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l. Introduccion

En cumplimiento con las disposiciones establecidas en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, en las que se sefiala que el titular de cada dependencia expedira los
manuales de procedimientos de cada area que conforme la Secretaria, la Coordinacién General de
Enlace Sectorial contribuye a su cumplimiento mediante el presente Manual de Procedimientos, el cual
es una herramienta de apoyo para el desarrollo de las actividades de la propia Coordinacion.

El manual contempla los aspectos basicos sobre los procedimientos prioritarios y sustantivos realizados
por la Coordinacién General de Enlace Sectorial, en el marco de las atribuciones que el Reglamento
Interior de la Secretaria de Agricultura Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion le confiere.

En este sentido, se ha instrumentado el presente Manual de Procedimientos, el cual contiene el
marco juridico — administrativo que regula su actuar, el marco funcional que sefala el origen de los
procedimientos en cuanto a la atribuciones del area, su objetivo especifico que indica el propésito de
su aplicacion, los criterios a considerar en los que se especifica informacién relevante que debe de
tomarse en cuenta, el glosario de términos que define la terminologia especifica, la descripcion de los
procedimientos que enlista de forma ordenada las actividades a seguir y su representacion grafica en
el mapa de procedimientos.

Ademas de servir tanto de guia para el personal que actualmente se encuentra laborando en la
Secretaria como para el personal de nuevo ingreso, también se pretende que el publico en general y los
potenciales beneficiarios de los programas de la Secretaria ubiquen las funciones y principales
procedimientos realizados por las Direcciones que conforman esta Coordinacion.

Para lograr lo anterior, este manual requiere estar permanentemente actualizado a través de revisiones
periédicas, y hacerlo congruente con el Reglamento Interior y con la estructura organica autorizada, lo
cual se lograra con la activa participacion del personal responsable de las areas que integran la
Coordinacion General.
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II. Marco Juridico - Administrativo
Disposiciones Constitucionales

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-1I-1917 y sus reformas y adiciones.

Leyes

e ey de Asociaciones Agricolas
(D.O.F. 27-VIII-1932) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentarla del apartado B del articulo

123 Constitucional
(D.O.F. 28-XII-1963) y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal
(D. O. F. 29-XII-1976) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Coordinacién Fiscal
(D.O.F. 27-X11-1978) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Agropecuario
(D.O.F. 02-1-1981) y sus reformas adicionales.

¢ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
(D.O.F. 31-XII-1982) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion
(D. O. F. 05-1-1983) y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
(D.O.F. 31-XII1-1985) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(D.O.F. 14-V-1986) y sus reformas y adiciones.

e Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
(D.O.F. 24-X11-1986) y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
(D.O.F. 28-1-1988) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
(D.O.F. 01-VII-1992) y sus reformas y adiciones.



Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Enlace Sectorial

Version: 01 Fecha de emision: 16 de diciembre de 2015 % www.sagarpa.gob.mx | Pagina 5

e Ley de Puertos
(D.O.F. 19-VII-1993) y sus reformas y adiciones.

e |Ley de Comercio Exterior
(D.O.F. 27-VII-1993) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Sanidad Vegetal
(D.O.F. 05-1-1994) y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal de Procedimiento Administrativo
(D.O.F. 04-VIII-1994) y sus reformas y adiciones.

e ley de Aeropuertos
(D.O.F. 22-XI1-1995) y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal de Variedades Vegetales
(D.O.F. 25-X-1996) y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Organizaciones Ganaderas
(D.O.F. 06-1-1999) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F. 04-1-2000) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(D.O.F. 04-1-2000) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable
(D.O.F. 07-X11-2001) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(D.O.F. 13-111-2002) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(D.O. F. 11-VI-2002) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
(D.O.F. 19-X11-2002) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Energia para el Campo
(D.O.F. 30-X11-2002) y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
(D.O.F. 25-11-2003) y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal
(D.O.F. 10-1V-2003) y sus reformas y adiciones.
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e Ley General de Bienes Nacionales
(D.O.F. 20-V-2004) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
(D.O.F. 31-XII-2004) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
(D.O.F. 18-11I-2005) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
(D.O.F. 01-XII-2005) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Productos Organicos
(D.O.F. 07-11-2006) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O.F. 30-111-2006) y sus reformas y adiciones.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
(D.O.F. 02-VIII- 2006) y sus reformas y adiciones.

e |ey General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
(D.O.F. 01-ll- 2007) y sus reformas y adiciones. :

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(D.O.F. 31-111-2007) y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas
(D.O.F.15-VI-2007) y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables
(D.O.F. 24-VII-2007) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Sanidad Animal
e (D.O.F. 25-VII-2007) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Promocion y Desarrollo de los Bioenergéticos
(D.O.F. 01-11-2008) y sus reformas y adiciones.

o Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica
(D.O. F. 16-1V-2008) y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental
(D.O.F. 31-XI11-2008) y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion
(D.O.F. 29-V-20009) y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Firma Electrénica Avanzada
(D.O.F. 11-1-2012) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Archivos
(D.O.F. 23-1-2012) y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal Anticorrupciéon en Contrataciones Publicas
(D.O.F. 11-VI-2012) y sus reformas y adiciones.

e Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
(D.O.F. 02-1V-2013) y sus reformas adicionales.

Caodigos

e Cddigo de Comercio
(D.O.F. 07-X-1889) y sus reformas y adiciones.

e Cadigo Civil Federal
(D.O.F. 26-V-1928) y sus reformas y adiciones.

e (Cddigo Penal Federal
(D.O.F. 14-VIII-1931) y sus reformas y adiciones.

e (Coddigo Federal de Procedimientos Penales
(D.O.F.30-VIII-1934) y sus reformas y adiciones.

e (Coddigo Federal de Procedimientos Civiles
(D.O.F. 24-11-1943) y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Fiscal de la Federacion
(D.O.F. 31-X11-1981) y sus reformas y adiciones.
Reglamentos

e Reglamento de la Ley de Asociaciones Agricolas
(D.O.F. 13-1V-1934) y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento para la Determinacién de los Coeficientes de Agostadero
(D.O.F. 30-VIII-1978) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(D.O.F. 26-1-1990) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Comercio Exterior
(D.O.F. 30-XII-1993).
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¢ Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales
(D.O.F. 24-1X-1998) y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién
(D.O.F. 14-1-1999) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
(D.O.F. 15-111-1999) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Organizaciones Ganaderas
(D.O.F. 24-XI11-1999) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Aeropuertos
(D.O.F. 17-11-2000) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacioén del Impacto Ambiental
(D.O.F. 30-V-2000) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Areas Naturales Protegidas
(D.O.F. 30-XI-2000) y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento Interno de la Comisién Intersecretarial para el Desarrollo Rural Sustentable
(D.O.F. 19-VI-2002) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
(D.O.F. 11-VI-2003) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
(D.O.F. 17-VI-2003) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Energia para el Campo
(D.O.F. 4-XI1-2003) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Rural Sustentable en Materia de Organismos, Instancias de
Representacion, Sistemas y Servicios Especializados
(D.O.F. 05-X-2004) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable
(D.O.F. 21-11-2005) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O. F. 28-VI-2006) y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento dé la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
(D.O.F. 06-1X-2007) y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
(D.O.F. 19-111-2008) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior del Consejo Mexicano para el Desarrollo Rural Sustentable
(D.O.F. 14-VII-2008) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Promocion y Desarrollo de los Bioenergéticos
(D.O.F. 18-VI-2009) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
(D.O.F. 07-XI1-2009) y sus reformas y adiciones.

o Reglamento de la Ley de Productos Organicos
(D.O.F. 01-1V-2010) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(D.O.F. 28-VII-2010) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F. 28-VII-2010) y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas
(D.O.F. 02-1X-2011) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacion
(D.O.F. 25-1V-2012) y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
(D.O.F. 21-V-2012) y sus reformas y adiciones.

Decretos

e Decreto por el que se crea la Comisién Nacional de las Zonas Aridas, como institucién promotora
del desarrollo de las zonas aridas del pais
(D.O.F. 05-XI1-1970) y sus reformas y adiciones.

o Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado denominado Productora Nacional
de Biolégicos Veterinarios, con personalidad juridica y patrimonio propios
(D.O.F. 14-XI11-1973) y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se crea un organismo publico descentralizado, denominado Colegio de
Postgraduados, con personalidad juridica y patrimonio propios
(D.O.F.17-1-1979) y sus reformas y adiciones.

e Decreto que ordena la Constitucion de un fideicomiso que se denominara Fideicomiso de Riesgo

Compartido
(D.O.F. 03-111-1981) y sus reformas y adiciones.
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e Decreto por el que se crea Apoyos y Servicios a la Comercializacion Agropecuaria (ASERCA),
como Organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Agricultura y Recursos
Hidraulicos, el que tendra por objeto apoyar la comercializaciéon de productos agropecuarios
(D.O.F. 16-1V-1991) y sus reformas y adiciones.

e Decreto que crea la Comision Nacional de Acuacultura y Pesca como érgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca vy

Alimentaciéon
(D.O.F. 05-VI-2001) y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y

Pecuarias
(D.O.F. 02-X-2001) y sus reformas y adiciones.

e Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 10-XI11-2012) y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se establece el Sistema Nacional para la Cruzada Contra el Hambre
(D.O.F. 22-|-2013) y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
(D.O.F. 20-V-2013) y sus reformas y adiciones.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario, Pesquero y
Alimentario 2013-2018
(D.O.F. 13-XI11-2013) y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial Concurrente para el Desarrollo Rural
Sustentable 2014-2018
(D.O.F. 02-V-2014) y sus reformas y adiciones.

Acuerdos

e Acuerdo Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombre
(D.O.F. 18-VIII-2009) y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccién
(D.O.F. 12-VII-2010) y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de
la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias

de Transparencia y de Archivos
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(D.O.F. 12-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en dicha materia

(D.O.F. 12-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
(D.O.F. 12-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Transparencia
(D.O.F. 12-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
(D.O.F. 13-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Recursos Financieros
(D.O.F. 15-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales
(D.O.F. 16-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(D.O.F. 09-VIII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F. 09-VIII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica

Federal
(D.O.F. 28-XI11-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacién

(D.O.F. 25-V-2012) y sus modificaciones.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
(D.O.F. 31-V-2012) y sus modificaciones.
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e Acuerdo por el que se delegan las facultades que se indican a los Coordinadores Generales de
Asuntos Internacionales, de Enlace Sectorial y de Ganaderia de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
(D.O.F. 09-VIII-2012) y sus modificaciones.

Lineamientos

e Oficio mediante el cual se comunican los Lineamientos que regiran la coordinaciéon con el
H. Congreso de la Union en lo relativo a la agenda legislativa, presentacién de iniciativas del
Ejecutivo Federal, atencion a solicitudes de comparecencias, entrevistas y reuniones de trabajo
con servidores publicos de la Administracion Publica Federal y demas peticiones que formulen los
organos legislativos federales.

D.O.F. 24-V-2001.

Documentos normativos-administrativos
e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,

Pesca y Alimentacion
(D.O.F. 27-X1-2012) y sus modificaciones.
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ll. Firmas de Revision

Los Procedimientos incluidos en el presente Manual de Procedimientos han sido validados y
tienen el visto bueno de los responsables de cada area involucrada y también han sido
autorizados por el Titular de la Unidad.

Cootdinador General de Enlace 2
Sectorial.

rancisco Villar Nuiez
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Ing. Salvador Lopez Uriza
Director de Audiencia y Apoyo.
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Lic. Luis Alfohso Velazquez
Mezta
Director de Enlace con la Camara
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/ C. Patricia Adriana Vieira Da Silva
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IV. Hoja de Autorizacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y el articulo 5°, Fraccién X, del Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Coordinacion General de Enlace Sectorial el cual contiene informacion
referente a la manera metodolégica, los pasos a seguir y actividades que deben realizar las areas
adscritas para el cumplimiento de las funciones y atribuciones, con el objetivo de favorecer el

desarrollo eficiente de los procesos y se proporcione un mejor servicio.

La emision del presente manual sera a partir del 29 de enero del 2016 y deja sin efecto a los

expedidos anteriormente.

