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. Introducciodn

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon
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 Delegaciones
contribuye a su cumplimiento mediante el presente Manual de Procedimientos, el cuales es una
herramientas 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 Coordinacion General de Delegaciones, 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 sefiala 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 informacion relevante que debe de
tomarse en cuenta, el glosario de términos que define la terminologia especifica, la descripcion de los
procedimientos que describe de forma ordenada las actividades a seguir y la su representacion grafica
en el mapa de procedimientos.

Ademas de servir tanto de guia para el personal de que actualmente se encuentra laborando en la
Secretaria como para el personal de nuevo ingreso, también se pretende que el pablico 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
Coordinaciéon General de Delegaciones.
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[I.  Marco Juridico - Administrativo

Disposiciones Constitucionales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.

Leyes
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo
123 Constitucional.

D.O.F. 28-XI11-1963 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970 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 Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27-XI11-1978 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI11-1981 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XI11-1982 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federaciéon
D.O.F. 31-XII-1985 y sus reformas y adiciones.

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

¢ Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI11-1986 y sus reformas y adiciones.

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

¢ Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas y adiciones.
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e Ley Agraria.
D.O.F. 26-11-1992 y sus reformas y adiciones.

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

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

o Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VI1l1-1994 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Aeropuertos
D.0O.F.22-XII-1995 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 Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
D.O.F. 07-XI11-2001 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta
D. O. F. 01-1-2002 y sus reformas y adiciones.

¢ 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 Informacion Pablica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-Xl11-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Energia para el Campo.
D.O.F. 30-XI11-2002 y sus reformas y adiciones.

o 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 Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.
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o Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XIlI-2004 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural.
D.O.F. 13-V-2005 y sus reformas y adiciones.

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

¢ Ley de Productos Orgénicos.
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 del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-11I-2007 y sus reformas y adiciones.

e Ley 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.

o Ley Federal de Sanidad Animal.
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.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-V-2009 y sus reformas y adiciones.

¢ 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 Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012 y sus reformas y adiciones.
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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.

Cddigos.

e Cadigo 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 Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas y adiciones.

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

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

e Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XIlI-1981 y sus reformas y adiciones.

Reglamentos

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

¢ 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 Puertos
D.O.F. 21-XI-1994 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
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.
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¢ Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacioén del Impacto Ambiental.
D.0O.F.30-V-2000 y sus reformas y adiciones.

* Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Areas Naturales Protegidas
D.O.F. 30-X1-2000 y sus reformas y adiciones.

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

¢ 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.

¢ Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Energia para el Campo.
D.O.F. 04-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.

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

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

¢ Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007 y sus reformas y adiciones.

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

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XI11-2009 y sus reformas y adiciones.

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

¢ 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.
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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.

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

Decretos

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

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 modernizacion de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 10-XI11-2012 y sus reformas y adiciones.

Decreto por el que se establece el Sistema Nacional para la Cruzada Contra el Hambre.
D.O.F. 22-1-2013 y sus reformas y adiciones.

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

Acuerdos

Acuerdo por el que se incorporan las Subdelegaciones de Pesca a la Estructura Organica y
Administrativa de las Delegaciones Federales de la SAGARPA.
D.O.F. 31-XII-2000 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
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 Aplicacion
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.
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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 Informacién 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 expidié 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
Alimentacion.

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 Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2012 y sus modificaciones.

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.
D.O.F. 28-Xl11-2014 y sus modificaciones.

Manuales Generales de Organizacidon o Procedimientos

¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca

y Alimentacion.
D.O.F. 27-XI-2012 y sus modificaciones.
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Documentos normativo-administrativos

¢ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion 2010-2013.

18-XI1-2009 y sus modificaciones.



