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INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en los artículos 19 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal; 7, fracción XXIII, 10, fracción X y 91, fracción XXXV del 
Reglamento Interior de la Secretaría de Gobernación (RISEGOB), la Dirección 
General de Vinculación con Organizaciones de la Sociedad Civil (DGVOSC), ha 
elaborado el presente Manual de Procedimientos (MP), mismo que tiene como 
propósito establecer de forma sistematizada las actividades a desarrollar por parte 
de los puestos que la integran, de conformidad con los Lineamientos para la 
Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos, facilitando con ello el 
desempeño de las actividades de sus áreas adscritas. 

El presente Manual contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de 
los procedimientos incluidos en el documento y la descripción narrativa de las 
actividades de éstos, así como sus correspondientes diagramas de flujo. 

Para la elaboración del presente MP intervienen la DGVOSC, la Coordinación de 
Políticas de Vinculación (CPV), Coordinación de Programas y Proyectos (CPyP), 
la Dirección de Estrategias de Coincidencia Social (DECS), Dirección de 
Prospectiva y Acciones Integrales (DPyAI), Dirección de Estrategias de 
Vinculación y Proximidad (DEVyP) y Dirección de Estrategias de Diálogo y 
Cooperación (DEDC). 

Es importante señalar que los procedimientos contenidos en el presente 
documento forman parte del proceso denominado "Vincular a la sociedad civil 
organizada con el gobierno federal", el cual forma parte de los procesos 
sustantivos de la Secretaría de Gobernación (SEGOB), incluido en el Mapa de 
Procesos Institucional. 

Finalmente, se señala que de forma periódica se realizará la revisión de los 
procedimientos, por parte del personal responsable de la operación , lo anterior, 
para mantener actualizado el MP, y que éste sea un documento de apoyo vigente 
para la realización de las actividades, conforme a las atribuciones de cada área de 
la DGVOSC. 
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1. PROCEDIMIENTOS 

1. MECANISMO DE COLABORACiÓN ENTRE LAS ORGANIZACIONES DE 
LA SOCIEDAD CIVIL Y EL GOBIERNO FEDERAL 

OBJETIVO 

Generar espacios de encuentro, diálogo y colaboración entre las organizaciones 
de la sociedad civil y el Gobierno Federal, para el diseño y construcción de 
manera conjunta, de políticas públicas que contribuyan a la gobernabilidad, 
democracia participativa y desarrollo político del país. 

POlÍTICAS DE OPERACiÓN 

La Unidad de Desarrollo Democrático (UDD), a través de la DGVOSC, 
representará a la SEGOB y participará en el Mecanismo de Colaboración 
como invitado permanente con voz y voto, de conformidad con lo establecido 
en la siguiente normatividad: 

• Acuerdo por el que se establecen las Bases del mecanismo de 
colaboración entre las organizaciones de la sociedad civil y el Gobierno 
Federal, para el diseño y construcción de manera conjunta, de políticas 
pÚblicas que contribuyan a la gobernabilidad y desarrollo político del país, 
publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 12 de septiembre 
de 2012. 

• Reglas de funcionamiento interno del mecanismo de colaboración entre 
las organizaciones de la sociedad civil y el Gobierno Federal, para el 
diseño y construcción de manera conjunta, de políticas públicas que 
contribuyan a la gobernabilidad y desarrollo político del país (Reglas), 
publicadas en el DOF el17 de enero de 2017. 

La DGVOSC apoyará a la UDD, para impulsar conjuntamente la 
interlocución y negociación de las propuestas del Mecanismo de 
Colaboración con servidores públicos de los tres poderes de la unión, a fin 
de incidir en temas de interés público. 

De conformidad con lo establecido en la regla Séptima de las citadas 
Reglas, la UDD designará a un servidor público que formará parte del 
Mecanismo de Colaboración, el cual tendrá rango mínimo de dirección de 
área con facultades para asumir la toma de acuerdos y de decisión. Para 
efectos, de la participación de la UDD, a través de la DGVOSC en el 
Mecanismo de Colaboración, dicha designación recaerá en la DEVyP. 

En el Mecanismo de Colaboración participarán las organizaciones de la 
sociedad civil (OSC) y la UDD, los cuales constituyen el Pleno, el cual se 
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encabezará por una Secretaría Ejecutiva, que estará a cargo del 
representante de alguna de las OSC, en términos de la regla novena de las 
Reglas. 

Las fechas y horas de las reuniones del Mecanismo de Colaboración serán 
determinadas por el Pleno, mismas que pueden ser ordinarias y 
extraordinarias, las ordinarias se llevarán a cabo trimestralmente en las 
fechas que determine y las extraordinarias cuando sea necesario. 

El. presente procedimiento inicia considerando que se realizará el 
seguimiento de acuerdos, tomados en sesiones previas del Mecanismo de 
Colaboración o fuera de estas, de conformidad con lo establecido en la regla 
decima primera de las Reglas. 