+ Lic. José Eﬁuarvdo Calzdda Rovirosa

El Secretario de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pescaly Alimentacion
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Direccién General Adjunta de Concertacion Clave: DGAC/PR-01 ‘

Recepcion y seguimiento de solicitudes en ventanilla de los Componentes Coordinacion para la Integracion de Proyectos y l
Fortalecimiento a Organizaciones Rurales _ i

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 14. Fracciones:

|- Aplicar, implementar y promover las politicas y estrategias que en materia de concertacion y
audiencia con las organizaciones sociales del sector rural y de productores agroalimentarios
determine el Secretario;

Il Actuar como enlace con las organizaciones sociales del sector rural y de productores
agroalimentarios fomentando con ellas la modernizacion del Sector a través de la consecucion de
proyectos productivos;

V: Coordinar a las instancias participantes en la realizacion de acciones de concertacion, asi como
supervisar su cumplimiento;

Objetivo

Difundir las normas y procedimientos a las organizaciones sociales de Sector Rural y de Productores
Agroalimentarios de operacién del Programa en la vertiente de atencion a organizaciones sociales, para
la operatividad y seguimiento de la “ventanilla” a través de la Direccion de Acuerdos y Convenios
fomentando la captacion trasparente de solicitudes de apoyo en los Componentes: Coordinacion para la
Integracién de Proyectos y Fortalecimiento a Organizaciones Rurales.

Criterios a considerar

La Direccién de Acuerdos y Convenios, dependiente de la Direccién General Adjunta de Concertaciéon
sera la responsable de elaborar y/o actualizar y dar seguimiento al procedimiento de recepcion de
solicitudes y entrega de informes en ventanilla.

De conformidad al articulo 5, numeral Il de las Reglas de Operacion de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia, Desarrollo Rural Pesca y Alimentacion, las Organizaciones deberan:

Presentar solicitud de apoyo de acuerdo con el Formato Solicitud Unica de Apoyo (Anexo I) de las
Reglas de Operacion en la ventanilla ubicada en Insurgentes Sur 489, Piso 6, Colonia Hipédromo
Condesa, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06100, la cual debera estar acompanada de documentacion
original para fines de cotejo y una copia para ser entregada de:
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Recepcion y seguimiento de solicitudes en ventanilla de los Componentes Coordinacion para la Integraciéon de Proyectos y i
Fortalecimiento a Organizaciones Rurales i

e Acta constitutiva y, en su caso, el instrumento notarial vigente donde consten las modificaciones
a ésta y/o sus estatutos.

e RFC;
Acta notarial donde consten los nombramientos de representacion legal y poderes
correspondientes, en su caso.

e |dentificacién oficial del representante legal.

e CURP del representante legal.

e Comprobante de domicilio fiscal
Para el Componente Integracion de Proyectos (articulo121 de las Reglas de Operacion de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural Pesca y Alimentacion) ademas de los requisitos

establecidos de forma general, debera cumplir con los siguientes:

Presentar solicitud de apoyo en el Formato Solicitud Unica de Apoyo (Anexo I) de las Reglas de
Operacion. i

Tener por lo menos 3 afos de constitucion legal (acta constitutiva protocolizada ante notario publico).

Demostrar que el objeto social de la organizacién sea acorde al articulo 143 de la Ley de Desarrollo
Rural Sustentable.

Acuse del informe anual de actividades del ejercicio inmediato anterior presentado ante el INDESOL.
Demostrar representacion de la organizacion en por lo menos 5 entidades Federativas. Acreditacion
mediante constancia emitida por la delegacién estatal de la Secretaria y/o el Secretario de Desarrollo
Agropecuario del Estado (SEDAGRO) o equivalente en el Estado. (Entregar originales).

Carta finiquito del ejercicio 2014, emitida por la Instancia ejecutora y que actualmente se llama
Componente Coordinacién para la Integraciéon de Proyectos del Programa Integral de Desarrollo Rural.

Presentar Plan Anual de Trabajo; Plan de mediano y largo plazo (Impreso y en medio magnético).

Cuenta bancaria productiva: Documento emitido por Institucion bancaria, que demuestre que la
organizacion tiene una cuenta que genere productos financieros o intereses.

Carta bajo protesta de decir verdad que la Organizacién no presentara solicitud en la componente
Fortalecimiento a las Organizaciones Rurales.

Presentar copia de inscripcion en el Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil
(CLUNI).
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Direccién General Adjunta de Concertacion Clave: DGAC/PR-01 ‘

Recepcion y seguimiento de solicitudes en ventanilla de los Componentes Coordinacién para la Integracién de Proyectos y
Fortalecimiento a Organizaciones Rurales

Del Componente de Organizaciones Rurales, adicionalmente a los requisitos generales se debera
cumplir con los senalados en los articulos 4 y 5, fraccion Il de las Reglas de Operacién, siendo estos:

Presentar solicitud de apoyo en el formato especifico de este Componente (ANEXO I).
Tener por lo menos 3 afnos de constitucion legal.

Demostrar representacion de la organizacion en por lo menos 5 entidades Federativas, Acreditacion
mediante constancia emitida por la delegaciéon estatal de Secretaria y/o Secretario de Desarrollo
Agropecuario del Estado (SEDAGRO) o equivalente en el Estado. (Entregar originales).

Presentar agenda de trabajo (impreso y en medio magnético).
Justificacién de la solicitud de apoyo en funcién al tema a tratar.

Cuenta bancaria productiva: Documento emitido por Institucién bancaria, que demuestre que la
organizacion tiene una cuenta que genere productos financieros o intereses.

Carta bajo protesta de decir verdad que la organizacién no presentara solicitud en la Componente
Coordinacioén para la Integracién de Proyectos.

Se recomienda presentar copia de inscripcion en el Registro Federal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil (CLUNI).

Presentar carta finiquito del ejercicio inmediato anterior, emitida por la Instancia Ejecutora, siendo esta
la que actualmente se llama Componentes Coordinacion para la Integracién de Proyectos y/o
Fortalecimiento a Organizaciones Rurales

El proceso de solicitud de apoyo para ambas componentes sera del 17 de marzo al 20 de abril de 2015
en un horario de 9:00 a 15:00 horas, de conformidad a los articulos 126 y 159 de las Reglas de
Operacion.

Cada Organizacion solo podra acceder a una sola de las dos componentes, siendo éstas las normadas
en el Articulo 119 de las Reglas de Operacion, Coordinacion para la Integracion de Proyectos o bien
conforme al Articulo 154 de las Reglas de Operacién Fortalecimiento a Organizaciones Rurales.

En caso de incumplimiento a la entrega de la documentacion legal y técnica anteriormente citada y toda
vez transcurrido el plazo perentorio de cinco dias habiles, se dara por no presentada solicitud alguna.

Es importante mencionar que la formalizacién de las solicitudes se da mediante convenios de
concertacion, mismos que son validados por la Oficina del Abogado General; una vez cumplido dicho
requisito se integra la documentacion a fin de contar con el soporte legal para la elaboracion de
convenios de concertacion, asi como dar seguimiento y supervisar el cumplimiento a los puntos
establecidos en dichos convenios.
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Recepcion y seguimiento de solicitudes en ventanilla de los Componentes Coordinacién para la Integracién de Proyectos y ;
Fortalecimiento a Organizaciones Rurales

]

La programacion, operacion, seguimiento y evaluacion de las Componentes Coordinacion para la
Integracion de Proyectos y Fortalecimiento a Organizaciones Rurales es responsabilidad de la
Coordinacion General de Enlace Sectorial, la Direccion General Adjunta de Concertacion y de la
Direccion de Acuerdos y Convenios, quienes aplicaran la normatividad establecida en el Diario oficial de
la Federacion de fecha 28 de diciembre de 2014, especificamente en el Acuerdo por el que se dan a
conocer las Reglas de Operacion de los programas de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion para el ejercicio fiscal 2015, teniendo en el ambito de su
respectiva competencia de cada uno de los titulares, aplicar el presente procedimiento y decidir en el
quehacer de aquellos casos que no se establezca normatividad en el documento antes referido.

El acceso a las Componentes Coordinaciéon para la Integracion de Proyectos y Fortalecimiento a
Organizaciones Rurales, se realiza mediante el Formato Solicitud Unica de Apoyo (Anexo I) de las
Reglas de Operacion, el cual debera ser entregado en la ventanilla de atencion al publico,
conjuntamente con la documentacion legal y técnica que cumpla con los requisitos establecidos en los
articulos 5 fraccion I, 119 y 152 de las Reglas de Operacion de la SAGARPA asi como con los articulos
121 y 154; (contar con la Representatividad en por lo menos 5 Estados de la Republica Mexicana, la
cual se acreditara con la constancia emitida por Delegados Estatales de la SAGARPA o en su caso con
constancia de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario en cada Estado, SEDEAGRO). Estos
documentos deberan ser presentados en original, con sello y con firma autégrafa del servidor publico
competente para expedirla.

Como lineamiento general y para ambas componentes se debera de considerar lo enunciado en el
articulo 5, fraccion Il de las Reglas de Operacion:

1.- Acta constitutiva y, en su caso el instrumento notarial vigente donde consten las modificaciones a
ésta y/o estatutos.

2.- RFC.

3.- Acta notarial donde consten los nombramientos de representacion legal y poderes correspondientes.
4 - |dentificacion oficial del representante legal.

5.- CURP del representante legal.

6.- Comprobante de domicilio fiscal.

Para la componente Coordinacién para la Integracién de Proyectos:

La Organizacién solicitante debera presentar de manera impresa y en medio magnético el Plan de
Trabajo propuesto conforme el articulo 120, teniendo como minimo el apartado siguiente:
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Recepcion y seguimiento de solicitudes en ventanilla de los Componentes Coordinacion para la Integraciéon de Proyectos y
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Fortalecimiento a Organizaciones Rurales {

Profesionalizacion.- Es el pago por servicios profesionales que requiera la organizaciéon para
capacitacion, principalmente para el pago de personas fisicas o morales, asi como el desarrollo de
servicios y tecnologia que mejoren las capacidades de sus técnicos y de sus agremiados en los
ambitos de organizacion y gestion y desarrollo tecnoldgico. El apoyo debe ser de por lo menos el 35%
del monto total autorizado al plan de trabajo anual.

Equipamiento.- Este rubro contempla: Adquisicion de mobiliario y equipo de computo y de oficina,
programas de computo, refacciones y accesorios para el equipo de cémputo; mantenimiento y
conservacion de instalaciones en cuyo concepto seran considerados material de construccion,
estructuras y manufacturas, material complementario, material eléctrico y electrénico, el monto
maximo es de un 20% del total aprobado para el plan anual.

Comunicacion.- Gastos destinados a bienes y servicios para la realizacién de eventos relacionados
con la vida interna de la Organizacion (asambleas, talleres y seminarios) que tenga por objeto
comunicar a los agremiados de la Organizacion los resultados de las actuaciones de la directiva;
decisiones de diverso orden y transmitir nuevos conocimientos técnicos de interés, o bien para
discutir problemas especificos de la Organizacion y plantear propuestas de soluciones. También se
apoya en material de difusién y promocion para el fortalecimiento de la organizacion. Este rubro no
cubre el pago para la realizacion de Congresos, Convenciones y Foros. Este concepto se podra
ejercer hasta en un 30% del monto total del apoyo.

Gastos Inherentes a la Ejecucion del Plan de Trabajo.- Son aquellos derivados de la operacion
general de la organizacion para la ejecucion del plan de trabajo apoyado, como pasajes, hospedaje,
alimentacion, para los representantes y agentes operativos de la organizacién, incluyendo gastos
para contar con asesoria profesional contable externa hasta por un 3% del total del apoyo. Este rubro
se podra ejercer hasta en un 15% del monto total del apoyo.

De conformidad al articulo 121 de las Reglas de Operacion, las Organizaciones deberan:

Para el Componente Integracion de Proyectos, ademas de los requisitos establecidos de forma general,
debera cumplir con los siguientes:

Presentar solicitud de apoyo en el Formato Solicitud Unica de Apoyo (Anexo I) de las Reglas de
Operacion.