SA_GAM Manual de Procedimientos de la

SECRETARIA DE AGRICULTURA

GANADERIA, DESARROLLO RURAL Coordinacion General de Delegaciones
PESCA Y ALIMENTACION
Versién: 00 Fecha de emisién: 18 de mayo de 2015 www.sagarpa.gob.mx Pagina:12

[1l.  Firmas de revision

Los Procedimientos mostrados en este Manual, han sido validados y cuanta con el visto bueno
de los responsables de cada area involucrada y autorizados por el Coordinador General de la
Unidad.
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IV. Hojade Autorizacion

Con el propésito de contar con instrumentos que consignen de manera metddica, los pasos y
actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones de cada Unidad Responsable,
favorecer el desarrollo eficiente de los procesos, asi como para que, en su caso, se identifiquen las
areas de oportunidad tendientes a proporcionar un mejor servicio; se elaboré el presente Manual
de Procedimientos de la Coordinacién General de Delegaciones, el cual se expide con fundamento
en el articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y el articulo 5°, fraccién

X, del Reglamento Interior de esta Dependencia.

nrique Martinez y Martinez

El Secretario de Agricultura, Ganaderia,
wneD288MTOll0 Rural, Pesca y Alimentacion
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Direccion General Adjunta de Control Operativo.

Elaboracién y firma de convenios de coordinacién con entidades federativas.

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.

e Articulo 13, fraccion Ill.
Proporcionar a las Delegaciones de la Secretaria el apoyo necesario para realizar tramites y
gestiones ante las unidades administrativas de la Secretaria, asi como también ante otras
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal;

e Articulo 13, fraccién IV.
Coordinar la entrega o prestacién de los apoyos que las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria otorguen a las autoridades locales;

e Articulo 13, fraccion V.
Proponer y participar en la instrumentacion y seguimiento de normas, programas y disposiciones
de observancia general, que corresponde ejecutar a las delegaciones en el ambito de su
competencia,;

e Articulo 13, fraccion VIII.
Coordinar las acciones de enlace y seguimiento de acuerdos que realicen las Delegaciones con
los gobiernos de las entidades federativas y municipios, y

Objetivo
Realizar la gestion de los instrumentos de coordinacion y de acuerdos que realicen las Delegaciones con
los Gobiernos de las Entidades Federativas y el Distrito Federal, mediante el monitoreo y la revision a la
elaboracion de los documentos para garantizar la adecuada ejecucion de los programas, estimulos y
materias especificas, comprometidos en dichos instrumentos.

Criterios a considerar

La suscripcion del convenio se llevara a cabo siempre y cuando el Gobierno Estatal comprometa su
participacién y aportaciones econémicas para los programas y materias especificas.

En la elaboracién y firma de Convenios de Coordinacion participaran las areas de la Direccion
General Adjunta de Control Operativo, segun corresponda el &rea de circunscripcion.

Los Convenios de Coordinacion no podran ser firmados sin el visto bueno de los Gobiernos Estatales
y la Oficina de la Abogado General de la SAGARPA.
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Direccién General Adjunta de Control Operativo.

Elaboracién y firma de convenios de coordinacién con entidades federativas.

Glosario de términos

Instrumento:
Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Rural Sustentable.

OAG:
Oficina del Abogado General de la SAGARPA.

CGD:
Coordinacién General de Delegaciones.

OM:
Oficialia Mayor.

Pagina:2 de 7
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Elaboracién y firma de convenios de coordinacién con entidades federativas.

Responsable

Oficina del
Abogado General

Unidad
Responsable

Oficina del
Abogado General

Coordinacion
General de
Delegaciones

Delegaciones de
la SAGARPA

Delegaciones de
la SAGARPA

Coordinacion
General de
Delegaciones

Responsable

No.
In.

Descripcion del procedimiento

Actividad
Descripcién

Formula el proyecto de convenio de
coordinacibn para el Desarrollo Rural
Sustentable a suscribirse con las entidades
federativas y lo remite por oficio a las unidades
responsables para sus consideraciones.

Revisan el proyecto de Convenio de
Coordinacién y presentan por oficio y/o correo
electronico sus propuestas de ajustes a la OAG.

Libera el dictamen el proyecto de Convenio de
Coordinacion para el Desarrollo Rural
Sustentable a suscribirse con las entidades
federativas y lo remite por oficio a la
Coordinacién General de Delegaciones.

Remite por oficio a las 33 Delegaciones de la
SAGARPA para iniciar las gestiones para la
suscripcion del Convenio de Coordinacion.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse con
la entidad federativa, llena el documento con los
datos de la Delegacion y lo remite por oficio al
Gobierno del Estado para su llenado, revision y
visto bueno de su Consejeria Juridica

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el visto bueno del Gobierno del Estado y lo
remite a la CGD para revision.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el visto bueno del Gobierno del Estado, Ilo
revisa y envia a la OAG para su revision

Actividad

Clave: DGACO/PR/01

No.
Ant.