El Departamento de Gestión de Procesos (DEPGP) recopilará la información 
sobre los trabajos y actividades de la sociedad civil, derivado del proceso de 
diálogo del Mecanismo de Colaboración, para identificar las necesidades de 
apoyo y efectuar las acciones de procesamiento del trabajo. 

Las acciones de logística que se mencionan en la actividad 3, se refieren a 
las gestiones para la reserva del espacio físico o la generación de la liga de 
acceso virtual. En lo correspondiente a los insumos, se trata de los 
documentos que, conforme a las necesidades de la sesión correspondiente 
deban realizarse u obtenerse, a efecto de dar seguimiento a los acuerdos. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que en los saltos de 
cadena de mando y tramo de control que se realizan en las actividades, los 
responsables de niveles intermedios la documentación o instrucción. Lo 
anterior, de acuerdo con la estructura orgánica plasmada en el Manual de 
Organización Específico (MOE) de la DGVOSC, para el caso del presente 
procedimiento la cadena de mando y tramo de control es el siguiente: 

.DGVOSC. 
• CPyP . 

• DEVyP. 
• SOPySA. 

• DEPGP. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que, de los envíos de 
documentación que se realicen a distintas áreas, se recabarán los acuses 
correspondientes y se archivarán en expediente de manera definitiva, salvo 
que en la narrativa se exprese el archivo temporal. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: MECANISMO DE COLABORACION ENTRE LAS 
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL Y EL GOBIERNO FEDERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

Dirección General de 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

Dirección de 
Estrategias de 
Vinculación y 
Proximidad 

Departamento de 
Gestión de Procesos 

Dirección de 
Estrategias de 
Vinculación y 
Proximidad 

INVOLUCRADOS 
1. Instruye a la DEVyP llevar a cabo e Acuerdos 

la logística de la sesión del 
Mecanismo de Colaboración , 
derivado del seguimiento de 
acuerdos. 

2 Instruye al DEPGP, a través de la e Acuerdos 
Subdirección de Operación de 
Proyectos y Seguimiento de 
Acuerdos (SOPySA), la 
realización de logística e insumos 
para la sesión y turna acuerdos. 

3. Realiza acciones de logística, e Acuerdos 
genera insumos para la sesión y e Insumos para 
turna a la DEVyP, a través de la sesión 
SOPySA, archiva los acuerdos de 
manera definitiva. 

4 . Elabora y envía la propuesta de e Insumos para 
convocatoria a la Secretaría sesión 
Ejecutiva, para que remita al e Propuesta de 
Pleno. convocatoria 

5. Recibe de la Secretaría Ejecutiva, e Insumos para 
orden del día y convocatoria e sesión 
integra en expediente. e Orden del día 

e Convocatoria 
e Expediente 

6. Participa en la sesión , toma e Expediente 
conocimiento del reporte de e Reporte de las 
avances e inquietudes de las comisiones 
comisiones pertenecientes al 
Mecanismo de Colaboración , para 
el desarrollo de sus labores. 

7. Incorpora acuerdos y toma nota e Expediente 
de la agenda de la siguiente e Reporte de las 
sesión. 
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GOBERNACIÓN 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MECANISMO DE COLABORACiÓN ENTRE LAS 
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL Y EL GOBIERNO FEDERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

Dirección de 
Estrategias de 
Vinculación y 
Proximidad 

Departamento de 
Gestión de Procesos 

Subdirección de 
Operación de 
Proyectos y 
Seguimiento de 
Acuerdos 

INVOLUCRADOS 
8. Integra reporte de las comisiones, • Expediente 

acuerdos y agenda en expediente, • Reporte de las 
turna al DEPGP, a través de la comisiones 
SOPySA, para que realice tarjeta • Acuerdos 
informativa. • Agenda 

9. Archiva temporalmente el • Expediente 
expediente. 

10. Elabora tarjeta informativa y • Tarjeta informativa 
remite a la SOPySA. 

11.Analiza tarjeta informativa, en su 
caso, realiza ajustes y envía a la 
DEVyP. 

• Tarjeta informativa 

Dirección 
Estrategias 
Vinculacíón 
Proximidad 

de 12. Recibe de la Secretaría Ejecutiva • Tarjeta informativa 
de minuta de la sesión, en su caso, 

y realiza ajustes y devuelve. 
• Proyecto de 

minuta 

13. Recibe de la Secretaría Ejecutiva • Tarjeta informativa 
copia de la minuta formalizada, • Minuta 
informa acuerdos a la DGVOSC y 
turna con tarjeta informativa al 
DEPGP, a través de la SOPySA. 