Tener por lo menos 3 arios de constitucion legal (acta constitutiva protocolizada ante notario publico)
Acta de asamblea del objeto social vigente

Acuse del informe anual de actividades del ejercicio inmediato anterior presentado ante el INDESOL.
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Recepcion y seguimiento de solicitudes en ventanilla de los Componentes Coordinacién para la Integracion de Proyectos y I
Fortalecimiento a Organizaciones Rurales

Demostrar representacion de la organizacion en por lo menos 5 entidades Federativas. Acreditacion
mediante constancia emitida por la delegacion estatal de la Secretaria y/o el Secretario de Desarrollo
Agropecuario del Estado (SEDEAGRO) o equivalente en el Estado. (Entregar originales)

Carta finiquito del ejercicio 2014, emitida por la Instancia ejecutora y que actualmente se llama
Componente Coordinacion para la Integraciéon de Proyectos del Programa Integral de Desarrollo Rural.

Presentar Plan Anual de Trabajo; Plan de mediano y largo plazo (Impreso y en medio magnético)

Cuenta bancaria productiva: Documento emitido por Institucion bancaria, que demuestre que la
organizacion tiene una cuenta que genere productos financieros o intereses.

Carta bajo protesta de decir verdad que la Organizacién no presentara solicitud en la componente
Fortalecimiento a las Organizaciones Rurales.

Presentar copia de inscripcion en el Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil
(CLUNI).

En el caso de la componente Fortalecimiento a Organizaciones Rurales se deberan considerar lo
sefalado en el articulo 154 de las Reglas de Operacion debiendo presentar como requisitos lo
siguientes:

Presentar solicitud de apoyo en el Formato Solicitud Unica de Apoyo (Anexo 1) de las Reglas de
Operacion.

Tener por lo menos 3 afnos de constitucion legal.

Demostrar representacion de la organizacion en por lo menos 5 entidades Federativas, acreditacion
mediante constancia emitida por la delegacion estatal de Secretaria y/o Secretario de Desarrollo
Agropecuario del Estado (SEDEAGRO) o equivalente en el Estado. (Entregar originales).

Presentar agenda de trabajo (impreso y en medio magnético).

Justificacion de la solicitud de apoyo en funcién al tema a tratar.

Cuenta bancaria productiva: Documento emitido por Institucion bancaria, que demuestre que la
organizacion tiene una cuenta que genere productos financieros o intereses.

Carta bajo protesta de decir verdad que la organizacién no presentara solicitud en la Componente
Coordinacion para la Integracion de Proyectos.

Se recomienda presentar copia de inscripcion en el Registro Federal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil (CLUNI).
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Fortalecimiento a Organizaciones Rurales ;

Personal adscrito a la Direccion de Acuerdos y Convenios sera el responsable de revisar en el ambito
de sus competencias la documentacién antes sefialada, considerando para tal fin la integracion de los
expedientes legal y técnico, realizada por el personal de ventanilla, verificando que la documentacién
legal se apegue a lo establecido en los articulos 121 y 154 de las Reglas de Operacién de la
SAGARPA, asi como a lo establecido en el articulo 5 inciso |l de las citadas Reglas.

Una vez analizado el expediente legal, el personal de la Direccion de Acuerdos y Convenios emitira
notificaciéon en rotulén, sefialando la carencia de algun soporte y otorgando un plazo de 10 dias habiles
para complementar la integracion del expediente correspondiente; en caso de encontrar la
documentacion legal en orden y conformada de manera cabal conforme la normatividad emitira un
dictamen positivo sefalando este aspecto.

En caso de que la organizacion social no cumpla dentro del tiempo establecido en el articulo 6 fraccién
Il inciso a) y en las Reglas de Operacion, se elaborara oficio de notificacion sefalando el incumplimiento
en que incurrio la organizacion social.

Una vez revisados los documentos legales de la organizacion Social, el personal técnico analizara de
forma cualitativa el Plan o Agenda de Trabajo, formulara su analisis enmarcando los puntos
sobresalientes tanto del Plan o Agenda de Trabajo, asi como de la solicitud de apoyo referido,
considerando para tal fin los criterios establecidos en las propias Reglas de Operacién en los articulos
120 al 123 y 154 al 156.

En caso de encontrar carencia de informacién en la solicitud y/o en alguno de los rubros que conforman
la propuesta de trabajo presentada.por la Organizacién, el personal de la Direccién de Acuerdos y
Convenios emite notificacion sefalando los aspectos faltantes en su informacién, solicitando el
complemento.

La Direccion de Acuerdos y Convenios conjuntara la informacion legal y técnica resultante de la revision
emitiendo para tal fin un dictamen que, previa revision, sera signado por el personal participante,
verificado por la Direccion General Adjunta de Concertacion y autorizado en su caso, por la
Coordinacion General de Enlace Sectorial, a fin de realizar la notificacién de la propuesta presentada,
asi como la elaboraciéon de convenio de concertacién que servird de base para la gestion de los
recursos acreedores para cada solicitud.

Selectivamente, considerando como minimo una muestra del 15% de las Organizaciones apoyadas, se
realizara visita domiciliaria constatando el cumplimiento del Plan de Trabajo modificado en apego al
monto autorizado en cada caso, dicha actividad sera realizada por personal de la Direccion General
Adjunta de Concertacion y sera tanto dentro del periodo en que se realiza el Plan de Trabajo, como al
cierre del ejercicio fiscal, de conformidad en este Ultimo caso al informe final presentado.

La organizaciéon captara los recursos otorgados y al cierre del ejercicio presentara un informe
pormenorizado en el cual transparente el cumplimiento al Plan de Trabajo ajustado al monto que le fue
otorgado, asi como compruebe el ejercicio del gasto en los rubros conformantes de su plan.
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De conformidad al articulo 5, fraccién Il incisos a) al f) de las Reglas de Operacion, las Organizaciones
deberan presentar en copia simple y original para fines de cotejo los documentos siguientes: '

Acta constitutiva y, en su caso, el instrumento notarial vigente donde consten las modificaciones a ésta
y/o sus estatutos.

RFC.

Acta notarial donde consten los nombramientos de representacién legal y poderes correspondientes.
Identificacion oficial del representante legal.

CURRP del representante legal.

Comprobante de domicilio fiscal.

En el caso del Componente Coordinaciéon para la Integracion de Proyectos y de conformidad con el
articulo 121 de las Reglas de Operacion se debera cumplir con los siguientes requisitos:

Presentar solicitud de apoyo en el formato especifico de este Componente (Anexo ).
Tener por lo menos 3 afios de constitucion legal (acta constitutiva protocolizada ante notario publico).

Objeto social de la Organizacién solicitante, apegado al articulo 143 de la Ley de Desarrollo Rural
Sustentable.

Acuse del informe anual de actividades del ejercicio inmediato anterior presentado ante el INDESOL.

Demostrar representacion de la organizaciéon en por lo menos 5 Entidades Federativas. Acreditacion
mediante constancia emitida por la delegacion estatal de SECRETARIA y/o el Secretario de Desarrollo
Agropecuario del Estado (SEDAGRO) o equivalente en el Estado.

Carta finiquito del ejercicio inmediato anterior, emitida por la instancia Ejecutora y que actualmente se
llama Componente Coordinacion para la Integracion de Proyectos del programa Integral de Desarrollo
Rural.

Presentar Plan Anual de Trabajo, Plan de mediano y largo plazo. (Impreso y en medio magnético).

Cuenta bancaria productiva, documentos emitido por Institucion bancaria, que demuestre que la
Organizacion tiene una cuenta que genera productos financieros o intereses.

Carta bajo protesta de decir verdad de que la Organizacion no presentara solicitud en la componente
Fortalecimiento a las Organizaciones Rurales.
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Recepcion y seguimiento de solicitudes en ventanilla de los Componentes Coordinacion para la Integracion de Proyectos y
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Presentar copia de inscripcion en el Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil
(CLUNI).

No podran acceder a este Componente las Organizaciones que haya ingresado solicitud de apoyo para
el Componente Fortalecimiento a las Organizaciones Rurales establecido en el articulo 152 de esta

Regla de Operacion.

La ventanilla para recepciéon de solicitudes de ambas componentes estara ubicada en Insurgentes
Sur 489, Colonia Hipédromo Condesa, Delegacién Cuauhtémoc, México D.F. y funcionara durante los
dias habiles del 17 de marzo al 20 de abril del 2015, en un horario de 9:00 a 15:00 horas, lo anterior de
conformidad a los articulo 126 y 159 de las Reglas de Operacién, consideradas para cada una de las
Componentes.

Personal adscrito a la Direccién de Acuerdos y Convenios sera el responsable de revisar en el ambito
de sus competencias, la documentacion antes sefialada, misma que se considera para la integracion de
los expedientes legal y técnico, verificando que la documentacion legal se apegue a lo establecido en
los requisitos de los articulos 121 y 154 de las Reglas de Operacion.

Una vez analizado el expediente legal, el personal de la Direccion de Acuerdos y Convenios emitira
oficio de notificacion sefialando la carencia de algun soporte en su caso, y otorgando un plazo de 10
dias habiles para complementar la integracion del expediente. En caso de encontrarse la
documentacion de manera cabal, emitira dictamen positivo sefialando este aspecto.

En caso de que la Organizaciéon no cumpla dentro del tiempo establecido en el articulo 6 fraccion Il
inciso a) de las Reglas de Operacion, se elaborara oficio de notificacion sefialando el incumplimiento en
que incurrié la Organizacion Social.

Para el caso de la Componente Fortalecimiento a las Organizaciones Rurales se debera considerar la
documentacion sefialada en el articulo 154 de las Reglas

Presentar solicitud de apoyo en el formato especifico de este Componente (ANEXO |).

Tener por lo menos 3 afos de constitucion legal.

Demostrar representacién de la Organizacién en por lo menos 5 Entidades Federativas. Acreditacion
mediante constancia emitida por la Delegaciéon Estatal de Secretaria y/o el Secretario de Desarrollo
Agropecuario del Estado (SEDEAGRO) o equivalente en el Estado.

Presentar Agenda de Trabajo (Impreso y en medio magnético).

Justificacién de la solicitud de apoyo en funcion del tema a tratar.
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Cuenta bancaria productiva: documento emitido por institucibn bancaria, que demuestre que la
organizacion tiene una cuenta que genere productos financieros o intereses.

Carta bajo protesta de decir verdad de que la organizacién no presentara solicitud en la Componente
Coordinacion para la Integracion de Proyectos.

Se recomienda presentar copia de inscripcion en el Registro Federal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil (CLUNI)

No podran acceder a este Componente, las Organizaciones que hayan ingresado solicitud de apoyo
para el Componente Coordinacion para la Integracion de Proyectos establecido en el articulo 121 de
estas Reglas de Operacién.

Una vez revisados los documentos legales de las organizaciones solicitantes el personal técnico
analizara de forma cualitativa el Plan de Trabajo propuesto, formulara su analisis enmarcando los
puntos sobresalientes tanto en la propuesta como en la solicitud de apoyo referida, considerando para
tal fin los criterios establecidos en los articulos 127 y 160 de las Reglas de Operacion.

En caso de encontrar carencia de informacion en la solicitud y/o en alguno de los rubros que conforman
la propuesta de trabajo presentada por la Organizacion, el personal de la Direccion de Acuerdos y
Convenios emitira notificacion sefalando los aspectos faltantes en su informacion, solicitando el
complemento.

La Direccién de Acuerdos y Convenios conjuntara la informacion legal y técnica resultante de la revision
emitiendo para tal fin un dictamen que, previa revisién, sera signado por el personal participante,
verificado por la Direccién General Adjunta de Concertacion y autorizado por la Coordinacién General
de Enlace Sectorial, a fin de realizar la notificacion de la propuesta presentada, asi como la elaboracion
de convenio de concertacion que servira como base para la gestion de los recursos acreedores para
cada solicitud.

La Organizaciéon captara los recursos otorgados y al cierre del ejercicio presentara un informe
pormenorizado en el cual transparente el cumplimiento al Plan de Trabajo ajustado al monto que le fue
otorgado, asi como compruebe el ejercicio del gasto en los rubros conformantes de su plan.

De no cumplir con el punto anterior la organizacion debera reintegrar los recursos no comprobados mas
las cargas financieras que estos generen en el periodo correspondiente, considerando éste desde la
fecha de entrega de recursos por parte del Gobierno Federal hasta la fecha en que se solicita la linea
de captura para el reintegro correspondiente.