=
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Documento
involucrado

Oficio y
Documento
electroénico.

Oficio y/o correo
electrénico y
Documento.

Oficio y
Documento.

Oficio, correo
electrénico y
Documento.

Oficio, correo
electrénico y
Documento.

Oficio, correo
electrénico y
Documento.

Correo electrénico
y Documento.
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Manual de Procedimientos de la
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Direccion General Adjunta de Control Operativo.

Elaboracién y firma de convenios de coordinacién con entidades federativas.

Oficina del
Abogado General

Coordinacion
General de
Delegaciones

Delegaciones de
la SAGARPA

Coordinacién
General de
Delegaciones

Oficina del
Abogado General

Despacho del
Secretario

Oficina del
Abogado General

Responsable

No.

In
8

10

11

12

13

14

15

Descripcién

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el visto bueno del Gobierno del Estado, lo revisa
y lo remite impreso en 5 tantos a la CGD. En el
caso de no ser validado se turna a la Delegacion
via la CGD para que se gestionen los ajustes
correspondientes.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el Gobierno del Estado en 5 tantos originales, y
remite a la Delegacion.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el Gobierno del Estado en 5 tantos originales,
firma y remite por oficio al Gobierno del Estado
para que recabe las firmas de los funcionarios
estatales y remita por oficio la Delegacion.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en 5
tantos originales y remite por oficio la CGD.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en 5
tantos originales y remite por oficio la OAG.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en 5
tantos originales, lo revisa, y lo turna al
Despacho del C. Secretario para su firma.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en 5
tantos originales revisan y suscribe. Turna al
OAG.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en 5
tantos originales, lo registra, resguarda 1 tanto
original, remite 3 tantos a la CGD y uno a
Oficialia Mayor.

Actividad

Clave: DGACO/PR/01

No.
Ant.

10

11

12

13

14
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Documento
involucrado
Oficio,
Documento y
Correo
Electronico.

Oficio,
Documento y
Correo
Electronico.

Oficio y
Documento.

Oficio y
Documento.

Oficio y
Documento.

Oficio y
Documento.

Oficio y
Documento.

Oficio y
Documento.
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No.

In
Oficialia Mayor 16

Coordinacion 17
General de
Delegaciones

Descripcién

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable suscrito, en 1tanto
original, lo registra, resguarda y realiza las
radicaciones de recursos federales de
conformidad con el instrumento.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable suscrito, en 3
tantos originales, 1 tanto lo resguarda y remite
por oficio, 1 tanto lo envia a la Delegaciény 1
tanto lo envia al Gobierno del Estado.

Fin del procedimiento

Clave: DGACO/PR/01

No.
Ant.

15

16

Pagina:5de 7

Documento
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Oficio y
Documento.
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Direccion General Adjunta de Control Operativo.

Elaboracién y firma de convenios de coordinacion con entidades federativas.

Oficina del Abogado General

Unidad Responsable

‘ IHIEO ’

Formula el proyecto de convenio de
coordinacion para el Desarrollo Rural
Sustentable a suscribirse con las entidades
federativas y lo remite por oficio a las unidades
responsables para sus consideraciones.

2

Revisan el proyecto de Convenio de
Coordinacion y presentan por oficio y/o correo
electrénico sus propuestas de ajustes a la
OAG.

3

Libera el dictamen el proyecto de Convenio de
Coordinacién para el Desarrollo Rural
Sustentable a suscribirse con las entidades
federativas y lo remite por oficio a la
Coordinacion General de Delegaciones.

8

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el visto bueno del Gobierno del Estado, lo
revisa y lo remite impreso en 5 tantos a la
CGD. En el caso de no ser validado se turna a
la Delegacion via la CGD para que se
gestionen los ajustes correspondientes.

13

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en
5 tantos originales, lo revisa, y lo turna al
Despacho del C. Secretario para su firma.