Departamento de 14. Integra tarjeta informativa y minuta • Tarjeta informativa 
Gestión de Procesos en expediente y archiva • Minuta 

definitivamente. • Expediente 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: MECANISMO DE COLABORACION ENTRE 
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL Y EL GOBIERNO FEDERAL 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
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2. ATENCiÓN Y/O ASESORíA A LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD 
CIVIL 

OBJETIVO 

Atender las peticiones de las organizaciones de la sociedad civil, mediante 
respuesta escrita, asesoría o, en su caso, vinculación con dependencias y 
entidades de la Administración Pública Federal, para fortalecer las capacidades 
de las organizaciones de la sociedad civil, el desarrollo de sus actividades y su 
nivel de incidencia en la transformación social del país. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DEDC, a través de la Subdirección de Cooperación con Redes Temáticas 
(SCRT), ofrecerá atención y respuesta oportuna a las solicitudes y 
requerimientos que provengan de las OSC. 

La DGVOSC recibirá las solicitudes de atención, escucha, asesoría y/o 
vinculación de las OSC mediante escrito libre, vía telefónica, correo 
electrónico o bien de manera presencial. 

La DGVOSC, a través de la DEDC, brindará asesoría u orientación a las 
OSC de conformidad con sus atribuciones establecidas en el RISEGOB. 

Como resultado de la atención y el seguimiento la DEDC, a través del 
Departamento de Gestión del Disenso (DEPGD), elaborará de manera 
trimestral, un informe de resultados de las estrategias, acciones y procesos 
de colaboración con las OSC, mismo que se informará a la DGVOSC. 

El DEPGD registrará la información de las solicitudes, su seguimiento, así 
como acuerdos e información de las OSC, a efecto de contar con datos que 
favorezcan la vinculación, resolución del disenso y la atención a las OSC. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que en los saltos de 
cadena de mando y tramo de control que se realizan en las actividades, los 
responsables de niveles intermedios transmitirán la documentación o 
instrucción. Lo anterior, de acuerdo con la estructura orgánica plasmada en 
el MOE de la DGVOSC, para el presente procedimiento la cadena de mando 
y tramo de control es la siguiente: 

.DGVOSC. 
• CPyP . 

• DEDC . 
• seRT. 

9 
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• DEPGD. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que, de los envíos de 
documentación que se realicen a distintas áreas, se recabarán los acuses 
correspondientes y se archivarán en expediente de manera definitiva, salvo 
que en la narrativa se exprese el archivo temporal. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y/O ASESORJA A LAS ORGANIZACIONES DE LA 
SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

Coordinación 
Programas 
Proyectos 

de 1. 
Y 

Recibe solicitud de atención, 
escucha, asesoria y/o vinculación 
de la OSC y turna a la SCRT, a 
través de la DEDC , para su 
atención. 

Subdirección de 2. Analiza solicitud y determina. 
Cooperación con 
Redes Temáticas 

¿ES COMPETENCIA DE LA 
DGVOSC? 

si 
CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

NO 

3. Elabora oficio de incompetencia, 
recaba firma de la CPyP, a través 
de la DEDC, y turna al DEPGD. 

Departamento de 4 . Envia oficio de incompetencia a la 
Gestión del Disenso OSC, integra documentación en 

expediente, recaba acuse y 
archiva definitivamente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

INVOLUCRADOS 
• Solicitud 

• Solicitud 

• Solicitud 
• Oficio de 

incompetencia 

• Solicitud 
• Oficio de 

incompetencia 
• Acuse 
• Expediente 

Subdirección de 5. Realiza acciones por tipo de • Solicitud 
Cooperación con atención. 
Redes Temáticas 

TIPO DE ATENCiÓN 

VERBAL 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

ESCRITA 

6. Elabora proyecto de oficio de • Solicitud 
respuesta y envía a la CPyP, a • Proyecto de oficio 
través de la DEDC. de respuesta 

11 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN YIO ASESORíA A LAS ORGANIZACIONES DE LA 
SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE 

Coordinación 
Programas 
Proyectos 

ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

de 7. Revisa proyecto de oficio y • Solicitud 
y determina su aprobación. 

¿APRUEBA PROYECTO DE 
RESPUESTA? 

sí 
CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

NO 

8. Realiza observaciones al proyecto 
de oficio y turna a la SCRT, a 
través de la DEDC, para 
corrección . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

• Proyecto de oficio 
de respuesta 

• Solicitud 
• Proyecto de oficio 

de respuesta 

9. Firma proyecto de oficio e • Solicitud 
instruye, a través de cadena de • Oficio de 
mando y tramo de control, al respuesta 
DEPGD realice el envio del oficio 
de respuesta a la ose. 

