Subdireccion de Informacion.

SO: Subdireccién de Operacion.

SS: Subdireccién de Seguimiento.

UAOS: Unidad para la Atencion de las Organizaciones Sociales.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccién General de Modernizacion, Organizacion y Eficiencia Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacidon Especifico
de la Unidad para la Atencion de las Organizaciones Sociales.

En la Ciudad de México, a los 21 dias del mes de septiembre de dos mil
dieciocho.

MTRO.AARTURO RIVERA MAGANA
OFICIAL MAYOR