Coordinacion General de Delegaciones Delegaciones de la SAGARPA
4 5
Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Remite por oficio a las 33 Delegaciones de la Desarrollq Rural Sustgntable a suscribirse
SAGARPA para iniciar las gestiones para la | €ON la entidad federativa, IIe_r]a el docurn_ento
suscripcion del Convenio de Coordinacién. con los datos de la Delegacién y lo remite por
oficio al Gobierno del Estado para su llenado,
revision y visto bueno de su Consejeria
A Juridica.
v 6
Recibe el Convenio de Coordinacién para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el visto bueno del Gobierno del Estado y lo
7 remite a la CGD para revision.
Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
el visto bueno del Gobierno del Estado, lo
revisa y envia a la OAG para su revision 10
9 Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con
Recibe el Convenio de Coordinacién para el el Gobierno del Estado en 5 tantos originales,
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, con Ly, firma y remite por oficio al Gobierno del Estado
el Gobierno del Estado en 5 tantos originales, para que recabe las firmas de los funcionarios
y remite a la Delegacion. estatales y remita por oficio la Delegacion.
12
v 11
Recibe el Convenio de Coordinacion para el - ) —
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en - Recibe el Convenio de Coordinacion para el
5 tantos originales y remite por oficio la OAG. Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en
5 tantos originales y remite por oficio la CGD.
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| Direccién General Adjunta de Control Operativo. |

Elaboracién y firma de convenios de coordinacion con entidades federativas.

Despacho del Secretario

Oficina del Abogado General

Oficialia Mayor

Coordinacion General de Delegaciones

14

15

16

17

Recibe el Convenio de Coordinacién para el
Desarrollo Rural Sustentable a suscribirse, en
5 tantos originales revisan y suscribe. Turna al
OAG.

Recibe el Convenio de Coordinacién para el
Desarrollo Rural Sustentable suscrito, en 5
tantos originales, lo registra, resguarda 1 tanto
original, remite 3 tantos a la CGD y uno a
Oficialia Mayor.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable suscrito, en 1
tanto original y lo registra y resguarda.

Recibe el Convenio de Coordinacion para el
Desarrollo Rural Sustentable suscrito, en 3

P tantos originales, 1 lo resguarda y remite 2 por

oficio a la Delegacion, quedando un ejemplar
a resguardo de esta y el otro para el Gobierno
del Estado.

S T R EGATAA aL,

Elaboré

“José Pablo Cortés Torres

Pefa

.. Operativ

“de la Perade la |
Director General Adjunto de Control
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Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Elaboracién del documento Panorama Informativo de los Estados.

Marco funcional

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

e Articulo 17, fraccion VI
Colaborar con los titulares de las demas unidades administrativas o servidores publicos, cuando
asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;

e Articulo 17 fraccion 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;

Objetivo

Proporcionar a mandos medios y directivos de la SAGARPA a través de un documento y via correo
electronico, informacion de las notas mas relevantes del Sector y de las 33 delegaciones de la Secretaria,
para que sirvan como herramienta en la oportuna toma de decisiones que la coyuntura demande.

Criterios a considerar

La Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestion mediante la Direccion de Informaciéon y Andlisis
verificara que las areas de comunicacién social en las Delegaciones de la SAGARPA suban
oportunamente y clasifiquen la sintesis de las notas periodisticas al SICDE, herramienta que concentra
sistematicamente la informacién para generar el Panorama Informativo de los Estados.

Glosario de Términos

SICDE

Herramienta propiedad de la Coordinacion General de Delegaciones que se localiza a través de la
direccion www.sicde.gob.mx y al cual acceden los enlaces de comunicacién en las delegaciones para
registrar y dar de alta notas periodisticas aparecidas en medios locales relacionadas con los sectores
agropecuario y pesquero.



SAGARPA

IA DE A

SEC

ICULTURA

\LIMENTACION

Versién: 00 Fecha de emision: 18 de mayo de 2015

Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Elaboracién del documento Panorama Informativo de los Estados.

Descripcion del Procedimiento

Actividad
Responsable N
0. L
In. Descripcion
Direccion General = 1 Solicita a las 33 delegaciones de la Secretaria
Adjunta de registrar y dar de alta notas periodisticas
Planeacion relevantes aparecidas en medios locales

relacionadas con los sectores agropecuario y
pesquero para elaborar el documento
“Panorama Informativo de los Estados”

Delegaciones/Are = 2  Realiza monitoreo de las notas aparecidas en

as de medios sobre el sector
Comunicacion - . _—
Social 3 | Clasifica las notas bajo los criterios “buena,
mala y preventiva”.
4 Realiza el alta de notas periodisticas
monitoreadas Yy clasificadas en el SICDE
Direccion de 5 | Supervisa que la insercion de notas en el
Informacion y SICDE, se realice de manera oportuna y sin
Analisis contratiempos y solicita su revision.