Departamento de 10. Envia oficio de respuesta a la • Solicitud 
OSC, recaba acuse integra en • Oficio de Gestión del Disenso 
expediente y archiva respuesta 
definitivamente. • Acuse 

• Expediente 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Subdirección de 11.lnforma por correo electrónico a la • Solicitud 
Cooperación con DEDC'y tuma solicitud. 
Redes Temáticas 

Dirección 
Estrategias 
Diálogo 
Cooperación 

de 12. Revisa solicitud y determina. 
de 

y 

12 

• Solicitud 



; 

I f , GOBERNACION 
.~ 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN Y/O ASESORíA A LAS ORGANIZACIONES DE LA 
SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección de 
Estrategias de 
Diálogo y 
Cooperación 

MEDIO DE ATENCION 

MEDIANTE REUNiÓN 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

MEDIANTE ATENCiÓN 
TELEFÓNICA 

13.Se comunica vía telefónica con la • Solicitud 
OSC para atender solicitud. 

14. Notifica mediante 
electrónico acuerdos 
resultados a la SCRT. 

correo • Solicitud 
y/o 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 19 

15.Agenda reunión con la OSC y • Solicitud 
áreas de la Subsecretaría de 
Desarrollo Democrático, 
Participación Social y Asuntos 
Religiosos (SDDPSyAR) y/o de la 
Administración Pública Federal 
(APF), cuando así lo amerite. 

16. Instruye al DEPGD, a través de la • Solicitud 
SCRT, llevar a cabo logística 
interna para la reunión. 

Departamento de 17. Realiza la logística interna e 
Gestión del Disenso informa por correo electrónico a la 

DEDC, a través de la SCRT. 

Dirección 
Estrategias 
Diálogo 
Cooperación 

de 18. Realiza reunión, obtiene minuta e • Solicitud 
de instruye a la SCRT, dar. Minuta de reunión 

y seguimiento a los acuerdos 
obtenidos. 

13 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: ATENCION YIO ASESORIA A LAS ORGANIZACIONES DE LA 
SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE 

Subdirección de 
Cooperación con 
Redes Temáticas 

ACTIVIDAD 

19. Realiza seguimiento e informa 
estatus de los acuerdos a la CPyP 
hasta su conclusión, a través de la 
DEDC y archiva definitivamente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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3. INSTRUMENTACiÓN DE PROPUESTAS DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES 
DE INTERLOCUCiÓN Y COLABORACiÓN EFECTIVA CON INSTANCIAS 
DEL GOBIERNO EN SUS TRES NIVELES Y ORGANIZACIONES DE LA 
SOCIEDAD CIVIL 

OBJETIVO 

Dirigir los procesos, acciones de interlocución y trabajo colaborativo de la 
Secretaría de Gobernación con organizaciones de la sociedad civil e instancias de 
la Administración Pública Federal competentes, en temas de interés común, 
mediante la atención de requerimientos, la coordinación de diversos eventos y 
foros de promoción y vinculación, así como la instrumentación de propuestas y 
estrategias de gestión, a fin de fortalecer el involucramiento efectivo de las 
organizaciones de la sociedad civil en los asuntos públicos del país, 

POlÍTICAS DE OPERACiÓN 

La DGVOSC desarrollará, diseñará y coordinará proyectos y estrategias de 
interés común con instancias de la APF y las OSC en el ámbito de las 
atribuciones de la SDDPSyAR, y será responsable de: 

• Identificar las OSC y Colectivos para la proyección y difusión de su 
trabajo, a través de redes sociales. 

• Desarrollar vínculos con las distintas instancias del Gobierno en sus tres 
niveles y las diversas OSC, mediante la invitación a la colaboración para 
la creación de estrategias. 

• Crear documentos que sirvan de guía de fomento y desarrollo para las 
actividades de las OSC y legitimización del trabajo social que 
desempeñan. 

• Acompañar en la implementación de estrategias de desarrollo y 
fortalecimiento de las OSC. 

• Difundir los proyectos y estrategias, diseñados en conjunto con las OSC e 
instancias de la APF. 

Las áreas involucradas a que se refiere la actividad 7, corresponderán a 
aquellas instancias del gobierno, en cualquiera de sus tres niveles, que 
estarán involucradas en el proyecto conforme a sus atribuciones. 

Los eventos de promoción serán: capacitaciones, conversatorios, 
seminarios, conferencias, coloquios, foros, publicaciones y entrevistas. 

La SOPySA personalizará las invitaciones para colaborar en canales de 
comunicaciones en redes sociales, a nombre de las personas titulares o 
representantes legales de las OSC o Colectivos. 

18 
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La SOPySA elaborará la propuesta de contenidos para difundir en las 
plataformas digitales para las OSC con el acompañamiento de la DGVOSC, 
quien incluirá el diseño de los esquemas de control y supervisión. 

- Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que en los saltos de 
cadena de mando y tramo de control que se realizan en las actividades, los 
responsables de niveles intermedios transmitirán la documentación o 
instrucción. Lo anterior, de acuerdo con la estructura orgánica plasmada en 
el MOE de la DGVOSC, para el caso del presente procedimiento la cadena 
de mando y tramo de control es la siguiente: 

.OGVOSC. 
• CPyP . 