Para verificar el avance al programa de trabajo aprobado se realizan selectivamente visitas domiciliarias
a las organizaciones sociales.
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Glosario de Términos

CGES:
Coordinacion General de Enlace Sectorial

CLUNI:
Clave Unica de Inscripcién al Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil

CURP:
Clave Unica de Registro de Poblacion

DGAC:
Direccion General Adjunta de Concertacion

DAC:
Direccion de Acuerdos y Convenios

DOF:
Diario Oficial de la Federacion

INDESOL.:
Instituto Nacional de Desarrollo Social

ORGANIZACIONES: _
Conjunto de Organizacién (es) solicitante de participaciéon en los Componentes Coordinacion para la
Integracién de Proyectos y Fortalecimiento a Organizaciones Rurales.

PROCEDIMIENTO:
Conjunto sistematico de acciones en que se concreta la actuacion administrativa para la obtencion de

un fin.

PROGRAMA:
Programa Integral de Desarrollo Rural de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo rural

Pesca y Alimentacion

REGLAS DE OPERACION: :

Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién de los programas de la Secretaria de
Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion para el ejercicio fiscal 2015, publicado
el 28/12/2014
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RFC:
Registro Federal de Contribuyentes

ROTULON:

Conjunto de oficios de notificacion expuestos al publico en general a fin de que se conozca el estatus
de aquellas organizaciones que habiendo presentado solicitud de apoyo, incurren en inconsistencias
a la normatividad establecida en las Reglas de operacion.

SAGARPA.
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion

SEDAGRO:
Secretaria de Desarrollo Agropecuario

SURI:
Sistema Unico de Registro de Informacién

VENTANILLA:
Espacio fisico utilizado para efectos de recepcion, atenciéon y seguimiento a la documentacion y tramites
de las organizaciones sociales participantes en los programas especificos.
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Descripcion del Procedimiento

) Actividad
Responsable D L)
No. EDeacripcion No.  involucrado
In. Ant.
Direccion General 1 Solicita a la Direccion de Acuerdos y Convenios la
Adjunta de difusion de las normas y procedimientos a las
Concertacién organizaciones sociales de Sector Rural y de
Productores Agroalimentarios de operacion del
Programa en la vertiente de atencion a
organizaciones sociales, para la operatividad de la
“‘ventanilla”.
Direccién de 2 Difunde las normas y procedimientos a las 1
Acuerdos y organizaciones sociales de Sector Rural y de
Convenios Productores Agroalimentarios de operacion del
Programa en Ila vertiente de atencion a D.OE

organizaciones sociales, para la operatividad de la
“ventanilla®, para que las Organizaciones
solicitantes presenten su Plan o Agenda de Trabajo.

Departamento de 3 Capacita y difunde los lineamientos establecidos en 2

Analisis de la revision de las solicitudes de las organizaciones

Proyectos sociales, asi como la informacién inherentes a la
integracion y consecucion de proyectos productivos.

4 Recibe las solicitudes presentadas por las 3
organizaciones sociales y con cargo al programa en
las vertientes de Coordinaciéon para la Integracion
de proyectos asi como en Fortalecimiento a
Organizaciones Rurales, verificando el cumplimiento
de los requisitos establecidos en las Reglas de

Operacion.
Subdireccion de 5 Supervisa que las solicitudes presentadas por las 4 Anexo |
Acuerdos organizaciones sociales, cumplan con los requisitos

y la normatividad establecida para cada esquema
de apoyo.
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Actividad
Responsable DEE G D
P No. Ll No. involucrado
Descripcion
In. ; Ant.
Direccion de 6 Recibe copia de I|a documentacibn legal 5
Acuerdos y verificandola sélo de forma cuantitativa contra los
Convenios originales, requisitando el acta de cotejo, asi como Netaldelcoteio
recibir solicitud y Plan o Agenda de Trabajo ]

propuesto.

Departamento de 7 Captura la informacién presentada en las solicitudes 6
Analisis de revisadas requisitando el formato de Registro de Registro de
Proyectos Solicitud y firmando éste de manera conjunta. Solicitud

8 Realiza el analisis y dictamen preliminar de las 7
solicitudes de apoyo, en el marco de las Reglas de
Operacion del Programa Integral de Desarrollo
Rural y los criterios establecidos por el Comité
Interno de Evaluacion y Seguimiento (CIES).

Subdireccion de 9 Verifica que las solicitudes presentadas por las 8
Acuerdos organizaciones sociales, cumplan con los requisitos

y la normatividad establecida para cada esquema

de apoyo.

Departamento de 10 Indica a la organizacién que a través de su correo 9
Analisis de electrénico recibira mayor informacién, en caso de Correo
Proyectos estar completa la documentacién presentada. electrénico

Subdireccion de 11 Indica al Representante que el complemento de su 10
Acuerdos propuesta, sefalado en el acuse de entrega de
documentacion, debera ser presentada en un plazo
de 5 dias habiles, o bien a los 10 dias habiles
posteriores a la publicacién de su notificaciéon en el
Rotulén.

Entrega
documental.

Departamento de 12 Entrega acuse del registro de solicitud al 11
Analisis de representante de la organizacion.
Proyectos

Acuse de entrega
de documentos

13 Integra la documentacion recibida conformando los 12

expedientes técnico y legal, de cada Organizacion. SApSdnies

técnico y legal
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Actividad
Responsable D penmento
No. Descripcion No. involucrado
In. Ant.
Subdireccion de 14 Analiza la informaciéon histérica y cualitativa del 13
Acuerdos proceso de apoyo para el fortalecimiento de las

organizaciones sociales.

15 Verifica la congruencia técnica y financiera para los 14
eventos de capacitacion y difusién, respecto a los
lineamientos establecidos en la revisién de las
solicitudes de las organizaciones sociales, asi como
la informacién inherentes a la integracién vy
consecucion de proyectos productivos.

Departamento de 16 Integra la informaciéon histérica y cualitativa del 15

Analisis de proceso de apoyo para el fortalecimiento de cada

Proyectos organizacion, asi como el cumplimiento de éstas en
ejercicios anteriores.

Subdireccion de 17 Revisa que este la informacion presentada por la 16
Acuerdos Organizacioén Solicitante esta completa.

18 Integra las carpetas técnicas con las solicitudes de 17
las organizaciones sociales y las propuestas de
dictamen del grupo de trabajo para su presentacion
ante el CIES y elabora las notificaciones para dar a Notificacion
conocer el resultado de su solicitud a las
organizaciones sociales.

19 Gestiona ante la Oficina del Abogado General la 18
formalizacion de los convenios de concertacion, e
integra la documentacion, a fin de contar con el
soporte legal asi como dar seguimiento y supervisar
el cumplimiento a los puntos establecidos.

20 Tramita ante la Direccion de Administracion y’ 19
Sistemas las radicaciones de los recursos federales
autorizados en los convenios de concertacion.
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Responsable
Direccion de
Acuerdos y
Convenios
Subdireccion de

Acuerdos

Departamento de

Analisis
Proyectos

Subdireccion
Acuerdos

de

de

Departamento de

Analisis
Proyectos

de

No.

In.
21

22

23

24

25

26

27

Actividad

Descripcion

Solicita dar seguimiento a la formalizacién de los
convenios de concertacion con las organizaciones
sociales beneficiadas, verificando sus vinculos con
actividades productivas.

Coordina la programacion y realizacién de visitas
domiciliarias a las organizaciones sociales, para
constatar el avance al programa de trabajo
aprobado.

Efectia visitas domiciliarias a las organizaciones
sociales para constatar el avance al programa de
trabajo reportado.

Orienta a las Organizaciones Sociales con respecto
a la forma de presentar su informe final, aclarando
las dudas que en su caso muestren los
representantes.

Revisa la documentaciéon comprobatoria de los
apoyos otorgados a las organizaciones sociales,
asi como los productos comprometidos en el
programa de trabajo autorizado.

Supervisa el contenido del informe final, a fin de que
las  organizaciones sociales cumplan los
compromisos establecidos en los convenios de
concertacion.

Integra la informaciéon sobre los resultados finales
de todas las organizaciones sociales.

Fin del procedimiento

No.
Ant.
20

21

22

23

24

25

26

Documento
involucrado

{
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Atencion a Organlzacuones Sociales del Sector Rural y Productores Agroallmentanos »

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 14, fracciones:

I. Aplicar, implementar y promover las politicas y estrategias que en materia de concertacion y
audiencia con las organizaciones sociales del sector rural y de productores agroalimentarios
determine el Secretario;

II. Actuar como enlace con las organizaciones sociales del sector rural y de productores
agroalimentarios fomentando con ellas la modernizacién del Sector a través de la consecucion de
proyectos productivos;

IV. Fungir como enlace con otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en
la atencion de organizaciones sociales del sector rural y de productores del sector agroalimentario;

V. Coordinar a las instancias participantes en la reallzacmn de acciones de concertacion, asi como
supervisar su cumplimiento;

VI. Determinar, autorizar, difundir y establecer controles para la supervision y evaluacién de la
aplicacion de las politicas de concertacion;

Objetivo

Dirigir la operacién de los canales de comunicacioén con la ciudadania, y organizaciones sociales, a
través de la atencion personalizada, reuniones y otros eventos que permitan conocer sus
problematicas, necesidades y demandas, a fin de proporcionar atencién y orientacion, canalizando,
en su caso, a las areas correspondientes; asi como coordinar y supervisar las actividades del grupo
de trabajo para llevar a cabo las actividades de seguimiento, control de gestién y sistematizacién de
la informacion y los asuntos planteados mediante indicadores cuantitativos que den cuenta de los
avances, acciones y eventos realizados.

Criterios a considerar

En relaciéon a la atencion, orientacion y canalizacion de los planteamientos y demandas de las
Organizaciones Sociales del Sector Rural y Productores Agroalimentarios deberan ser atendidos por
las Unidades Responsables e Instancias Ejecutoras en tiempo y forma, y conforme a derecho.

En caso de no darse la atencion y seguimiento por parte de las Unidades Responsables y/o Instancias
Ejecutoras se prevén dos escenarios: que de forma continua regresen a las Oficinas Centrales o bien
que vuelvan a éstas para manifestarse de forma colectiva, afectando el funcionamiento de la
SAGARPA.
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Direccion General Adjunta de Concertacion

Atencion a Organizaciones Sociales del Sector Rural y Productores Agroalimentarios

Glosario de Términos

CGES:
Coordinacion General de Enlace Sectorial.

DAA:
Direccién de Audiencia y Apoyo.

DGAC:
Direccién General Adjunta de Concertacion.

IE:
Instancia Ejecutora.

ORGANIZACION:
Conjunto de Productor (es) y/o organizaciones solicitantes de
apoyo en los programas de la Secretaria.

PROCEDIMIENTO:
Conjunto sistematico de acciones en que se concreta la
actuacién administrativa para la obtencién de un fin.

REGLAS DE OPERACION:
Reglas de Operacion del Programa Integral de Desarrollo Rural,
publicadas el 28/12/2014.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

UR:
Unidad Responsable.

Clave: DGAC /PR-02
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Responsable No.

Coordinacion
General

In.

1
de

Enlace Sectorial

Direccion General 3

Adjunta de
Concertacion
Direccion de 4
Audiencia y
Apoyo

Subdireccion de 5
Vinculacion  con
Organizaciones
Sociales y
Gestion

Participativa de
Agentes del
Sector

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Recibe solicitud de audiencia de |las
organizaciones sociales del sector rural y
productores agroalimentarios.

Solicita a la Direccion General Adjunta de
Concertacion informacion sobre el proceso de
concertaciéon que se desarrolla con la organizacién
social del sector rural y/o de productores
agroalimentarios que se recibira, previamente a la
audiencia,

Recibe la instruccion de integrar la informacion
requerida y Solicita a la Direccién de Audiencia y
Apoyo integrar la informacién requerida.

Coordina a la Subdireccion de Vinculacion con
Organizaciones Sociales y Gestion Participativa de
Agentes del Sector para la operacion de un
sistema de audiencia a la ciudadania vy
organizaciones sociales, que permita captar sus
planteamientos y solicitudes, para su canalizacion,
promocioén, seguimiento y atencion.