Departamento de 6
Informacion y

Revisa y Monitorea la presencia de notas del
sector en el estado correspondiente en portales

Andlisis de noticias.
Coyuntural

7 | Elabora el documento Panorama Informativo de
los Estados, a partir de la informacion que
dieron de alta las Areas de Comunicacion Social
de las Delegaciones en el SICDE.

8 | Genera el documento Panorama Informativo de
los Estados, y solicita su aprobacién para su
envio.

Direccion de 9 | Aprueba el documento Panorama Informativo
Informacion y de los Estados y su envi6 mediante correo
Andlisis electronico a los clientes establecidos de la

Coordinacion General de Delegaciones (CGD).

Manual de Procedimientos de la
) RURAL Coordinacion General de Delegaciones

Clave: DGAPG/PR/01

No.
Ant.
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Documento
involucrado

Correo electrénico

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Correo electrénico

Archivos
electronicos

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico



SAG A R PA Manual de Procedimientos de la

GANADERIA, DESARRC Coordinacién General de Delegaciones

PESC ALIMENTACIO}

Version: 00 Fecha de emisién: 18 de mayo de 2015 Clave: DGAPG/PR/01 Pagina:3 de 4
Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién
Elaboracién del documento Panorama Informativo de los Estados.
Actividad Documento
Responsable No. ., No. .
| Descripcidn involucrado
n. Ant.
Departamento de = 10 | Envia mediante correo electrénico a los clientes 9 | Correo electronico
Informacion y establecidos de la CGD el documento
Andlisis “Panorama Informativo de los Estados” para la
Coyuntural oportuna toma de decisiones.

Fin del Procedimiento.
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Clave: DGAPG/PR/01

Direccién General Adjunta de Planeacién y Gestion /
Direccién de Informacion y Analisis.

Elaboracién del documento Panorama Informativo de los Estados.

Direccion General Adjunta de
Planeacion

Delegaciones/Areas de Comunicacion
Social

Direccién de Informacion y Analisis

Departamento de Informacion y
Andlisis Coyuntural

1

2

5

6

Solicita a las 33 delegaciones de la Secretaria
registrar y dar de alta notas periodisticas
relevantes aparecidas en medios locales
relacionadas con los sectores agropecuario y
pesquero para elaborar el documento “Panorama
Informativo de los Estados”

Realiza monitoreo de las notas aparecidas en

medios sobre el sector
v 3

Supervisa que la insercion de notas en el
SICDE, se realice de manera oportuna y sin
contratiempos y solicita su revision.

Revisa y Monitorea la presencia de notas del
sector en el estado correspondiente en portales

Clasifica las notas bajo los criterios “buena,

mala y preventiva”.
v 4

Realiza el alta de notas periodisticas
monitoreadas y clasificadas en el SICDE.

A

de noticias.
v 7

Elabora el documento Panorama Informativo de
los Estados, a partir de la informaciéon que
dieron de alta las Areas de Comunicacion
Social de las Delegaciones en el SICDE.

i .

\ 4 9

Genera el documento Panorama Informativo de
los Estados, y solicita su aprobacién para su
envié.

10

Aprueba el documento Panorama Informativo
de los Estados y su envi6 mediante correo
electronico a los clientes establecidos de la
CGD

Envia mediante correo electrénico a los clientes
establecidos de la CGD el documento
“Panorama Informativo de los Estados” para la
oportuna toma de decisiones.

Fin

fra Morales

Revisé y Autorizo
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestion

Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen Periodistico.

Marco funcional

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

e Articulo 17, fraccion VI
Colaborar con los titulares de las demas unidades administrativas o servidores publicos, cuando
asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;

e Atrticulo 17 fraccion 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;

Objetivo

Detonar procesos de seguimiento a partir de alertas emitidas por los actores sociales en los medios de
comunicacion y reportes especificos, mediante una atencion preferencial a gestiones potencialmente
criticas; para apoyar la solucién y prevencién de conflictos.

Criterios a considerar

La Direccién de informacion y Analisis supervisara que las notas periodisticas funcionen como alertas de
gue algo esta sucediendo y que debe atenderse, para dejar de ser un elemento meramente informativo.