• OEVyP . 
• SOPySA . 

• OEPGP. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que, de los envíos de 
documentación que se realicen a distintas áreas, se recabarán los acuses 
correspondientes y se archivarán en expediente de manera definitiva, salvo 
que en la narrativa se exprese el archivo temporal. 

19 



GOBERNACIÓN 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: INSTRUMENTACiÓN DE PROPUESTAS DE ESTRATEGIAS Y 
ACCIONES DE INTERLOCUCiÓN Y COLABORACiÓN EFECTIVA CON 
INSTANCIAS DEL GOBIERNO EN SUS TRES NIVELES Y ORGANIZACIONES DE 
LA SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

Dirección de 2. 
Estrateg ias de 
Vinculación y 
Proximidad 

Coordinación de 3. 
Programas y 
Proyectos 

Dirección General de 4. 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

5. 

ACTIVIDAD 

Determina posibles estrategias de 
trabajo, derivado de reuniones con 
OSC y/o el ejercicio de sus 
atribuciones, e instruye a la 
DEVyP, a través de la CPyP, 
valorar su viabilidad y elaborar 
proyecto. 

Desarrolla y elabora el proyecto, 
envia a la CPyP para valoración y 
determinación. 

Revisa el proyecto, en su caso, 
realiza adecuaciones y envia a la 
DGVOSC para su análisis sobre la 
viabilidad y, en su caso, descarte, 
retroalimente o conceda la 
continuación del desarrollo del 
proyecto. 

Analiza, en conjunto con sus 
superiores jerárquicos, la 
viabilidad del proyecto, en su 
caso, obtiene retroalimentación, y 
determina. 

¿SE APROBÓ LA PLANEACIÓN? 

sí 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

NO 

Instruye a la DEVyP, a través de 
la CPyP, realice los cambios 
pertinentes. 
CONTINÚA ACTIVIDAD No. 2 
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GOBERNACION 
DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: INSTRUMENTACION DE PROPUESTAS DE ESTRATEGIAS Y 
ACCIONES DE INTERLOCUCiÓN Y COLABORACiÓN EFECTIVA CON 
INSTANCIAS DEL GOBIERNO EN SUS TRES NIVELES Y ORGANIZACIONES DE 
LA SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE 

Dirección General de 6. 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

Subdirección 
Operación 
Proyectos 
Seguimiento 
Acuerdos 

de 7. 
de 

y 
de 

ACTIVIDAD 

Turna e instruye a la SOPySA, a 
través de la DEVyP, iniciar las 
actividades necesarias para 
concretar el proyecto. 

Elabora propuesta de contenidos 
y planeación, obtiene aprobación 
de la DEVyP, turna e instruye al 
DEPGP establecer contacto con 
las áreas involucradas. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Proyecto 

• Proyecto 
• Propuesta de 

contenidos 
• Planeación 

Departamento de 8. 
Gestión de Procesos 

Establece contacto presencial o • Proyecto 
remoto con las áreas involucradas • Propuesta de 
y acuerda los procesos de contenidos 
atención a las OSC para su • Planeación 
mejora. 

Subdirección 
Operación 
Proyectos 
Seguimiento 
Acuerdos 

9. Informa, 
electrónico, 
resultado 
realizadas. 

mediante correo 
a la SOPySA el 

de las acciones 

de 10. Analiza la información, realiza 
de consultas a las áreas 

y involucradas, OSC, ponentes e 
de invitados y obtiene la aprobación 

para la continuidad del proyecto. 

11 . Remite al DEPGP para archivar 
temporalmente el proyecto y la 
propuesta de contenidos y 
planeación en expediente. 

12. Realiza informe de resultados de 
las acciones realizadas y presenta 
a la CPyP, a través de la DEVyP, 
para dar continuidad al evento. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: INSTRUMENTACiÓN DE PROPUESTAS DE ESTRATEGIAS Y 
ACCIONES DE INTERLOCUCiÓN Y COLABORACiÓN EFECTIVA CON 
INSTANCIAS DEL GOBIERNO EN SUS TRES NIVELES Y ORGANIZACIONES DE 
LA SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Coordinación 
Programas 
Proyectos 

de 13. Gestiona logística de la sesión e • Informe de 
y informa a la DGVOSC. resultados 

Dirección General de 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

14. Instrumenta propuestas de 
estrategias y acciones de 
colaboración efectiva con 
instancias del Gobierno Federal y 
las OSC, integra resumen 
ejecutivo en el informe de 
resultados previo a la realización 
del evento. 

• Resumen 
ejecutivo 

• Informe de 
resultados 

15. Gestiona procedimientos de. Informe de 
atención y seguimiento con resultados 
instancias del Gobierno Federal y 
ose, para la coordinación a las 
actividades previas. 