Canaliza las demandas de la ciudadania y
organizaciones sociales, a las unidades
administrativas de la Secretaria u otro organismo e
institucion de los sectores publico, social y privado;
y vigila su atencién oportuna, apoya las acciones
de concertacidon que se generen de las audiencias,
eventos y situaciones de conflicto, capta y analiza
los documentos entregados por los productores u
organizaciones, para su adecuada canalizacion y
atencion.
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Responsable
Subdireccion de
Seguimiento del
Consejo
Mexicano para el
Desarrollo Rural
Sustentable
Direccion de
Audiencia y
Apoyo
Coordinacion
General de
Enlace Sectorial
Direccion de
Audiencia y
Apoyo

No.
In.

6 .

10

11

12

Actividad

Descripcion

Verifica si los requerimientos de informacioén y
compromisos derivados de las sesiones del
Consejo Mexicano para el Desarrollo Rural forman
parte de los planteamientos y solicitudes de
seguimiento de las organizaciones solicitantes.

Verifica y supervisa el proceso de resultados de
datos obtenidos y entrega los informes de la
organizacion.

Analiza conjuntamente con la Subdireccion de
Vinculacion con Organizaciones Sociales y
Gestion Participativa de Agentes del Sector, los
resultados de informacién obtenidos.

Entrega a la Coordinaciéon General de Enlace
Sectorial y a la Direccion General Adjunta de
Concertacion los resultados de informacion
obtenidos.

Analiza conjuntamente con la Direccién General
Adjunta de Concertacién y la Direccion de
Audiencia y Apoyo los resultados de informacién
obtenidos y define las lineas de atencién a la
organizacion social del sector rural y/o de
productores agroalimentarios.

Solicita a la Direccion de Audiencia y Apoyo
coordine las actividades conducentes a la
audiencia.

Dirige la recepcion de los integrantes de la
organizacion social del sector rural y/o de
productores agroalimentarios, en el momento
previo a la audiencia y hasta el inicio de la misma.

Documento

No. involucrado

Ant.
5

6 Tarjeta
Informativa

10

11
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Actividad
Responsable N

o. Bl

7l Descripcion
Subdireccion de 13 Coordina la recepcion de los integrantes de la
Vinculacion  con organizacion de productores en el momento
Organizaciones previo a la audiencia y hasta el inicio de la
Sociales y misma.
Gestion
Participativa de
Agentes del
Sector
Coordinacién 14 Coordina la audiencia con apoyo de la Direccion
General de General Adjunta de Concertacion y la Direccion
Enlace Sectorial. de Audiencia y Apoyo.
Direccién de 15 Registra los planteamientos y acuerdos tomados
Audiencia y en la audiencia por las partes que intervienen.
Apoyo

16 Entrega los planteamientos a la Subdireccion de
Vinculacibn con Organizaciones Sociales y
Gestion Participativa de Agentes del Sector.

Subdireccion de 17 Coordina la atencion y da seguimiento a los
Vinculacion  con asuntos considerados relevantes turnados por la
Organizaciones Coordinaciéon General de Enlace Sectorial
Sociales y mediante la elaboracion de documentos de
Gestion propuesta y/o contestacion a requerimientos de
Participativa de informacion y documentacion para su expedita
Agentes del atencién dentro del marco juridico normativo de la
Sector Secretaria.

18 Coordina el proceso de analisis, captura,
establecimiento de archivos y elaboracién de
oficios para que las areas correspondientes den
atencion a los planteamientos de la organizacion
social del sector rural y/o de productores
agroalimentarios.

No.
Ant.

12

13

14

15

16

Documento
involucrado

Oficio(s)

i
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Responsable

Direccion de
Audiencia y
Apoyo

Direccion General
Adjunta de
Concertacion
Coordinacion
General de
Enlace Sectorial
Direccion de
Audiencia y
Apoyo
Subdireccion de
Vinculacion con
Organizaciones
Sociales y
Gestion
Participativa de
Agentes del

Sector

No.

In.
19

20

21

22

23

24

25

Actividad

Descripcion

Dirige el proceso de analisis, captura,
establecimiento de archivos y elaboracién de
oficios a fin de que las areas correspondientes
den atencion a los planteamientos, e informar a la
organizacion solicitante.

Analiza junto con la Subdireccion de Vinculacion
con Organizaciones Sociales y Gestion
Participativa de Agentes del Sector propuestas
de los oficios de respuesta y/o canalizacion de
los asuntos atendidos.

Presenta para validacion a la Direccion General
Adjunta de Concertacion la propuesta de oficios.

Solicita a la Coordinacion General de Enlace
Sectorial la firma del titular en los oficios.

Recibe, firma y turna los oficios a la Direccion de
Audiencia y Apoyo.

Recibe los oficios firmados y los turna a la
Subdireccién de Vinculacion con Organizaciones
Sociales y Gestion Participativa de Agentes del
Sector para su envio.

Coordina el envio de los oficios generados a las
areas competentes de la Secretaria.
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18

19

20

22

23

24

Documento
involucrado
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Responsable

No.
In.

Actividad

Descripcion

de 26 Coordina con la Subdireccion de Asuntos

Direccion
Audiencia y
Apoyo
Coordinacion
General de
Enlace

Sectorial.
Direccion de
Audiencia y
Apoyo
Subdireccion de
Vinculacion con
Organizaciones
Sociales y
Gestion
Participativa de
Agentes del

Sector

27

28

29

30

Relevantes del Sector y Apoyo a la Gestion, el
seguimiento de planteamientos expuestos en los
oficios, mediante solicitud de informaciéon y
documentacion a las Unidades Administrativas y
Organos desconcentrados de la SAGARPA
responsables de generar respuestas a los
planteamientos turnados, solicitando la
correspondiente respuesta por escrito a los
mismos.

Recibe oficios y documentos de respuesta a
planteamientos por parte de las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados de la
SAGARPA.

Envia oficios y documentos de respuesta a
planteamientos a la Direccion de Audiencia y
Apoyo.

Recibe los oficios y documentos de respuesta de
los a planteamientos y canaliza a la Subdireccién
de Vinculacion con Organizaciones Sociales y
Gestion Participativa de Agentes del Sector.

Coordina la conclusién de planteamientos e integra
en archivos fisico y electrénico dichos documentos.

No.
Ant.

25

26

28

29

Documento
involucrado

Expediente(s)
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Responsable

Subdireccion de
Asuntos
Relevantes del
Sector y Apoyo a
la Gestion

Subdireccion de
Vinculacion con

Organizaciones
Sociales y
Gestion
Participativa de
Agentes del
. Sector
Direccién de
Audiencia y
Apoyo

Subdireccion de
Vinculacion con

Organizaciones
Sociales y
Gestion
Participativa de
Agentes del
Sector

No.
In.

31

32

33

34

35

36

Actividad

Descripcion

Elabora respuesta a los oficios, escritos y
peticiones formales, realizadas por los diversos
actores de la sociedad y de las organizaciones
sociales del sector rural, que se encuentren
relacionadas con el marco juridico normativo de
las atribuciones de la Coordinacién General de
Enlace Sectorial, que sean turnados por ésta para
su atencion.

Revisa los oficios de notificacion de respuesta y
solicita aprobacion de la Direccion de Audiencia y
Apoyo.

Solicita a la Direccion General Adjunta de
Concertacion la firma de los oficios de notificacion
de respuesta a organizaciones.

Recibe los oficios de notificacion de respuesta ya
firmados.

Coordina el envio de oficios de notificacion de
respuesta.

Establece el control de archivo de acuses de
oficios de notificacién de respuesta.

No.

Ant.

30

31

34

35

Documento
involucrado

Oficio(s)
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Responsable

Direccion de
Audiencia y
Apoyo

No.

In.
377

38

Actividad

Descripcion

Coordina con la Subdirecciéon de Vinculacion con
Organizaciones Sociales y Gestion Participativa de
Agentes del Sector el seguimiento a los
planteamientos de las organizaciones de
productores.

Coordina con la Subdireccion de Seguimiento del
Consejo Mexicano para el Desarrollo Rural
Sustentable el seguimiento a los planteamientos
de las organizaciones integrantes del Consejo
Mexicano de Desarrollo Rural.

Fin del procedimiento

No.
Ant.

36

37

Documento
involucrado

{
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Direccion General Adjunta de Enlace con el Congreso Clave: DGAEC/PR-01 |

Seguimiento de los asuntos del sector con el Honorable Congreso de la Unién

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 14, fraccion:

lll. Conducir y coordinar, en el ambito de su competencia, la comunicacién de las relaciones de la
Secretaria con el Congreso de la Unién, sujetandose a las disposiciones que para tal efecto emita la
Secretaria de Gobernacion.

Objetivo

Generar canales permanentes de comunicacién con los integrantes de las comisiones ordinarias y

. especiales relacionadas con el sector agropecuario y pesquero del H. Congreso de la Unién, y con
legisladores interesados en el sector agroalimentario a fin de impulsar y dar seguimiento a las
iniciativas de ley y puntos de acuerdo, por lo que se requiere coordinar, analizar, supervisar y dar
seguimiento a la informacion del sector generada en el ambito legislativo. Incluyendo iniciativas y
puntos de acuerdo de los Congresos locales.

Criterios a considerar

La Direccion General Adjunta de Enlace con el Congreso a través de sus Direcciones de Enlace con
la Camara de Senadores y de Diputados buscaran permanentemente establecer los canales de
comunicacion y vinculaciéon con el H. Congreso de la Unién respectivamente; con los integrantes de
las comisiones ordinarias especiales relacionadas con el sector agropecuario y pesquero para el
seguimiento a las iniciativas de ley, y puntos de acuerdo, a fin de coordinar y supervisar el analisis de
la informacion del sector generada en el ambito legislativo.

A través de la Secretaria de Gobernacion se analizan y procesan los proyectos de iniciativas de ley o
de reformas del sector agropecuario y pesquero, propuestos en el H. Congreso de la Unién, y de ser
necesario se llevan a cabo reuniones de trabajo. Asi mismo se reciben iniciativas y puntos de acuerdo
de los Congresos Locales.
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Direccién General Adjunta de Enlace con el Congreso Clave: DGAEC/PR-01

Seguimiento de los asuntos del sector con el Honorable Congreso de la Unién

Glosario de Términos

AREAS TECNICAS: ’
Subsecretarias, Coordinaciones Generales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Agricultura.

CGES:
Coordinaciéon General de Enlace Sectorial

COMISION:

Son érganos especializados constituidos por el Pleno que por medio de la elaboracién de dictdmenes,
informes, opiniones o resoluciones, contribuyen a que las Camaras del Poder Legislativo cumplan con
sus atribuciones constitucionales y legales. Se integran por diputados o senadores de los diversos
grupos parlamentarios

DGAEC:
Direccion General Adjunta de Enlace con el Congreso

DICTAMEN:

Documento que emite una Comisién o Comisiones y que propone una resolucion o decisién sobre
una o varias iniciativas o proposiciones. Para que exista, se requiere que esté firmado por la mayoria
de los miembros de la Comisién, que contenga una parte expositiva de las razones en que se funda y
que concluya con proposiciones claras y sencillas que puedan ser sometidas a votacion

DIRECCIONES DE AREA:
Direccién de Enlace con la Camara de Diputados
Direccion de En!ace con la Camara de Senadores

INICIATIVA:

Documento formal que propone reformar, adicionar o derogar disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos o de una ley ordinaria; o bien crear o abrogar algun
ordenamiento juridico.

MINUTA:

Documento que contiene el texto exacto del proyecto de ley o decreto aprobado en definitiva, bien por
una Camara y que se remite a la otra para los efectos correspondientes, o bien por las Camaras del
Congreso y que se remite al Ejecutivo para su promulgacion

OAG:
Oficina del Abogado General
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Direccion General Adjunta de Enlace con el Congreso Clave: DGAEC/PR-01

Seguimiento de los asuntos del sector con el Honorable Congreso de la Unién

PROPOSICION CON PUNTO DE ACUERDO:

Son propuestas que los legisladores ponen a consideracion del Pleno que no constituyen iniciativas
de ley, sino pronunciamientos sobre asuntos politicos, culturales, econédmicos o sociales que afectan
a una comunidad o grupo particular, para formular algin pronunciamiento, exhorto o recomendacion.