Que a partir de que la nota se procesa en un instrumento de seguimiento es considerado como un hecho
gue es potencialmente un riesgo, y asi la respuesta de la Secretaria ya no es reactiva, se ha vuelto
preventiva de un evento que puede hacer crisis y que debe desactivarse.

Los criterios para la definicion de relevancia de las notas informativas responden a las siguientes:

¢ Quién lo dice?
¢De quién lo dice?
¢De qué lo dice?
¢En donde lo dice?

Otro de los criterios que debe llenar un evento para ser incluido en la Agenda de Riesgos, establece que

la nota periodistica que se ha calificado de relevante, aparezca en otro medio en menos de una semana,
firmada por un periodista distinto.

Glosario de Términos
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestion

Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen Periodistico.

Nota periodistica:
Nota que aparece en medios de comunicacion impresos, electronicos o en sistemas de radio y
audiovisuales.

SICDE:

Herramienta propiedad de la Coordinacion General de Delegaciones que se localiza a través de la
direccion www.sicde.gob.mx y al cual acceden los Enlaces de Comunicacion en las delegaciones para
registrar y dar de alta notas periodisticas aparecidas en medios locales relacionadas con los sectores
agropecuario y pesquero.

Matriz de seguimiento:

Mecanismo mediante el cual se procesan las notas informativas relevantes del sector, desde su fecha
de aparicion hasta el tratamiento que se les da; ya sea en las Delegaciones o en oficinas centrales,
conforme a criterios establecidos.

Agenda de Riesgos:

Instrumento en el cual se van registrando eventos potencialmente riesgosos y eventos que ya se han
declarado como de riesgo en los sectores agropecuario y pesquero, con la finalidad de darles atencién
y seguimiento preferencial de manera que puedan desactivarse antes de que hagan crisis; 0 bien
mediante la atencion oportuna se puedan desactivar lo mas rapido posible.
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Direccion General Adjunta de Planeacién Y Gestién

Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen Periodistico.

Responsable

No
In.
Delegaciones/Are 1
as de
Comunicacion
Social

Departamento de | 2
Informacion y

Analisis

Coyuntural

Subdireccion de 3
Control de
Informacion
Institucional

Delegaciones/Are 6
as de

Comunicacion

Social

Subdireccion de 7
Control de
Informacion
Institucional

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcién

Analiza el contenido, califica notas

periodisticas y las registra en el SICDE

Monitorea el SICDE y elabora el Panorama
Informativo.

Revisa, analiza y registra las notas relevantes
en el Panorama Informativo en la Herramienta
“Matriz de Seguimiento”.

Analiza y selecciona las notas para ser
incorporadas a la Agenda de Riesgos.

Solicita informacion mediante el reporte a la
Delegacion sobre el asunto detectado.

Envia informacion solicitada en formato
establecido.

Da seguimiento a la Informacion sobre el
asunto reportado en dos \vias: Las
dependencias responsables involucradas y la
Delegacion.

Realiza el reporte semanal del estatus de
asuntos en la agenda de riesgos a la Direccion
General Adjunta de Planeacion y Gestién y a
la mesa de analisis de Comunicaciéon Social.

Registro de baja del asunto critico en la
Agenda de Riesgos.

Fin del procedimiento.

Clave: DGAPG/PR/02

No.
Ant.

Pagina:3 de 4

Documento
involucrado

Registro

Reporte.

Matriz de
seguimiento.

Agenda de
Riesgos

Correo
electrénico y
Reporte.
Reporte.

Correo
Electronico y
Agenda.

Agenda.

Agenda.
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion /
Direccion de Informacion y Analisis.

Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen Periodistico.

Delegaciones/Areas de Comunicacién Social

Departamento de Informacion y Andlisis Coyuntural

Subdireccién de Control de Informacion Institucional

Inicio

7 .

Analiza el contenido, califica notas periodisticas y las registra en
el SICDE

. Monitorea el SICDE y elabora el Panorama Informativo.

Envia informacién solicitada en formato establecido.

3

Revisa, analiza y registra las notas relevantes en el Panorama
Informativo en la Herramienta “Matriz de Seguimiento”.

v 4

Analiza y selecciona las notas para ser incorporadas a la Agenda

de Riesgos.
v 5

Solicita informacion mediante el reporte a la Delegacién sobre el
asunto detectado.

