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GOBERNACION

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de |la Administracion
Pablica Federal; 7, fraccion XXII; 10, fraccion X, 91, fraccion XXXV del
Reglamento Interior vigente de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), la
Direccion General de Coordinacion Interinstitucional (DGCI), ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos, mismo que tiene como propdsito describir las
actividades que se realizan precisando responsabilidad y participacién dentro de
la DGCI facilitando con ello el desempefioc de las actividades de sus areas
adscritas.

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

Para la elaboracién del presente Manual intervinieron la DGCI, la Coordinacién de
Vinculacién Interinstitucional (CVI), la Coordinacion de Operacién y Seguimiento
Interinstitucional (COSI), la Direccion de Instrumentos de Colaboracién
Interinstitucional (DICI), la Direccion de Acciones para la Colaboracién Pulblica y
Privada (DACPP), la Direccién de Innovacién y Coordinacion de Procesos de
Corresponsabilidad Publica y Privada (DICPCPP), la Direccién de Implementacion
de Acciones para Honrar Compromisos (DIAHC), y la Direccion de Consolidaciéon
y Seguimiento de Acuerdos y Consensos Interinstitucionales (DCSACI).

Es importante sefialar que los procedimientos contenidos en el presente
documento forman parte del proceso denominado Atencidon de mecanismos
interinstitucionales de participacién social, el cual forma parie de los procesos
sustantivos de la SEGOB.

Finalmente, se sefiala que de forma periédica se realizaréd la revision de los
procedimientos por parte del personal responsable de la operacién, lo anterior,
para mantener actualizado el Manual de Procedimientos y que éste sea un
documento de apoyo vigente para la realizacion de las actividades, conforme a las
atribuciones de cada area de la DGCI.




GOBERNACION

. PROCEDIMIENTOS

1. DESARROLLO DE MECANISMOS INTERINSTITUCIONALES DE
PARTICIPACION SOCIAL

OBJETIVO

Promover, facilitar y dar seguimiento al desarrollo de diversos mecanismos
interinstitucionales de participacion social, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de acuerdos establecidos con la sociedad, asi como reafirmar el
derecho de ésta a ser parte en la toma de estas decisiones.

POLITICAS DE OPERACION

— La DGCI en apego a lo establecido en las fracciones |, Il y Il del articulo 80
del RISEGOB, colaborara, promovera y dara seguimiento con las Instancias
Responsables a los Mecanismos Interinstitucionales de Participacion Social
(Mecanismo), siendo éstos las consultas y los ejercicios participativos.

- La DGCI iniciara su participacion a partir de la publicacién de |la convocatoria
del Mecanismo, en el Diario Oficial de la Federacién, por parie de las
Instancias Responsables y la instruccion de la SDDPSyAR.

- La CVI en la gestion de logistica y organizacion del Mecanismo (actividad
numero tres), definira el numero y nombres de los FC, asi como la estructura
y destino de los equipos de trabajo.

- En la reunién de gabinete y campo se determinaran los siguientes temas:

Orden del dia del evento;

Logistica y/o requerimientos del lugar sede del evento;

Estrategia de difusién y/o convocatoria, materiales de difusion (tripticos,
folletos, etc.); y

Traslado del material de trabajo al lugar sede del evento.

- La CVI podra determinar, sola o en conjunto con los asistentes a la reunion
(FC y enlaces interinstitucionales), previa planeacién, el orden del dia, la
logistica y/o requerimientos del lugar sede del evento.

- El FC recopilara evidencia documental de la reunion previa de planeacion, la
cual podra ser:

= | ista de asistencia;

= Minuta;

* Ficha de planeacion (formacion de mesa); y
= Memorias, fotos y/o videos.




'GOBERNACION

La DGCI intervendra en el presente procedimiento, mediante la articulacion y
seguimiento de las acciones derivadas de la atencion a diversos
mecanismos interinstitucionales de participacién social, conforme 2 lo
instruido, en la actividad nimero uno, por la SDDPSAR.

La Subdireccion de Disefio y Fomento de Instrumentos de Coordinacién vy
Vinculacién (SDFICV) fungira como el EA en el presente procedimiento y
sera el responsable de realizar las gestiones para tramitar los viaticos
correspondientes para los FC. De igual manera, recibirda los informes de
comision de las personas servidoras publicas y los entregara a la
Coordinaciéon Administrativa, posterior a la comisién de ftrabajo, para la
gestion correspondiente.

Las personas servidoras publicas de la DGCI que podréan intervenir en las
comisiones requeridas en el presente procedimiento, se denominaran FC y
son las siguientes:

DICI.

DACPP.

DICPCPP.

DIAHC.

DCSACI.

Subdireccion de Promocion de Colaboracion con las Entidades

Federativas.