SUBDIRECCIONES DE AREA:

Subdireccién de Informacion Legislativa.
Subdireccién de Enlace con la Camara de Diputados.
Subdireccién de Enlace con la Camara de Senadores.

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SEGOB:
Secretaria de Gobernacion.

SAO:
Sistema de Automatizacion de Opiniones.
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Direcciéon General Adjunta de Enlace con el Congreso Clave: DGAEC/PR-01

Seguimiento de los asuntos del sector con el Honorable Congreso de la Unién

Descripcion del Procedimiento

Actividad -
Responsable ‘Documento
No. Desciipelon No. involucrado
In. Ant.
Coordinacion 1 Dirige y conduce las acciones que demanda el
General de Congreso de la Unién, vinculando a la Direccién
Enlace Sectorial General Adjunta de Enlace con el Congreso.

Direccion General 2 Coordina las acciones a seguir en el H. Congreso 1

Adjunta de Enlace de la Unién, para delinear un plan de trabajo,

con el Congreso segun la actividad de que se trate, mediante
reuniones de trabajo con las Direcciones de Enlace
con Camara de Senadores y de Diputados.

Direcciones de 3 Organiza las actividades a desarrollar para la 2

Area de la CGES debida atencion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, reuniones de  comisiones
ordinarias y especiales, de la comisién permanente
y realizacion de foros, seminarios y ruedas de
prensa, en las que se obtiene informacién
relacionada con el sector; asi como de aquellas
reuniones convocadas por la SAGARPA;
apoyandose para su realizacion con las
Subdirecciones de Area a su cargo.

Nota y/o tarjeta
informativa

4 Analizan de acuerdo al tema: las iniciativas, 3
dictamenes, minutas y proposiciones con punto de
acuerdo, para determinar las areas sustantivas y
organos desconcentrados de la SAGARPA, que

El tema se
registra en el

: et gy i : de riesgos
deberan emitir la inform n inién respectiva. e
€ acionion P legislativos
Direccion General 5 Solicita mediante oficio a las areas sustantivas y 4
Adjunta de Enlace organos desconcentrados de la SAGARPA la
con el Congreso emisién de opiniones técnicas de las iniciativas, Oficio

dictamenes, minutas y proposiciones con punto de
acuerdo.

tablero de control
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Direccion General Adjunta de Enlace con el Congreso :

Seguimiento de los asuntos del sector con el Honorable Congreso de la Union

Responsable

Direcciones de
Area de la CGES

Direccién General
Adjunta de Enlace
con el Congreso

I;)irecciones de
Area de la CGES

No.
In.

6

10

Actividad

Descripcion

Reciben y procesan de las areas sustantivas y
o6rganos desconcentrados de la SAGARPA de
acuerdo a la naturaleza del tema, su comentario u
opinién técnica de las Iniciativas, dictamenes,
minutas y proposiciones con punto de acuerdo, asi
como exhortos de los Congresos Locales.

Solicita mediante oficio a la Oficina del Abogado
General la emisién de la posicién institucional a las
iniciativas, dictamenes, minutas, anexandole las
opiniones de las areas técnicas.

Recibe y procesa la posicién o postura institucional
emitida por la oficina del Abogado General, en el
formato de opinién institucional.

Remite mediante el Sistema de Automatizacién de
Opiniones (SAO), correo electrénico u oficio a la
Secretaria de Gobernacion la posicién institucional
de las iniciativas, dictamenes y/o minutas.

Archiva los documentos una vez concluido el
procedimiento.

Fin del procedimiento

Pagina: 5de 7

Clave: DGAEC/PR-01

Documento
No. involucrado
Ant.
5
Registro en el
tablero de control
de riesgos
legislativos
6
Oficio
7
8
9
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Clave: DPIMYH/PR-01

Sistematizacion de indicadores que permitan la igualdad sustantiva de género

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-1\VV-2012.

Articulo 14, fracciones:

VIl Coordinar e instrumentar politicas, programas y proyectos para la transversalidad de la
perspectiva de género en la Secretaria, y .

VIII Proponer las estrategias para que los programas de la Secretaria garanticen la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres; celebrar acuerdos nacionales e internacionales de
coordinacion, cooperacion y concertacion en materia de igualdad de género.

Objetivo

Coadyuvar en la elaboracién de sistemas de informacion estadistica y de evaluaciones con
indicadores de género, asi como de diagnéstico cuantitativo y cualitativo que den cuenta de los
avances y retos en materia de igualdad y equidad de género en el sector, participando en la
elaboracién de los indicadores de seguimiento y evaluaciones para conocer los resultados de
aplicacion de los conocimientos en perspectiva de género en la ejecuciéon de la politica nacional de
igualdad para promover que en el programa sectorial de desarrollo estadistico y de informacion
geografica incluya datos desagregados por sexo e indicadores de seguimiento y evaluacion de la
politica nacional de igualdad.

Criterios a considerar

Con base en la informacién que proporcione la Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres y que recabe de los programas que ejercen recursos para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres, el Instituto Nacional de las Mujeres y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se
integraran los informes sobre los resultados conforme a lo establecido en el articulo 24 del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion 2015.

La Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres con participacion de las
Subdireccion de Estadistica, Evaluacion y Seguimiento y la Subdireccion de Cultura y Politica
Institucional con Perspectiva de Género, asi como los Departamento de Evaluacion y Seguimiento y
Departamento de Institucionalizacién de la Perspectiva de Género realizaran la sistematizacion de los
datos para el reporte de indicadores de igualdad entre mujeres y hombres; dependera de la
disponibilidad de informacién que proporcionen los programas etiquetados con recursos del Anexo 13
“Ilgualdad entre Mujeres y Hombres”.

En caso que los programas no envien la informacién, deberan entregar la justificacion
correspondiente.
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Sistematizacion de indicadores que permitan la igualdad sustantiva de género

Direccién de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres | Clave: DPIMYH/PR-01 |

Dentro de las funciones descritas para la Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres en el Manual de Organizacion de la CGES aplican las siguientes:

Coadyuvar en la elaboracion de sistemas de informacion estadistica y de evaluaciones con
indicadores de género, asi como de diagnésticos cuantitativos y cualitativos que den cuenta de
los avances y retos en materia de igualdad y equidad de género en el sector.

Promover que el programa sectorial de desarrollo estadistico y de informacion geografica incluya
datos desagregados por sexo e indicadores de seguimiento y evaluacion de la politica nacional de

igualdad.

e Participar en la elaboracién de los indicadores de seguimiento y evaluaciones para conocer los
resultados de aplicaciéon de los conocimientos en perspectiva de género para la ejecucién de la
politica nacional de igualdad.

Glosario de Términos

CADENA:
Componente Atencion a Desastres Naturales

CGES:
Coordinacion General de Enlace Sectorial

DES:
Departamento de Evaluacion y Seguimiento

DIPG:
Departamento de Institucionalizaciéon de la Perspectiva de Género

DPIMH:
Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

SCPIPG:
Subdireccién de Cultura y Politica Institucional con Perspectiva de Género

SEES:

Subdireccion de Estadistica, Evaluacion y Seguimiento

FAPPA:
Fondo para el Apoyo a Proyectos Productivos en Nucleos Agrarios
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres Clave: DPIMYH/PR-01

Sistematizacion de indicadores que permitan la igualdad sustantiva de género

INMUJERES:
Instituto Nacional de las Mujeres

OM:
Oficialia Mayor

PASH:
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda

PESA:
Proyecto Estratégico de Seguridad Alimentaria

PROMETE:
Programa de Apoyo para la Productividad de la Mujer Emprendedora

SAGARPA:
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién

SDR:
Subsecretaria de Desarrollo Rural

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
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Coordinacion General de Enlace Sectorial
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Sistematizacion de indicadores que permitan la igualdad sustantiva de género

Responsable

Oficialia Mayor

Coordinacion

General de
Enlace Sectorial
Direccion de
Politica para la
Igualdad entre
Mujeres y
Hombres

No.
In.

1

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Recibe la informacién del Instituto Nacional de las
Mujeres quien emite los lineamientos para el
seguimiento de los programas que ejercen
recursos para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
y turna.

Recibe oficio que el Instituto Nacional de las
Mujeres emite con los lineamientos y
recomendaciones para el seguimiento de los
programas que ejercen recursos para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres.

Instruye a la Direccion de Politica para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres para atender las
recomendaciones.

Solicita con apoyo de las Subdirecciones de area y
de Departamentos a su cargo la informaciéon de
avance a responsables de los programas que
ejercen recursos para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres.

Recopila y analiza con apoyo de Ilas
Subdirecciones de Area y Departamentos a su
cargo la informacion de avance de los programas
(Fondo para el Apoyo a Proyectos Productivos en
Nucleos Agrarios (FAPPA) Programa de Apoyo
para la Productividad de la Mujer Emprendedora
(PROMETE) Componente Atencion a Desastres
Naturales (CADENA), Proyecto Estratégico de
Seguridad Alimentaria (PESA) y Extensionismo
Rural).

Integra con apoyo de las Subdirecciones de Area
y Departamentos a su cargo la informacion de los
programas y las actividades del area.

Pagina: 4 de 7
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No.
Ant.

ey

Documento
involucrado

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Formato
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Direccién de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres " Clave: DPIMYH/PR-01

Sistematizacién de indicadores que permitan la igualdad sustantiva de género

Actividad
Responsable A -Documento
No. Descripcion No. involucrado
In. Ant.
Direccién de 7 Realiza con apoyo de las Subdirecciones de Area 6
Politica para la y Departamentos a su cargo observaciones a la
Igugldad entre informacion de los programas. Coreo
Mujeres y
Hombres
8 Revisa con apoyo de las Subdirecciones de Area 7
y Departamentos a su cargo, la informacién
corregida de las (los) Responsables de los
programas y Carga en el Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda (PASH) la informacion de
los avances de los programas.
9 Elabora con apoyo de las Subdirecciones de Area 8
y Departamentos a su cargo Yy envia
recomendaciones al Instituto Nacional de las Corr,ec_)
: electrénico
Mujeres.
10 Envia con apoyo de las Subdirecciones de Areay 9
Departamentos a su cargo las recomendaciones a Correo
los responsables de los programas. electronico
11 Sube con apoyo de las Subdirecciones de Areay 10
Departamentos a su cargo los documentos
corregidos de los responsables del programa al Portal Aplicativo
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y de la Secretaria
Crédito Publico, para su publicaciéon y recibe del de Hacienda

Instituto Nacional de las Mujeres, concentrado con
los resultados de los programas.

Fin del procedimiento
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres Clave: DPIMYH/PR-02
Capacitacion de Funcionarios en temas de género para lograr la igualdad sustantiva

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-IV-2012.

Articulo 14, fracciones:

VIl: Coordinar e instrumentar politicas, programas y proyectos para la transversalidad de la
perspectiva de género en la Secretaria, y

VIII: Proponer las estrategias para que los programas de la Secretaria garanticen la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres; celebrar acuerdos nacionales e internacionales de
coordinacién, cooperacion y concertacion en materia de igualdad de género.

Objetivo

Coadyuvar en la evaluacion del proceso de incorporacién de la institucionalizacién de la perspectiva
de género a través de la Capacitacion en temas de género y eliminacion de la violencia a funcionarias
y funcionarios publicos a fin de lograr la igualdad sustantiva dentro del sector.

Criterios a considerar

La inscripcion de funcionarias y funcionarios en los cursos de capacitacion se llevara acabo siempre y
cuando se programen y autoricen por las dreas de Capacitacion y Desarrollo de la Direccion General
de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos y la Direccion de Administracion y Sistemas de
la Coordinacion General de Enlace Sectorial.

La Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres con participacion de las
Subdireccién de Estadistica, Evaluacion y Seguimiento y de la Subdireccién de Cultura y Politica
Institucional con Perspectiva de Género, asi como los Departamento de Evaluacioén y Seguimiento y
Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de Género realizaran cursos de capacitacion y
estos estan sujetos a la disponibilidad de espacios fisicos y equipo audiovisual en la institucion.
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres Clave: DPIMYH/PR-02 |

Capacitacion de Funcionarios en temas de género para lograr la igualdad sustantiva

Glosario de Términos

CGES:
Coordinacion General de Enlace Sectorial

Capacitador:
Persona Experta en el Tema que imparte el curso, taller o conferencia

DPIMH:
Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

DAS:
Direcciéon de Administracion y Sistemas

DCD:
Direccion de Capacitacion y Desarrollo de la Direccion General de Administracién y Desarrollo de

Recursos Humanos

DES:
Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento

DIPG:
Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de Género

SCPIPG:
Subdireccion de Cultura y Politica Institucional con Perspectiva de Género

SEES:
Subdireccion de Estadistica, Evaluaciéon y Seguimiento

Participante:
Persona que asiste a la capacitacion

PCI:
Programa de Cultura Institucional
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres Clave: DPIMYH/PR-02
Capacitacion de Funcionarios en temas de género para lograr la igualdad sustantiva

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Responsable - D geumento
No. Descripcion No. involucrado
In. Ant.
Direccion de 1 Detecta con apoyo de las Subdirecciones de Area
Politica para Ia y Departamentos a su cargo las necesidades de
Igualdad entre capacitacion en temas de género y eliminacion de Cuestionario
Mujeres y la violencia. '
Hombres
2 Elabora con apoyo de las Subdirecciones de Area 1
y Departamentos a su cargo el plan de trabajo con Plan de trabajo
los temas definidos.
3 Disefia con apoyo de las Subdirecciones de Area 2
y Departamentos a su cargo el temario de Temario
capacitacion.
4 Solicita con apoyo de las Subdirecciones de Area 3
y Departamentos a su cargo autorizacion del
temario de capacitacion a la Direccion de Coreo
Capacitacion y Desarrollo (DCD) de la Direccion e
General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos.
Direccion de 5 Envia con apoyo de las Subdirecciones de Areay 4
Capacitacion y Departamentos a su cargo autorizacion del temario
Desarrollo de la de capacitacion a la Direccion de Politica para la Oficio
DGADRH Igualdad entre Mujeres y Hombres (DPIMH).
Direccién de 6 Solicita con apoyo de las Subdirecciones de Area 5
Politica para la y Departamentos a su cargo a la Direccién de
Igualdad entre Administracion y Sistemas (DAS) realice los Oficio
Mujeres y tramites administrativos correspondientes para la

Hombres capacitacion.
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Manual de Procedimientos de la

Coordinacion General de Enlace Sectorial

Capacitacion de Funcionarios en temas de género para lograr la igualdad sustantiva

Responsable

Direccién de
Politica para Ila
Igualdad entre
Mujeres y
Hombres

No.

10

11

12

13

14

Actividad

D il No.
escripcion Ant.

Invita con apoyo de las Subdirecciones de Areay 6
Departamentos a su cargo al personal de la
SAGARPA que recibira la capacitacion.

Aplica con apoyo de las Subdirecciones de Areay 7
Departamentos a su cargo un cuestionario de
evaluacion inicial a las y los participantes.

Instrumenta con apoyo de las Subdirecciones de 8
Area y Departamentos a su cargo la capacitacién
(entrega el material y/o presentaciones para la
capacitacion).

Aplica con apoyo de las Subdirecciones de Area y 9
Departamentos a su cargo un cuestionario de
evaluacion final a las y los participantes.

Solicita al participante con apoyo de las 10
Subdirecciones de Area y Departamentos a su
cargo que evalué al capacitador.

Concentra con apoyo de las Subdirecciones de 11
Area y Departamentos a su cargo y analiza los
resultados de la capacitacion.

Reporta con apoyo de las Subdirecciones de Area 12
y Departamentos a su cargo la informaciéon a
través de los informes del Programa de Cultura
Institucional PCI.

Reporta con apoyo de las Subdirecciones de Area 13

y Departamentos a su cargo la informacion a la
Coordinacién General de Enlace Sectorial.

Fin del procedimiento

Pagina: 4 de 6
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Documento
involucrado

Cuestionario

Material

Cuestionario

Formato de
encuesta

Documento de
Word

Plataforma en
internet

Documento de
Word
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres Clave: DPIMYH/PR-03

Difusién en temas de género para lograr la igualdad sustantiva

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 14, fracciones:

VII: Coordinar e instrumentar politicas, programas y proyectos para la transversalidad de la
perspectiva de género en la Secretaria, y

VIII: Proponer las estrategias para que los programas de la Secretaria garanticen la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres; celebrar acuerdos nacionales e internacionales de
coordinacién, cooperacién y concertacion en materia de igualdad de género.

Objetivo

Revisar la elaboracién de propuestas de indicadores con enfoque de género para la planeacion y
seguimiento del programa sectorial, el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacion contra las Mujeres 2013-2018, PROIGUALDAD, asi como de recomendaciones de
organismos internacionales de acuerdo a su ambito de competencia para sistematizar y dar
seguimiento a las acciones del Programa de Cultura Institucional, a través de la Difusién en temas de
género para lograr la igualdad sustantiva a fin de lograr la igualdad sustantiva dentro del sector.

Criterios a considerar

La Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres con participacion de las
Subdireccion de Estadistica, Evaluacion y Seguimiento y de Cultura y Politica Institucional con
Perspectiva de Género, asi como los Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento y Departamento de
Institucionalizacién de la Perspectiva de Género realizaran actividades y acciones al interior de la
Secretaria con el fin de promover el derecho a una vida libre de violencia, la formacién en politicas
para la igualdad de género, siempre y cuando las y los funcionarios publicos participen activamente
en las campanas de difusion, en la capacitacion y en las diversas actividades.
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres Clave: DPIMYH/PR-03 |

Difusion en temas de género para lograr la igualdad sustantiva

Glosario de Términos

DPIMH:
Direccién de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

DCD: :
Direccién de Capacitacion y Desarrollo

DES:
Departamento de Evaluacion y Seguimiento

DIPG:
Departamento de Institucionalizacion de la Perspectiva de Género

Enlaces de Género:
Persona designa por la Delegacion estatal, area sustantiva y organismos desconcentrados para

integrar la Red de Enlaces de Género

FP:
Funcionarias(os) Publicos

INMUJERES:
Instituto Nacional de las Mujeres

PCI:
Programa de Cultura Institucional

PROIGUALDAD 2013-2018:
Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminaciéon contra las Mujeres 2013-

2018

SCPIPG:
Subdireccion de Cultura y Politica Institucional con Perspectiva de Género

SEES:
Subdireccién de Estadistica, Evaluaciéon y Seguimiento

SD:
Subdireccion de Disefio de la Coordinacion General de Comunicacion Social

SP:
Servidores Publicos
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Direccion de Politica para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Difusion en temas de género para lograr la igualdad sustantiva

Responsable

Direccion de Politica

para la Igualdad
entre Mujeres y
Hombres
Subdireccion de
Diseno
Direccion de Politica
para la Igualdad
entre Mujeres y
Hombres

No.
Int.

1

2

Descripcion del Procedimiento
Actividad

Descripcion

Disefia con apoyo de las Subdirecciones de
Area y Departamentos a su cargo campaiias
de difusién para la eliminacion de la violencia
tanto en medios electrénicos como impresos.

Da visto bueno del disefio de las campanas.

Realiza con apoyo de las Subdirecciones de
Area y Departamentos a su cargo campafas
de difusion para la eliminacion de la violencia.

Participa en las camparias de difusion.

Concentra con apoyo de las Subdirecciones
de Area y Departamentos a su cargo la
evidencia de la participacion de los FP.

Sistematiza con apoyo de las Subdirecciones
de Area y Departamentos a su cargo toda la
informacién.

Reporta con apoyo de las Subdirecciones de

Area y Departamentos a su cargo a la
plataforma del PCI.

Fin del procedimiento
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Clave: DPIMYH/PR-03 |

No.
Ant.

Documento
involucrado

Archivos
electronicos,
impresos y
promocionales

Correo
electronico

Promocionales,
medios
electrénicos e
impresos
Archivo
fotografico y
listas

Documento
word y excel

Plataforma PCI
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Direccion de Administracion de Sistemas

Clave: DAS/PR-01

Recursos Humanos

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-IV-2012.

Articulo 17, Fracciones:

IX: Intervenir en la designacion, desarrollo, capacitaciéon, promocion y adscripcion del personal a su
cargo, asi como en la contratacion del servicio externo que sea necesario;

X: Autorizar conforme a las necesidades del servicio o, cuando corresponda, emitir su visto bueno en
términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal para el
otorgamiento de licencias al personal a su cargo, y participar, directamente o a través de un
representante, en los casos de sanciones, remocion y cese del personal de su responsabilidad,;

Con fundamento en el Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Enlace Sectorial,
autorizado el 7 de enero de 2014 con oficio N°511.-0003/2014.

e Administrar y planear los procedimientos que permitan solventar las necesidades de recursos
humanos y financieros que presente la Coordinacién General y asi obtener el buen desemperio de
sus funciones y la consecucion de sus objetivos.

e Coordinar y supervisar los tramites que se realicen ante la Direccion General de Administracion y
Desarrollo de Recursos Humanos, sobre las propuestas para la contratacion de personal,
atendiendo los diferentes requerimientos de la Coordinacién General.

e Planear los procedimientos que permitan solventar las necesidades de recursos humanos,
financieros y materiales, que presente la Coordinacion General, para la consecucion de sus .
objetivos.

e Coordinar los tramites que se realicen ante la Direccion General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos, sobre las propuestas para la contratacion de personal, atendiendo los
diferentes requerimientos de la Coordinacion General.

Objetivo

Dirigir y administrar en forma eficaz, eficiente y responsable los recursos humanos para el
cumplimiento de las disposiciones normativas en tiempo y forma.
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Direccion de Administracion de Sistemas | Clave: DAS/PR-01

Recursos Humanos

Criterios a considerar

La direccion, y administracion eficaz, eficiente y responsable de los recursos humanos, de la
Coordinacion General de Enlace Sectorial, esta a cargo de la Direccion de Administracion y Sistemas,
que atiende en tiempo los requerimientos de estos temas, conforme a las disposiciones de la Oficialia
Mayor, para asi lograr la adecuada gestion para la dotacion de los recursos humanos que requiera la
Coordinacion General.

La coordinacién y control de los recursos humanos de la Coordinacion General de Enlace Sectorial,
se realizara conforme a la normatividad que en materia de reclutamiento, seleccién, induccion,
nombramientos, contratacion, remuneraciones, profesionalizacion, desarrollo, y movimientos de
personal, fije la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Glosario de Términos

GNP:
Grupo Nacional Provincial

ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicio Sociales de los trabajadores del Estado.

PAC:
Programa Anual de Capacitacion

SECCION 12:
Seccién 12 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

SPC:
Servicio profesional de carrera

SPF:
Secretaria de la Funcion Publica

SCAN:
Sistema de control de administracion de némina

SNTSAGARPA:
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion.
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Direccion de Administracion de Sistemas

Recursos Humanos

Responsable No!
In.

Direccion de 1
Administraciéon y
Sistemas

Subdireccion de 2
Recursos
Humanos

Direccién de 3
Administracion vy
Sistemas

Subdireccion de 4
Recursos
Humanos

Direccion de S

Administraciéon y
Sistemas

Subdireccion de 6
Recursos
Humanos

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Instruye a la Subdireccién de Recursos Humanos
la realizacion de los tramites ante la Direccion
General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos, sobre las propuestas para
induccion, nombramientos, contratacion,
remuneraciones, profesionalizaciéon, desarrollo, y
movimientos de personal, atendiendo los
diferentes requerimientos de la Coordinacion
General de Enlace Sectorial.

Revisa los trabajos relativos a la convocatoria,
concurso y seleccién del personal de nuevo
ingreso y realiza los movimientos de altas, bajas y
modificaciones salariales ante el ISSSTE. Asi
como coordinar los movimientos relativos al tramite
y pago de seguros con METLIFE México y GNP.

Solicita la gestion de los programas de
capacitacion que se llevan a cabo, asi como
coordinar los procesos de capacitacion sujetos a la
ley del servicio profesional de carrera.

Gestiona la participaciéon del personal en los
programas de capacitaciéon que se llevan a cabo,
asi como coordinar los procesos de capacitacion
sujetos a la Ley del Servicio Profesional de
Carrera.

Solicita la revisiéon del manejo de los recursos
humanos para procurar que se aplique de acuerdo
a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Revisa que el manejo de los recursos humanos se
aplique de acuerdo a las Condiciones Generales
de Trabajo vigentes.