16. Efectúa estrategias de. Informe de 
coordinación de gestión y trabajo resultados 
colaborativo con las OSC, a fin de 
mejorar la comunicación previa a 
las actividades propuestas. 

17.Asiste a la sesión, participa y 
promueve la participación de otras 
áreas, formaliza y da certeza 
jurídica al evento. 

18. Dirige y/o modera el evento, da 
justificación técnica y política, 
presenta a autoridades, obtiene 
evidencia técnica del evento y 
remite al DEPGP para archivar 
temporalmente en expediente. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: INSTRUMENTACiÓN DE PROPUESTAS DE ESTRATEGIAS Y 
ACCIONES DE INTERLOCUCiÓN Y COLABORACiÓN EFECTIVA CON 
INSTANCIAS DEL GOBIERNO EN SUS TRES NIVELES Y ORGANIZACIONES DE 
LA SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

Dirección 
Estrategias 
Vinculación 
Proximidad 

Coordinación 
Programas 
Proyectos 

19. Instruye a la DEVyP, a través de 
la CPyP, la elaboración del 
informe final para dar 
conocimiento a los superiores 
jerárquicos. 

INVOLUCRADOS 

de 20. Elabora proyecto de informe final • Proyecto de 
de de las actividades realizadas y informe final 

y resultados obtenidos y envía a la 
CPyP para su valoración. 

de 21. Revisa proyecto de informe final, • Proyecto de 
y atiende sugerencias de su equipo informe final 

de trabajo, efectúa, en su caso, 
las modificaciones pertinentes, 
autoriza y envía a la DGVOSC 
para su aprobación. 

Dirección General de 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

22. Revisa informe final , efectúa, en 
su caso, modificaciones 
pertinentes, aprueba y hace del 
conocimiento de los superiores 
jerárquicos y de las OSC y remite 
al DEPGP para archivar 
definitivamente en expediente. 

• Informe final 
• Expediente 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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4. DESARROLLO DE ACCIONES INTEGRALES ORIENTADOS A LA 

VINCULACiÓN CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 

OBJETIVO 

Desarrollar acciones integrales, a través del trabajo en territorio, para el 
acercamiento de las organizaciones de la sociedad civil con las instituciones y 
dependencias de la Administración Pública Federal, así como favorecer su 
participación en las acciones del Gobierno Federal. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

En el presente procedimiento se desarrollarán acciones integrales, que se 
programen para la implementación de estrategias, programas o proyectos 
orientados a la vinculación con las OSC, como las siguientes: 

• Intervenciones; 
• Visitas de supervisión de procesos de democracia participativa; 
• Reuniones; 
• Conversatorios; 
• Conferencias; 
• Mecanismos de colaboración; 
• Consejos técnicos consultivos; 
• Reuniones y/o encuentros con las OSC; 
• Reunión de funcionarios de la APF con la SEGOB, y 
• Todo tipo de espacios que se pudieran crear para favorecer la vinculación 

y atención con las OSC. 

Asimismo, se llevará a cabo la organización y el fomento de coloquios, 
conferencias, seminarios y mesas de trabajo; tanto nacionales como 
internacionales, relacionadas a las actividades que interesan a las OSC para 
el fortalecimiento de la democracia participativa. 

El protocolo de actuación, que realizará la OPyAl, se trata del documento 
base en el que se plasmarán las acciones a desarrollar respecto de la acción 
integral. 

Las acciones de logística consistirán en aquellas referentes a la solicitud de 
viáticos y pasajes e insumos de materiales, necesarios para el desarrollo de 
la acción integral. 

27 



GOBERNACIÓN 
La DPyAI, determinará los servidores públicos que acudirán a territorio para 
el desarrollo de la acción integral, considerando el protocolo de actuación 
validado. 

Los productos obtenidos del desarrollo de las acciones integrales, para dar 
constancia de la realización de éstas, son los siguientes: 

• Lista de asistencia 
• Orden del día 
• Minuta de trabajo 
• Tarjeta informativa 
• Informe de actividades 
• Evidencia fotográfica 

El trabajo en territorio consistirá en el acercamiento que pueda darse de 
manera física, virtual o híbrida con los actores de las OSC, teniendo 
cobertura en las 32 entidades federativas y sus municipios o alcaldías, para 
su vinculación con la APF, con el fin de llevar a cabo las acciones integrales 
como estrategias, programas o proyectos. 

El expediente ejecutivo, que se refiere en las actividades del procedimiento, 
es aquella carpeta que se integra con la documentación generada de los 
acuerdos alcanzados en las etapas deliberativas para la atención de las 
demandas de los integrantes de las OSC. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que en los saltos de 
cadena de mando y tramo de control que se realizan en las actividades, los 
responsables de niveles intermedios transmitirán la documentación o 
instrucción. Lo anterior, de acuerdo con la estructura orgánica plasmada en 
el MOE de la DGVOSC, para el caso del presente procedimiento la cadena 
de mando y tramo de control es la siguiente: 

• DGVOSC . 
• CPV . 