Subdireccion de Colaboracion con Instituciones Publicas.

= Subdireccién de Colaboracién con Instituciones Privadas y Filaniropicas.

= Subdireccion de Estrategias para la Coordinacion de Servicios Publicos de
Participacién Social.

= Subdireccién de Fomento de Corresponsabilidad Social (SFCS).

= Subdireccién de Seguimiento del Desarrollo Participativo Regional.

= Subdireccion de Atencion y Supervision a los Compromisos
Interinstitucionales.

= Subdireccién de Operacién y Coordinacién de Comités y Grupos de
Trabajo (SOCCGT).

= Subdireccion de Disefio y Operacién de Modelos de Seguimiento.

= Departamento de Prospectiva de Mecanismos e Instrumentos de
Colaboracién Interinstitucional.

= Departamento de Socializacion de la Colaboracion Interinstitucional.

= Departamento de Identificacibn y Promocion de Acciones para la
Coordinacién Territorial con Austeridad.

= Departamento de Identificacion y Promocién de Acciones y Apoyos
Sociales y Privados.
Departamento de Acciones y Apoyos Privados.

= Departamento de ldentificacion e Impulso de Buenas Practicas para la
Coordinacién y Operacién Territorial.

= Departamento de Orientacién de Esfuerzos para el Impulso de la

Identidad Nacional (DepOEIIN).
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J Go‘};EBNACION

Departamento de Estandarizacion de Mecanismos de Seguimiento de
Ejercicios Participativos.

Departamento de Registro y Clasificacion de Compromisos
Interinstitucionales.

Departamento de Datos y Homologacién.
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GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS
INTERINSTITUCIONALES DE PARTICIPACION SOCIAL
DOCUMENTOS |
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS |
Direccion  General | 1. Recibe de la SDDPSAR, via oficio, | e Oficio de ‘
de Coordinacién convocatoria del Mecanismo, con la | instruccion
Interinstitucional definicién de la sede y la fecha e
instruccion para su  atencion ‘
correspondiente.
. Comunica sede vy fecha del| e Oficio de |
Mecanismo e instruye a la CVI| instruccion
elaborar la logistica y organizacion ‘
del evento y archiva Oficio.
Coordinacién de | 3. Inicia las gestiones de logistica y | e Oficio de
Vinculaciéon organizacion del evento e instruye a | instruccién
Interinstitucional la SDFICV, a través de la DICI,
elabore los oficios de comision y
turna.
Subdireccién de | 4. Elabora proyectos de oficios de | e Oficio de
Disefio y Fomento comision y los turna a la CVI, a| instruccién
de Instrumentos de través de la DICI, para su|eProyectos de
Coordinacién y aprobacion, conserva Oficio de | Oficios de
Vinculacién instruccion. comisién
Coordinacién de | 5. Revisa los proyectos de oficios de | ¢ Proyectos de
Vinculacion comision y determina. Oficio de
Interinstitucional comisién
¢ APRUEBA OFICIOS?
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO
. Solicita a la SDFICV, a través de la | e Proyectos de
DICI, correccién de los proyecios | Oficio de
de oficios de comision. comision
CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
-y




GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS
INTERINSTITUCIONALES DE PARTICIPACION SOCIAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS ‘
Coordinacién de 7. Firma oficios de comisién y notifica | e Oficios de
Vinculacién a los FC del Mecanismo mediante | comisién |
Interinstitucional la entrega de los oficios y archiva | ¢ Acuses

Funcionario 8.

Comisionado

Coordinacion de [11.

Vinculacion
Interinstitucional

10.

12.

13.

acuses.

Define rutas de traslados terrestres
del lugar donde se va a llevar a
cabo el Mecanismo y determina a
los enlaces interinstitucionales para
trabajo en campo.

Contacta via telefénica /o
electrénica a las autoridades
locales del lugar donde se va a
llevar a cabo el Mecanismo vy
gestiona  reunién  previa de
planeacién de gabinete y campo.

Elabora y envia la convocatoria a
las autoridades locales del lugar
donde se va a llevar a cabo el
Mecanismo, mediante correo
electrénico, con el dia y lugar sede
para la reunibn previa de
planeacién e informa a la CVI.

Coordina la realizacion de la
reuniéon previa de planeacion.

Determina, orden del dia, la
logistica y/o requerimientos del
lugar sede del Mecanismo.

Instruye a los FC recopilar la
evidencia documental de la reunién
previa de planeacion.