Pagina: 3de 6
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No.
Ant.

1

Documento
involucrado

Oficio

Oficio.
Formatos de
Aviso de Alta,

Baja, o
Modificacion

salarial del
ISSSTE.

Formatos de
aseguradoras

Oficio
Correo
electrénico.
PAC

Oficio y correo
electrénico

Oficio y Correo
electrénico

Condiciones
General de
Trabajo
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Direccion de Administracion de Sistemas

Recursos Humanos

Responsable

Direccion de
Administracién y
Sistemas

Subdireccion de
Recursos
Humanos
Direccion de

Administraciéon y
Sistemas

Subdireccion de
Recursos
Humanos
Direccion de

Administracién y
Sistemas

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Direccioén de
Administracion y
Sistemas

Subdireccion de
Recursos

Humanos

No.

In.
7

8

10

11

13

14

Manual de Procedimientos de la

Coordinacion General de Enlace Sectorial

Fecha de emision: 16 de diciembre de 2015

Actividad

Descripcion

Solicita la atencién y soluciébn de conflictos
laborales con la seccién 12 del SNTSAGARPA.

Atiende y soluciona los conflictos laborales
suscitados con la seccion 12 de SNTSAGARPA.

Instruye la operacidén en el sistema de control de
administraciéon de némina (SCAN) los movimientos
de personal.

Opera en el sistema de control de administracion
de némina (SCAN) los movimientos de personal.

Solicita la realizacion de los trabajos de
establecimiento y calificacién de metas colectivas e
individuales de la Coordinacién General de Enlace
Sectorial, para la evaluacion del desempefio anual.

Realiza los trabajos de establecimiento y
calificacion de metas colectivas e individuales de la
Coordinacion General de Enlace Sectorial, para la
evaluacion del desemperio anual.

Solicita que la emision y supervisién de pagos asi
como la aplicacién de descuentos y retenciones
autorizadas se realicen conforme a la ley.

Emite y supervisa los pagos asi como la aplicacion
de descuentos y retenciones autorizadas para que
se realicen conforme a conforme a la ley.

Fin del procedimiento

Pagina: 4 de 6

Clave: DAS/PR-01

No.
Ant.

10

11

12

13

Documento
involucrado

Condiciones
General de
Trabajo

Oficio y
Condiciones
General de

Trabajo

Correo
electroénico

Formato de Aviso
de movimiento

Formato de
registro de metas
colectivas de la
SFP

Formato de
registro de metas
individuales de la

SFP

Oficios,
Circulares, y
Normatividad

vigente

Circulares
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Direccion de Administracion de Sistemas Clave: DAS/PR-02

Presupuesto y Finanzas

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién, D.O.F. 25-IV-2012.

Articulo 17. Fracciones:

V: Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo y, una vez
aprobado, vigilar su correcta y oportuna ejecucion;

VIII: Promover, formular e instrumentar los programas de ahorro, productividad, transparencia y
mejora regulatoria en la unidad administrativa a su cargo;

Con fundamento en el Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Enlace Sectorial,
autorizado el 7 de enero de 2014 con oficio N°511.-0003/2014.

Integrar y presentar de las partidas no centralizadas el anteproyecto del programa de presupuesto
anual de la Coordinacién General de Enlace Sectorial a la Direccion General de Programacion,
Presupuesto y Finanzas.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas, circulares, reglamentos, y
demas ordenamientos que emita la Oficialia Mayor en materia de recursos financieros, materiales
y humanos, asi como participar en su adecuada aplicacion.

e Coordinar y supervisar la elaboracion, ejercicio y control del programa-presupuesto de la
Coordinacion General, de acuerdo a las politicas y normas establecidas por la Oficialia Mayor.

e Planear, programar y presupuestar en partidas centralizadas y no centralizadas, los recursos
suficientes y necesarios, en coordinacion con la Direccion General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, que permitan cubrir de manera adecuada los requerimientos en materia de
recursos materiales y servicios generales que puedan tener las diferentes areas que conforman la
unidad administrativa.

Objetivo

Realizar el control del ejercicio presupuestario de la Coordinacién General, de acuerdo a las politicas
y normas establecidas por la Oficialia Mayor, a través del otorgamiento de los recursos financieros
solicitados por las diferentes areas, asi como del control de la prestaciéon de servicios en partidas
centralizadas y no centralizadas, para controlar los recursos presupuestales y financieros asignados a
la Coordinacién General de Enlace Sectorial.
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Direccion de Administracion de Sistemas Clave: DAS/PR-02

Presupuesto y Finanzas

Criterios a considerar

La presentacién e integracion de las partidas no centralizadas, asi como la entrega del anteproyecto
del programa de presupuesto anual de la Coordinacion General de Enlace Sectorial a la Direccion
General de Programacion, Presupuesto y Finanzas, estara a cargo de la Direccion de Administracion
y Sistemas, con la finalidad de solventar las necesidades financieras y obtener el buen desempeiio de
sus funciones y la consecucion de sus objetivos.

Glosario de Términos

PEF:
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Sistema Integral GRP:
Goverament Resources Planning

DGPPF:
Direccién General de Programacion, Presupuesto y Fianzas
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Direccion de Administracion de Sistemas

Presupuesto y Finanzas

Responsable.

Direccion de
Administracion y
Sistemas

Departamento de
Presupuesto y
Finanzas

Direccion de
Administraciéon y
Sistemas

Departamento de
Presupuesto y
Finanzas

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion General de Enlace Sectorial

Fecha de emision: 16 de diciembre de 2015

No.
In.

1

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcion

Solicita verificar la aplicacion de las normas,
politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos
en materia de administracion de los recursos
presupuestales y financieros.

Verifica la aplicaciéon de las normas, politicas,
lineamientos, sistemas y procedimientos en
materia de administracion de los recursos
presupuestales y financieros.

Integra y captura el proceso del Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

Controla y supervisa el ejercicio del presupuesto
de manera que la Coordinacion General de Enlace
Sectorial cuente con los recursos presupuestales y
financieros que permitan el desarrollo de sus
actividades.

Revisa y valida el correcto ejercicio del
presupuesto.

Administra con el apoyo del Departamento de
Presupuesto y Finanzas el fondo rotatorio de
manera que lés permita cubrir los gastos urgentes
para la operacion de las areas.

Controla a través de informes la operacion de los
controles internos de presupuesto y finanzas.

Elabora solicitud de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales, suscripciones a periddicos Yy
revistas

Pagina: 3de 5

Clave: DAS/PR-02

Documento
involucrado

Oficio,
Correo
electronico

Normas y
lineamientos

Sistema

Control interno
y GRP

Informes internos

y
Reportes de

GRP

Informes internos
y Conciliaciones
bancarias.

Control interno

Recibo
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Coordinacion General de Enlace Sectorial

Version: 01 Fecha de emision: 16 de diciembre de 2015

Direccion de Administracion de Sistemas

Presupuesto y Finanzas

Responsable No.

In.
9

Direccion de 10
Administracion y
Sistemas

Actividad

Descripcion

Controla la cuenta de cheques llevando un estricto
control de la disponibilidad financiera, con sujecion
a las partidas del clasificador por objeto de gasto
del presupuesto asignado.

Coordina ante la Direccion General de
Programacioén, Presupuesto y Finanzas, Ilas
modificaciones programatico-presupuestarias vy
recuperacion del gasto.

Fin del procedimiento

Pagina: 4 de 5

Clave: DAS/PR-02 :

No.
Ant.

8

Documento
involucrado

Controles
internos y GRP

Afectacion
presupuestal y
Relaciones de

gasto
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Direccion de Administracion y Sistemas Clave: DAS/PR-03

Proveeduria y Enlace Informatico

Marco funcional

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, D.O.F. 25-1V-2012.

Articulo 17. Fracciones:

VI: Colaborar con los titulares de las demas unidades administrativas o servidores publicos, cuando
asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;

VII: Proporcionar la informacion, datos o la cooperacion técnica que les sea requerida internamente o
por otras dependencias o entidades o entes publicos, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

Con fundamento en el Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Enlace Sectorial,
autorizado el 7 de enero de 2014 con oficio N°511.-0003/2014.

e Planear, en concordancia con la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios, la correcta dotacion de los recursos materiales a las areas sustantivas de la
Coordinacion General, asi como controlar y supervisar el inventario de recursos de la Coordinacion
General.

e Administrar, coordinar y vigilar el correcto uso de los sistemas de computo, a través de la
actualizacion de programas y su mantenimiento oportuno, a fin de obtener un eficiente
funcionamiento y una mayor productividad, que sustente el buen desempefio de las diferentes
areas de la Coordinacién General.

Objetivo

Controlar racional y adecuadamente conforme a los requerimientos solicitados por las areas, los
recursos materiales y servicios generales asignados a la Coordinacién General de Enlace Sectorial,
implementando las normas y lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor, y realizar el adecuado
enlace informatico de acuerdo a los estandares que se establezcan, a fin de que se apliquen las
politicas, normatividad y programas en materia informatica.
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Proveeduria y Enlace Informatico

Criterios a considerar

La correcta dotacion de los recursos materiales y servicios generales, asi como el uso eficiente de los
sistemas de computo en las areas sustantivas de la Coordinacién General de Enlace Sectorial, esta a
cargo de la Direccion de Administracion y Sistemas, que se encarga de controlar y supervisar el
inventario de equipo de oficina, asi como de su mantenimiento oportuno, a fin de obtener un eficiente
funcionamiento y una mayor productividad, que sustente el buen desemperio de las diferentes areas
de la Coordinaciéon General.

Glosario de Términos

Bitacora de recorrido:
Formato que contiene informacién de la fecha, hora, usuario o conductor, origen y destino de los
recorridos, asi como las caracteristicas de los vehiculos: nimero de placas, cantidad de combustible

y kilometraje.

Requisiciones mensuales:

Sistema de control que brinda la posibilidad de dar un seguimiento minucioso al proceso completo de
compras, el detalle de la informacién va desde la creaciéon de una requisicion y la solicitud de una
cotizacién hasta que llegue a convertirse en una orden de compra.
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Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable Documento
No. Sl o No. involucrado
T Descripcion Ant.
Direccién de 1 Solicita al Departamento de Proveeduria y Enlace Correo
Administraciéon vy Informatico la elaboraciéon de estadisticas de electrénico,
Sistemas consumo de recursos materiales. Atenta nota u
Oficio
Departamento de 2 Elabora las requisiciones mensuales de material 1
Proveeduria y de oficina de la Coordinacién General de Enlace
Enlace Sectorial. Formato
Informatico
Direccién de 3 Proporciona, con el apoyo del Departamento de 2
Administracion vy Proveeduria y Enlace Informatico el mobiliario y
Sistemas equipo de oficina a las areas y solicita al

Departamento de Departamento de Proveeduria y REEELEIE B5 3

e SR : bienes de
Enlace Informatico cotizaciones y realizar las mobiliario y
compras urgentes, asi como controlar y dar :
seguimiento al Mantenimiento de los equipos de equipo
computo.
Departamento de 4 Solicita cotizaciones y efectia compras urgentes 3
Proveeduria y de bienes, en colaboracion con el Departamento Solicitudida
Enlace de Presupuesto y Finanzas para efectos compra
Informatico presupuestales de compras menores.
5 Controla y da seguimiento del mantenimiento 4 Reportes a la

preventivo y correctivo de los equipos de coémputo

asignados mesa de ayuda

6 Registra las caracteristicas técnicas de los equipos 5

de computo asignados. Hoja de calculo
Direccién de 7 Administra con el apoyo del Departamento de 6
Administracién y Proveeduria y Enlace Informatico y gestiona los
Sistemas servicios generales y recursos materiales para Correo
apoyar a las areas que integran la Coordinacion electronico

General de Enlace Sectorial.
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Responsable

Direccion
Administracion
Sistemas

de
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No.
In.

8

Actividad

Descripcion

Gestiona, con el apoyo del Departamento de
Proveeduria y Enlace Informatico las érdenes de
mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo
asignado y valida los consumos de gasolina en la
bitacora de recorrido.

Fin del procedimiento

Pagina: 4de 5
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Documento
No.  involucrado
Ant.
7
Correo
electronico y/o
nota
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