• DPyAI. 
• Subdirección de Operación de Acciones Integrales (SOyAI) . 

• DEPGD. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá que de los envíos de 
documentación a distintas áreas, se recabarán los acuses correspondientes 
y se archivarán en expediente de manera definitiva, salvo que en la narrativa 
se exprese el archivo temporal. 

28 



, 
GOBERNACION 

DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACCIONES INTEGRALES ORIENTADOS A 
LA VINCULACiÓN CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

Dirección General de 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

Dirección de 
Prospectiva y 
Acciones Integrales 

1. Instruye a la DPyAI, a través de la 
CPV, llevar a cabo acciones 
integrales mediante el trabajo en 
territorio. 

2. Analiza la acción integral a 
desarrollar, el objetivo del mismo y 
determina. 

NO 

¿REQUIERE REUNIONES 
INTERINSTITUCIONALES 

PREVIAS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

sí 
3. Establece contacto con las 

instancias competentes 
involucradas, agenda reuniones 
de trabajo e instruye a la 
Subdirección de Prospectiva para 
la Incidencia Social (SPIS) realizar 
las acciones de logística de las 
reuniones previas . 

INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Prospectiva para 
Incidencia Social 

de 4. Gestiona con el área 
la administrativa las acciones de 

logística correspondientes e 
informa por correo electrónico a la 
DPyAI. 

Dirección de 
Prospectiva y 
Acciones Integrales 

5. Desahoga reunión previa con las • Minuta 
instancias competentes 
involucradas, con apoyo de las 
áreas que le dependen 
jerárquicamente, obtiene minuta 
con definición de calendario y 
actividades. 

6. Turna minuta e instruye a la SPIS • Minuta 
elaborar el protocolo de actuación 
y gestionar las acciones de 
logística correspondientes en 
territorio. 
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DESCRIPCION NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACCIONES INTEGRALES ORIENTADOS A 
LA VINCULACiÓN CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

Subdirección 
Prospectiva para 
Incidencia Social 

de 7. Analiza objetivo de la acción 
la integral, investiga características y 

actores involucrados, determina 
temas a tratar y elabora protocolo 
de actuación. 

INVOLUCRADOS 
• Minuta 
• Protocolo de 

actuación 

8. Gestiona ante el área. Minuta 
administrativa las acciones de • Protocolo de 
logística en territorio, informa y actuación 
somete a consideración de la 
DPyAI. 

Dirección de 9. Analiza protocolo de actuación, en • Minuta 
Prospectiva y su caso, realiza o solicita ajustes y 
Acciones Integrales valida, toma conocimiento de las 

acciones de logistica y archiva 
definitivamente la minuta en 
expediente ejecutivo. 

• Protocolo de 
actuación 

• Expediente 
ejecutivo 

10. Elabora oficios de comisión , • 
recaba firma de la DGVOSC, a 

Protocolo de 
actuación 

través de la CPV. • Oficios de 
comisión 

11 . Acude a territorio, desarrolla • Protocolo de 
acciones integrales, con apoyo de actuación 
los servidores públicos. Oficios de 
comisionados. 

12. Obtiene productos de las acciones 
integrales, incluye documentos en 
expediente ejecutivo y archiva 
temporalmente. 

comisión 

• Protocolo de 
actuación 

• Oficios de 
comisión 

• Productos de las 
acciones 

• Expediente 
ejecutivo 

13. Realiza informe y remite a 
DGVOSC, por conducto de 
CPV. 

la • Informe 
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DESCRIPCION NARRATIVA 
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACCIONES INTEGRALES ORIENTADOS A 
LA VINCULACiÓN CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS 

Dirección General de 
Vinculación con 
Organizaciones de la 
Sociedad Civil 

14. Toma conocimiento de los 
resultados del desarrollo de las 
acciones integrales y archiva 
definitivamente el informe en 
expediente ejecutivo. 

15. Instruye a la SOyAI realice el 
seguimiento correspondiente, a 
través de la cadena de mando y 
tramo de control. 

Subdirección de 16. Realiza acciones de seguimiento 
Operación de y/o evaluación, de conformidad 
Acciones Integrales con lo instruido y los acuerdos 

plasmados en minuta de trabajo. 

INVOLUCRADOS 
• Informe 
• Expediente 

ejecutivo 

17. Elabora documento de • Documento de 
seguimiento y somete a seguimiento 
consideración de la DPyAI. 

Dirección de 18. Revisa documento de seguimiento 
Prospectiva y y, en su caso, realiza o solicita 
Acciones Integrales ajustes correspondientes. 