A
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GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS
INTERINSTITUCIONALES DE PARTICIPACION SOCIAL
DOCUMENTOS |
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Funcionario 14. Recopila evidencia documental de | « Evidencia
Comisionado la reunién previa de planeacién y la | documental ‘
turna a la CVI para su aprobacion.
Coordinacioén de [15. Revisa evidencia documental de la | e Evidencia ‘
Vinculacién reunion previa de planeacién y | documental
Interinstitucional determina.
¢APRUEBA EVIDENCIA? ‘
i |
CONTINUA ACTIVIDAD No. 17 |
NO
16. Solicita al FC correcciéon de la | e Evidencia
evidencia documental de la reunion | documental
previa de planeacion.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 14
17. Aprueba e instruye al FC enviar la | « Evidencia
evidencia documental de la reunion | documental ;
previa de planeacion, medianie |
correo electrénico, a los asistentes
de la reunién.
Funcionario 18. Envia la evidencia documental de la | « Evidencia
Comisionado reunion previa de planeacion, | documental

19.

20.

mediante correo electrénico, a los
asistentes de la reunidbn vy
resguarda.

Verifica logistica y requerimientos
de la sede del Mecanismo.

realizacion de Ia
desarrollo del

Supervisa la
inauguracién  y
Mecanismo.




GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS
INTERINSTITUCIONALES DE PARTICIPACION SOCIAL ‘
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Funcionario 21. Elabora un primer reporte con datos
Comisionado preliminares del Mecanismo vy

recopila evidencia documental con
las acciones concertadas. :‘

| |
22. Elabora el reporte ejecutivo del | « Reporte ejecutivo
Mecanismo y lo turna a la CVI para
su aprobacion.

Coordinacion de 23. Revisa el reporte ejecutivo del | « Reporte gjecutivo

Vinculacién Mecanismo y determina.
Interinstitucional
¢APRUEBA REPORTE?
Si

CONTINUA ACTIVIDAD No. 25

NO
24. Solicita a los FC correccion del | ¢ Reporte gjecutivo
reporte ejecutivo del Mecanismo.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 22 ‘

25. Aprueba y envia reporte ejecutivo a | « Reporte gjecutivo ‘
la DGCI para su conocimiento.

Direccion  General 26. Instruye a los FC la sistematizacion | e Reporte ejecutivo |
de Coordinacién de datos e integracion de la carpeta
Interinstitucional documental correspondiente,
conserva Reporte.

Funcionario 27. Sistematiza los datos generados en | « Carpeta |
Comisionado el Mecanismo, elabora carpeta| documental
documental y la turna a la CVI para
su aprobacion. ‘

L
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GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE MECANISMOS
INTERINSTITUCIONALES DE PARTICIPACION SOCIAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Coordinacion de 28. Revisa carpeta documental del| e Carpeta
Vinculacion Mecanismo y determina. documental
Interinstitucional
¢(APRUEBA CARPETA?
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 30
NO
29. Solicita a los FC correccién de la | « Carpeta
carpeta documental del | documental
Mecanismo.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 27
30. Aprueba carpeta documental y | e Carpeta
archiva. documental
FIN DEL PROCEDIMIENTO
A
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DIAGRAMA DE FLUJO

PARTICIPACION SOCIAL

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS INTERINSTITUCIONALES DE

INICIO

A 4

DIRECCION GENERAL
DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

L 1

Racibe de la SDDPSAR, via
oficio, convocatoria del
Mecanismo, can ‘a definicion de
|a sede y ia fecha e instruccién
para su atencién correspondiente

Oficio
de instruccidn

h 4 2

Comunica sede y fecha del
Mecanismo e instruye A la CVI
elaborar la logistica y
organizacién del evento y
archiva Oficio

Oficio
de Instruccién

b .

COORDINACION DE
VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Y 3

Inicia las gestiones de logistica
y erganizacién del evento e
instruye a la SDFICV, a través
de la DICI, elabore los cficios
de comisién y turna

Oficio

SUBD TGN D
DISENO Y FOMENTO

VINCULACION

b 4
Elabera proyectos de oficios de
comisién y los turma ala CVI, a
®—> través de a DICI, para su
aprobacién, conserva Oficio de A
instruccién
Oficio [\

de instruccién

COORDINACION DE
VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Revisa los proyectos de cficios
de comisidn y determina

] Cficlos de comision

LAPRUEBA OFICIOS?

Proyectos de

Solicita 2l SDFICV, a través de
la DIC!, correccién de los.
proyectos de oficios de
comision

]

Proyeetos de|

Oficio de comisién

7

Firma oficios de comusién y
notifica a los FC del
Mecanismo mediante la
entrega de los oficios y archiva
acuses

Oficies

b, 4

de comisién

FUNCIONARIO
COMISIONADO

y 8

Define rutas de traslades
terrestres del lugar donde se
va a llevar a cabo &l
Mecanismo y determinz a los
enlaces interinstitucionales
para trabajo en campa

v
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. GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS INTERINSTITUCIONALES DE

PARTICIPACION SOCIAL

9

Contacta via telefonica yio
electronica a las autoridades
locales del lugar donde se va a
llevar a cabo el Mecanismo y
gestiona reunién previa de
planeacion de gabinete y
campo

bora y envia la convocatona
a las autoridades locales del
lugar donde se va a llevar a
cabo el Mecanismo, mediante
correa electrdnico, con el dfa y
lugar sede para la reunién
previa de planeacién e informa

alacvl

h 4

COORDINACION DE
VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Coordina la realizacion de |a
reunion previa de planeacién

y 12

Determina, orden del dia, la
Iogistica y/o requerimientos del
lugar sede del Mecanismo

L 13

Instruye a los FC recopllar la
evidencia documental de la

reunidn previa de planeacién
A
FUNCIONARIO
COMISIONADO
h 4 14

Recopila evidencia documental

de la reunién previa de
planeacién y laturna a la CVI

para su aprobacién

Evidencia

locumental

COORDINACION DE \.
VINCULACION )
INTERINSTITUCIONAL

Revisa evidencia documental |
de |a reunién previa de
planeacion y determina

|Ewdencwa

documental

LAPRUEBA
EVIDENCIA?

Soiicita a los FC correceion de
la evidencla documental de la
reunién previa de planeacioén

[ [

|Ev|uencna

I documental

17

Aprueba e instruye a los FC
enviar la evidencia documentsl
de la reunion previa de
planeacién, mediante correo

electronico, a los asistentes de ]
la reunién
videnciz

Lﬂnﬁ&
h 4
FUNCIONARIO
COMISIONADO
h 18

Envia la evidencia documental

de la reunion previa de
planeacién, mediante correo
electrénico, a los asistentes de

|a reunign y resguarda

Evidencia
documental

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS INTERINSTITUCIONALES DE
PARTICIPACION SOCIAL

1

24

Solicita a los FC correccion ue_’

reporte ejecutivo del
Mecanisma

19
Verifica logistica y
requerimientos de la sede del
Mecanismo
v 20

Supervisa la rezlizacién de la
inauguracién y desarrollo del
Mecanismo

v 21

Elabora un primer reparte con
datos preliminares del
Mecanismo y recopila

evidencia documental con las
acciones conceradas

Aprueba y envia reporie
ejecutivo a la DGCI para su
conocimiento

v =

Elabora el reporte ejecutive del
Mecanismo y lo turna a la CVi
para su aprobacién

DIRECCION GENERAL
DE COORDINACION

v

INTERINSTITUCIONAL

h 26

h 4

COORDINACION DE
VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Instruye a los FC la
sistematizacion de datos e
integracién de la carpeta
documental corresgendiente.
conserva Reporte

Reporte

Revisa el reporte ejecutivo del
Mecanismo y determina

l

LAPRUEBA REPORTE?

h
FUNCIONARIO \
COMISIONADO
|/
v 27

Sistematizs los datos
generados en el Mecanismo,
elabora carpeta documental y

la tuma a la CVI para su
aprobacion

Carpeta

locumental




GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MECANISMOS INTERINSTITUCIONALES DE
PARTICIPACION SOCIAL

COORDINACION DE
VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Revisa carpeta documental del
Mecanismo y determina

Carpeta
documental

(APRUEBA CARPETA?

Solicita a los FC correccién de
la carpeta documental del

Mecanisme
Carpeta
l documental

Aprueba carpeta documental y

archiva
Carpeta
documental
h 4
FIN

f
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2.

GOBERNACION

ATENCION A TEMAS DE COYUNTURA

OBJETIVO

Establecer en coordinacién con autoridades de los tres niveles de gobierno,
mecanismos de didlogo y participacién social con inconformes gque se han
manifestado en contra de diversos temas de coyuntura, privilegiando la escucha
activa en pro de la gobernanza, con la finalidad de impulsar la participacion social.

POLITICAS DE OPERACION

.4’}

Para efectos del presente procedimiento, los componentes generados se
identificaran como la gestion ante autoridades de los tres niveles de gobierno
a través de comunicaciones oficiales, asi como los mecanismos para
abordar las problematicas planteadas: mesas de didlogo, mesas de
negociacion y reuniones de trabajo.

La estrategia de atencién referida en el procedimiento podra ser en cuatro
vertientes:

= Turno mediante oficio, a otra dependencia o autoridad de los tres niveles
de gobierno, que conforme a sus atribuciones sea competente en Ia
atencion del tema de coyuntura.

= Concertaciéon de reuniones de trabajo con autoridades correspondientes
de los tres niveles de gobierno, que conforme a sus atribuciones sean
competentes en la atencién del tema de coyuntura.

= Mesas de dialogo.

= Mesas de negociacion.

Las acciones conducentes referidas en el procedimiento incluiran:

= Atencion directa en la dependencia.