19. Informa a la DGVOSC, por 
conducto de la CPV, integra 
documento de seguimiento en 
expediente ejecutivo y archiva 
definitivamente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACCIONES INTEGRALES ORIENTADOS A 
LA VINCULACiÓN CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACCIONES INTEGRALES ORIENTADOS A 
LA VINCULACiÓN CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE ACCIONES INTEGRALES ORIENTADOS A 
LA VINCULACI6N CON ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL 
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11. INFORMACiÓN ADICIONAL 

11.1 Glosario de Términos 

Colectivos: Agrupación de individuos que tienen problemas o intereses 
comunes y que no se han constituido ante notario público como una 
organización de la sociedad civil. 

Mecanismo de Colaboración: Al Mecanismo de colaboración entre las 
organizaciones de la sociedad civil y el Gobierno Federal, para el diseño y 
construcción de manera conjunta, de políticas públicas que contribuyan a la 
gobernabilidad y desarrollo político del país , el cual se define como un espacio de 
encuentro, diálogo y colaboración entre las organizaciones de la sociedad civil y el 
Gobierno Federal, para impulsar conjuntamente la interlocución y negociación de 
las propuestas ciudadanas con servidores públicos de los tres Poderes de la 
Unión, a fin de incidir en temas de interés público. 

Organizaciones de la Sociedad Civil: Las agrupaciones u organizaciones 
mexicanas que estén legalmente constituidas, o las organizaciones de la sociedad 
civil constituidas conforme a las leyes extranjeras, previo cumplimiento de las 
disposiciones correspondientes del Código Civil Federal, que realicen alguna o 
algunas de las actividades a que se refiere el articulo 5 de la Ley Federal de 
Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil y 
no persigan fines de lucro ni proselitismo partidista, político-electoral o religioso, 
sin menoscabo de las obligaciones señaladas en otras disposiciones legales. 

Pleno: La asamblea constituida por integrantes del Mecanismo de Colaboración, 
los cuales son las organizaciones de la sociedad civil y la Unidad de Desarrollo 
Democrático. 

Secretaría Ejecutiva: Es la instancia a cargo del representante de alguna de las 
organizaciones de la sociedad civil que participe en Mecanismo de Colaboración, 
designado por el Pleno, con derecho a voz y voto, responsable de operar y dar 
seguimiento a los acuerdos de dicho Mecanismo, así como de dirigir las 
discusiones del Pleno, en términos de las Reglas Segunda, fracción VIII y Novena 
de las Reglas. 

Vinculación: Desarrollo y establecimiento de estrategias de relación , 
comunicación y contacto dirigidas a las OSC con el propósito de establecer una 
red de interrelación entre la SEGOS y estas, para fortalecer la gobernabilidad 
social del país. 

11.2 Glosario de Abreviaturas y Siglas. 

APF: Administración Pública Federal. 
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CPV: Coordinación de Políticas de Vinculación. 

CPyP: Coordinación de Programas y Proyectos. 

DECS: Dirección de Estrategias de Coincidencia Social. 

DEDC: Dirección de Estrategias de Diálogo y Cooperación. 

DEPAI: Departamento de Acciones de Innovación. 

DEPGD: Departamento de Gestión del Disenso. 

DEPGDA: Departamento de Gestión de Datos. 

DEPGP: Departamento de Gestión de Procesos. 

DEVyP: Dirección de Estrategias de Vinculación y Proximidad. 

DGVOSC: Dirección General de Vinculación con Organizaciones de la Sociedad 
Civil. 

DOF: Diario Oficial de la Federación. 

DPyAI: Dirección de Prospectiva y Acciones Integrales. 

MOE: Manual de Organización Específico de la Dirección General de Vinculación 
con Organizaciones de la Sociedad Civil. 

MP: Manual de Procedimientos. 

OSC: Organizaciones de la sociedad civil. 

RISEGOS: Reglamento Interior de la Secretaría de Gobernación. 

SCRT: Subdirección de Cooperación con Redes Temáticas. 

SDDPSyAR: Subsecretaría de Desarrollo Democrático, Participación Social y 
Asuntos Religiosos. 

SEGOS: Secretaría de Gobernación. 

SOPySA: Subdirección de Operación de Proyectos y Seguimiento de Acuerdos. 

SOyAI: Subdirección de Operación de Acciones Integrales. 

SPI: Subdirección de Proyectos de Innovación. 

SPIS: Subdirección de Prospectiva para la Incidencia Social. 
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UOO: Unidad de Desarrollo Democrático. 
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GOBERNACIÓN 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Recursos Humanos. 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Vinculación con Organizaciones de la 
Sociedad Civil. 

En la Ciudad de México, a los 17 

veinticuatro. 
días del mes de enero de dos mil 

MARCO ANTONIO HERNÁNDEZ MARTíNEZ 
TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACiÓN Y FINANZAS 