= Reuniéon de trabajo con autoridades correspondientes de los tres niveles
de gobierno, que conforme a sus atribuciones sean competentes en la
atencion del tema de coyuntura.

= Mesas de didlogo.

= Mesas de negociacion.

La carpeta documental estara conformada por minutas, acuerdos y relatorias
con los acuerdos establecidos por las partes en conflicto y servira de apoyo
para dar seguimiento al tema de coyuntura.

La DGCI intervendra en el presente procedimiento, mediante la coordinaciéon
y seguimiento de las acciones derivadas de los mecanismos de dialogo con
inconformes que se han manifestado por diversas vias en contra de diversos
temas de coyuntura, asi mismo, sera la responsable de establecer
estrategias de atencion a los temas de coyuntura e identificar actores
facultados para su solucién.

15




GOBERNACION

Para efectos del presente procedimiento, se entendera que en los saltos de
cadena de mando y tramo de control que se realizan en las actividades, los
puestos de niveles intermedios realizaran las acciones para transmitir la
documentacién o instruccién. Lo anterior, de acuerdo con la estructura
organica plasmada en el Manual de Organizacion Especifico
correspondiente.

16




 GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A TEMAS DE COYUNTURA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS ‘
Direccién General . Recibe de Ila SDDPSAR Ia
de Coordinacion definicion del tema de coyuntura \
Interinstitucional por atender y la instruccion de
establecer wuna estrategia de
atencion e identificar actores con |
facultades para intervenir en la
solucién de problematicas.
. Instruye a la DCSACI, a través de
la COSI, establecer una estrategia
de atencidn e identificar actores con
facultades para intervenir en la
solucion de las problematicas. ‘
Direccion de | 3. Disefia estrategia de atencion e | e Estrategia de
Consolidacién y identifica actores con facultades | atencién
Seguimiento de para intervenir en la solucion de las
Acuerdos y problematicas y turna a la COSI
Consensos para su autorizacion.
Interinstitucionales
Coordinacion de | 4. Revisa la estrategia de atencion vy | « Estrategia de
Operacién y determina. atencién
Seguimiento
Interinstitucional
¢AUTORIZA ESTRATEGIA?
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 6
NO
. Solicita a la DCSACI correccion de | e Estrategia de
la estrategia. atencién
CONTINUA ACTIVIDAD No. 3
. Tuma a la DGClI para su|e Estrategia de
aprobacion.

atencion ‘

17
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-~ GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A TEMAS DE COYUNTURA

DOCUMENTOS |
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS |
Direcciébn General | 7. Revisa la estrategia de atencién y |  Estrategia de |
de Coordinacién determina. atencion |
Interinstitucional
(APRUEBA ESTRATEGIA? |
si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO ‘
8. Solicita a la COSI correccion de la | « Estrategia de
estrategia de atencion. atencién
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
9. Aprueba e instruye a la COSI | e Estrategia de ‘
establecer comunicacion con el| atencidon
peticionario para iniciar el proceso
de atencién correspondiente, ‘
resguarda.
Coordinacion de {10. Establece comunicacion de manera
Operacién y telefonica y/o electronica con ‘
Seguimiento autoridades correspondientes vy '
Interinstitucional responsables de atender Ia |
problematica, de acuerdo con Ia
estrategia proyectada, e instruye a
la DCSACI realizar las gestiones
correspondientes.
Direccién de [11. Gestiona las acciones
Consolidacion y determinadas por la COSI e
Seguimiento de instruye a la SOCCGT elaborar
Acuerdos y carpeta  documental con Ia
Consensos informacion del tramite a la peticion.
Interinstitucionales
Subdireccidn de [12. Elabora carpeta documental y turna | e Carpeta
Operacion y a la COSI, a través de la DCSACI, | documental
Coordinacién de la carpeta documental para su

Comités y Grupos
de Trabajo

autorizacion.

S
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GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A TEMAS DE COYUNTURA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Coordinacién de [13. Revisa carpeta documental y e Carpeta
Operacion y determina. documental |
Seguimiento
Interinstitucional
¢(AUTORIZA CARPETA?
si ‘
CONTINUA ACTIVIDAD No. 15 |
NO
14. Solicita a la SOCCGT, a través de | e Carpeta
la DCSACI correccion de la carpeta | documental
documental.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
15. Turna a Ila DGCl para su|e Carpeta
conocimiento. documental
Direccion  General [16. Recibe carpeta documental, | « Carpeta
de Coordinacién informa a la SDDPSAR vy archiva. documental

Interinstitucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A TEMAS DE COYUNTURA

facultades para intervenic en
Ja solucitn de |as

INICIO

DIRECCION GENERAL
DE COORDINAC!
INTERINSTITUCIONAL

1

Recioe de ia SODPSAR la
definicion del tema de coyuntura
ipor atender y lo instruccidn de
establecer una estrategia de
atencion e identificar actores con
facultades para intervenir en la
salucian de problematices

X 2

Instruye a iz DCSACH, a través
de |a COS|, estahlecar una
estrategia de atencion e
Identificar actores con facultades
para intervenir on la solucién de
ias prolematicas

DIRECCION DE
CONSOLIDACION ¥

SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS Y

CONSENSOS
INTERINSTITUCIONALES

A 4 3

Disefia estrategia de atencién
& Identifica actores con

problematicas y turma a la
COS| para su autorizacién

Estrategia de
atencién
A
COORDINACION DE
OPERACION ¥
SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL
4
Revisa [a estrategla de
atencién y determina
Estratega de
atenclén

LAUTORIZA
ESTRATEGIA?

Selicita a ia DCSACI
carreccion de la estrategia

Tumna a la DGCI para su
aprobacién

Estrategra de
atencien

Estrategia ca

h 4

DIRECCION GENERAL
DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL

arencian

Revisa |a estrategla de
alencién y determina

Estrategia de
atencion

LAPRUEBA
ESTRATEGIA?

Solicita a la COS| correccion
de |2 estrategla de atencidn

Estrategia ae

5

atencién
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A TEMAS DE COYUNTURA

COORDINACION DE
OPERACION ¥
SEGUIMIENTO
DIRECCION GENERAL INTERINSTITUCIONAL
DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL
y 12

R ta documental
Instruye a la COS! establecer evisa carpeta documental y

comunicacion con el 1
petcionaric para iniciar el
proceso de atencién
correspondiente, resguarda

Carpeta
decumental

Estrategia de
atencidn

COORDINACION DE LAUTORIZA
OPERACION Y CARPETA?
SEGUIMIENTO

INTERINSTITUCIONAL

A 10

Establece comunicacion de Cames
manera telefénica ylo electrénico

Solicita a la SOCCGT, @
través de la DCSACI

electrénica con autoridades
corresponcientes y r_S_ MB:E:‘JGG la :Iﬂfv‘-'ﬁ
responsables e instruye a la =

DCSAC! realizar las gestiones Carpeta

correspondientes documental

DIRECCION DE o
CONSOLIDACION Y
SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS Y

CONSENSOS
INTERINSTITUCIONALES

Gestiona las a;x:iones Tuma a la DGCi para su
determinadas porla COSle
instruye a la SOCCGT

| i ]

elaborar carpeta documental Carpeta
con la informacién del tramite decumental
ala peticion

-

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE DE COORDINACION
OPERACION ¥ INTERINSTITUCIONAL

COORDINACION DE

COMITES Y GRUPOS
DE TRABAJO

L 12

Recibe carpeta documental,
Elabora carpeta documental y Informa a [ SDOPSAR y

la tumna a ta COSI, através de
( : ) > 2 DCSACI, parasu Lo

autorizacidn

Carpeta
documental

Carpeta

(gl\}“”'—"i
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GOBERNACION

3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DERIVADOS DE LAS
REUNIONES DE COORDINACION DE COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL

OBJETIVO

Coordinar el seguimiento de programas y acciones derivadas de las reuniones de
coordinacion, grupos de trabajo, comités, comisiones y demas espacios de
colaboracion interinstitucional en materia de participacion social, con la finalidad
de constatar el cumplimiento de acuerdos por parte de las instancias
responsables.

POLITICAS DE OPERACION

- El informe de avances (Formato de Informe) sera el documento de trabajo
donde se vierta la informacién sobre el estatus de las politicas, programas y
acciones derivadas de las reuniones de coordinacion, grupos de trabajo,
comités, comisiones y demas espacios de colaboracién interinstitucional en
materia de participacién social.

- La carga de la informacién del Formato de Informe, a que se refiere la
actividad namero siete, se realizara en una base de datos, con el objetivo de
darle seguimiento al cumplimiento de las politicas, programas y acciones, asi
como consultar la actualizacion del estatus.

—  La DGCI intervendra en el presente procedimiento, mediante su participacion
en los espacios de colaboracion interinstitucional en materia de participacién
social, a efecto de realizar el seguimiento de los acuerdos, a que se refiere la
actividad numero uno.

—  La COSI coordinara el seguimiento de la implementacién de las politicas,
programas y acciones derivadas de las reuniones de coordinacion, grupos de
trabajo, comités, comisiones y demas espacios de colaboracion
interinstitucional en materia de participacion social.

- Para efectos del presente procedimiento, se entendera que en los saltos de
cadena de mando y tramo de control que se realizan en las actividades. los
puestos de niveles intermedios realizaran las acciones para transmitir la
documentaciéon o instruccion. Lo anterior, de acuerdo con la estructura
organica plasmada en el Manual de Organizacion Especifico
correspondiente.

- Los responsables de la validacion, autorizacion y aprobacion del Formato de
Informe podran determinar las observaciones que consideren pertinentes, a
efecto de que el puesto que los haya sometido a consideracion rezlice los
ajustes correspondientes.

f
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GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA |

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DERIVADOS
DE LAS REUNIONES DE COORDINACION DE COLABORACION |

INTERINSTITUCIONAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién General 1. Instruye a la SFCS, a través de la
de Coordinacioén cadena de mando y tramo de
Interinstitucional control, dar seguimiento a los
acuerdos derivados de las
reuniones de coordinacion, grupos
de trabajo, comités comisiones y
demas espacios de colaboracion
interinstitucional en materia de
participacion social.
Subdireccién de | 2. Realiza seguimiento a las
Fomento de reuniones de coordinacion, grupos
Corresponsabilidad de trabajo, comités comisiones vy
| Social demas espacios de colaboracion
interinstitucional en materia de
participacién social.

. Elabora Formato de Informe de los | ¢ Formato de
acuerdos alcanzados en los| Informe
espacios de colaboracion
interinstitucional y turna a la
DICPCPP para su validacion.

Direccién de | 4. Revisa Formato de Informe, en su | « Formato de
‘Innovacién y caso, realiza ajustes, valida y turna | Informe
Coordinacién de a la COSI para su autorizacion.

Procesos de

Corresponsabilidad

Pulblica y Privada

Coordinacion de | 5. Revisa Formato de Informe, en su | e Formato de
Operacion y caso realiza ajustes, autoriza y| Informe
Seguimiento tuna a la DGClI para su

Interinstitucional aprobacion.

7 .
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' GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DERIVADOS
DE LAS REUNIONES DE COORDINACION DE COLABORACION

INTERINSTITUCIONAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS |

Direccion General | 6. Revisa Formato de Informe, en su | ¢« Formato de |
de Coordinacion caso, realiza ajustes, aprueba y | Informe |
Interinstitucional turna al DepOEIIN, a través de la

cadena de mando y tramo de |

control, para su sistematizacion.
Departamento  de | 7. Registra la informacion del Formato | e Formato de |
Orientacion de de Informe y archiva. Informe |

Esfuerzos para el
Impulso  de la
Identidad Nacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DERIVADOS DE LAS
REUNIONES DE COORDINACION DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL

INICIO
3 COORDINACICN DE [
OPERACION ¥
DIRECCION GENERAL SEGUIMIENTO
DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL
INTERINSTITUCIONAL
v 5
h 4 1 Revisa Formato de informe, en
su caso realiza ajusies,
Instn._lye a la SFCS dar autoriza y turna a la DGCI para
seguimiento a los acuerdos su aprobacion
derivados de los espacios de
celaboracién interinstitucional
en materia de participacién ‘ Formato de Informe
social \/—\
Y
SUBDIRECCION DE A 4
FOMENTO DE
CORRESPONSABILIDAD DIRECCION GENERAL
BDCIAL DE COORDINACION
INTERINSTITUCIONAL
2 J/
A 4
Realiza seguimiento a las v &
reuniones de coordinacion, -
grupos de trabajo, comités Revisa Formato de Informe, en
comisiones y demas espacios su, casa realiza ajustes,
de colaboracion apmg:ig t:rnla al EepO;:HN.
PR ? c a s de la cadena de
mtennst\tuc]on;\:n mgteﬁ de mando y tramo de contral, para
participacion social su sistematizacion
Formato de Informe
3
v
Elabora Formate de informe DEPARTAMENTO DE \
de los acuerdos alcanzados en ORIENTACION DE_ \
los espacios de colabaracién B i J
interinstitucional y tumna a la |DENTIDAD NACIONAL
DICPCPP para su validacion /

Formate de informe

h 4 Registra ia informacion del
DIRECCION DE INNOVACION Formato de informe y archiva
¥ COORDINACION DE
PROCESOS DE
CORRESPONSABILIDAD
PUBLICA Y PRIVADA

Formate de Informe

y 2 \ 4
Revisa Farmato de informe, en EIN
su caso, realiza ajustes, valida
y tuma a la COS| para su
autorizacién

Formato de infarme
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II. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
FORMATO DE INFORME

&

GOBERNACION
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GOBERNACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: INFORME DE AVANCES

FORMATO DE INFORME

En el

concepto:

Se debera anotar:

1

Nombre del mecanismo interinstitucional de participacion social.

Lineas de trabajo del mecanismo interinstitucional de participacion

2 social.
3 Tareas del mecanismo interinstitucional de participacion social.
Responsables del mecanismo interinstitucional de participacion
Z social. ‘
Resultados y/o metas del mecanismo interinstitucional de
5 participacion social.
Calendarizacion de los resultados y/o metas del mecanismo
6 interinstitucional de participacion social (primer semana del mes).
Calendarizacion de los resultados y/o metas del mecanismo
7 interinstitucional de participaciéon social (segunda semana del
mes).
Calendarizacién de los resultados y/o metas del mecanismo
8 interinstitucional de participacion social (tercera semana del mes).
Calendarizacion de los resultados y/o metas del mecanismo
9 interinstitucional de participacion social (cuarta semana del mes).
10 Estatus del mecanismo interinstitucional de participacion social.
Porcentaje de avance del mecanismo interinstitucional de
1" participacion social.

¢

/
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GOBERNACION

lll. INFORMACION ADICIONAL
ll.1 Gilosario de Términos

Cohesién social: Relacion e interrelaciéon de la sociedad y de las instituciones
mediante acciones que permitan generar un acceso equitativo al empleo, a la
educacién, a la salud, a un estado de derecho, al sentido de pertenencia, y al

derecho a participar en proyectos colectivos, con la finalidad de generar bienestar
social.

Conflicto: Conjunto de dos 0 mas hipotéticas situaciones que difieren, es decir,
gue no pueden darse en forma simultanea.

Consultas: Dialogo entre el gobierno y las comunidades dentro del area de
influencia del mecanismo interinstitucional de participaciéon social, respecto z|
desarrollo de proyectos administrativos o medidas legislativas.

Convocatoria: Publicaciéon en el DOF en la que se establecen los principios,
bases y etapas del Mecanismo, asi como los distintos actores que deben
participar, incluyendo autoridades responsables, érganos garantes y miembros del
comité técnico.

Ejercicios participativos: Diversos canales de participacion social (brigadas
informativas y médulos de participacién), los cuales consisten en el esfuerzo del
Gobierno Mexicano, por conocer el parecer de la poblacién sobre un tema
especifico, como condicién previa a la toma de decisiones publicas.

Instancias Responsables: Autoridades de la Administracién Publica Federal y de
los distintos oérdenes de gobierno, incluyendo a los 6rganos constitucionales
autébnomos, con facultad para implementar mecanismos interinstitucionales de
participacion social en las materias de desarrollo democratico, formacion civica,
participacion ciudadana, cohesion social, cultura de paz y de legalidad, prevencion
social del delito y asuntos religiosos.

Mecanismo: Mecanismos Interinstitucionales de Participacion Social.
Enlaces interinstitucionales: Personas que laboren en las diversas instituciones,

ubicadas geograficamente en la region en la que el FC esté designado y con las
cuales se realiza la coordinacion de trabajo.

Reunion de gabinete y campo: sesion de trabajo previa al Mecanismo.

Temas de coyuntura: Acciones de impacto a la gobernabilidad, generadas por
conflictos y problemas sociopoliticos.

28
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lll.2 Glosario de Abreviaturas y Siglas

COSI: Coordinacion de Operacion y Seguimiento Interinstitucional.
CVI: Coordinacion de Vinculacién Interinstitucional.
DACPP: Direccién de Acciones para la Colaboracién Publica y Privada.

DCSACI: Direccion de Consolidacion y Seguimiento de Acuerdos y Consensos
Interinstitucionales.

DepOEIIN: Departamento de Orientacion de Esfuerzos para el Impulso de la
Identidad Nacional.

DGCI: Direccion General de Coordinacion Interinstitucional.
DIAHC: Direccion de Implementacion de Acciones para Honrar Compromisos.
DICI: Direccién de Instrumentos de Colaboracion Interinstitucional.

DICPCPP: Direccion de Innovacién y Coordinacion de Procesos de
Corresponsabilidad Publica y Privada.

EA: Enlace Administrativo.
FC: Funcionarios Comisionados.
RISEGOB: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.

SDDPSAR: Subsecretaria de Desarrollo Democratico, Participacién Social y
Asuntos Religiosos.

SEGOB: Secretaria de Gobernacion.
SFCS: Subdireccién de Fomento de Corresponsabilidad Social.

SOCCGT: Subdireccion de Operacion y Coordinacion de Comités y Grupos de
Trabajo.

SSDPR: Subdireccion de Seguimiento del Desarrollo Participativo Regional.
UCCPS: Unidad de Construccién de Ciudadania y Participacion Social.
UGAJ: Unidad General de Asuntos Juridicos.




GOBERNACION

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Recursos Humanos.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segtin
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacidén
Especifico de la Direccién General de Coordinacion Interinstitucional.

En la Ciudad de México, a los 02 dias del mes de febrero de dos mil
veintitrés.