7

Da seguimiento a la Informacion sobre el asunto reportado en dos
vias: Las dependencias responsables involucradas y la

Delegacion.
v 8

Realiza el reporte semanal del estatus de asuntos en la agenda
de riesgos a la Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestiéon
y a la mesa de andlisis de Comunicacién Social.

v o

{

Registro de baja del asunto critico en la Agenda de Riesgos.

nstitucional

" Elaboré

Firma

Revi oy Autorizo
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Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen del Reporte Delegacional

Marco funcional

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

e Articulo 17, fraccion VI
Colaborar con los titulares de las demas unidades administrativas o servidores publicos, cuando
asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;

e Atrticulo 17 fraccion VII.
Proporcionar la informacion, datos o la cooperacion técnica que les sea requerida internamente
0 por otras dependencias o entidades o entes publicos, de acuerdo con las disposiciones
juridicas aplicables;

Objetivo

Detonar procesos de seguimiento a partir de alertas emitidas por reporte delegacional sobre los actores
sociales en los medios de comunicacion y reportes especificos, mediante una atencion preferencial a
gestiones potencialmente criticas; para apoyar la solucidon y prevencién de conflictos.

Criterios a considerar

Se tiene establecido como protocolo de informacién que los eventos criticos que se presenten en las
Delegaciones o en el Estado se deben reportar de manera inmediata a la Coordinacion General de
Delegaciones en un formato pre establecido denominado “Formato de Captura de Informacién
Institucional”.

Los eventos criticos considerados para su reporte son: Tomas de instalaciones federales por grupos
sociales de productores; Bloqueo de carreteras y vias de comunicacion por grupos de productores;
Clausura de centros de matanza y procesamiento de productos de origen animal, debido a malas
condiciones de salubridad; Brotes de enfermedades que puedan detonar en contingencias de salud
animal y vegetal; Eventos que puedan derivar en contingencias ambientales.

Glosario de Términos
Formato de Captura de Informacion Institucional:
Formato de reporte establecido por la Coordinacién General de Delegaciones para sistematizar la

informacion de los eventos criticos en las Delegaciones.

Apartado de Prospectiva:
Seccion del formato de captura de informacion institucional que debe ser llenado por el C. Delegado
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Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen del Reporte Delegacional

Responsable

No.
In.
Delegaciones/Are = 1
a del Secretario
Técnico.
Delegacion 2
Delegaciones/Are = 3
a del Secretario
Técnico.
Coordinacion 4
General de
Delegaciones
Direccion General | 5
Adjunta de
Planeacion y
Gestion.
Direccion de 6
informacion y
Andlisis.
Subdireccion de 7
Control de
Informacion
Institucional 8
9
10
11

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcién

Elabora y llena el Formato de Captura de
Informacion Institucional y lo turna al delegado.

Supervisa y elabora el apartado de prospectiva
del evento que se reporta e instruye al
Secretario técnico para su envio a la CGD

Envia el reporte a la Coordinacion General de
Delegaciones.

Recibe y solicita dar seguimiento a la
Informacion sobre el asunto reportado.

Recibe y turna para su seguimiento a la
Direccion de informacién y Analisis.

Turna y verifica que se dé seguimiento a la
Informacion sobre el asunto reportado.

Recibe y procesa el Formato de Captura de
Informacién Institucional.

Inserta el evento en la Agenda de Riesgos para
su registro y seguimiento.

Da seguimiento al evento en las &reas
involucradas hasta su desahogo.
Reporta semanalmente el estatus de los

asuntos en la agenda de riesgos a la Direccion
General Adjunta de Planeacion y Gestiény a la
mesa de analisis de Comunicacion social.

Registra baja del asunto critico de la agenda de
riesgos.
Fin del procedimiento

Clave: DGAPG/PR/03

No.
Ant.

10

Pagina:2de 4

Documento
involucrado

Formato.

Formato.

Correo electrénico
y Formato.

Correo
Electrénico
Agenda.

Reportes.

Agenda.

Agenda.
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion

Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen del Reporte Delegacional

Delegaciones/Area del Secretario

Técnico

Delegacion

Coordinacién General de Delegaciones

Direccion General Adjunta de
Planeacion y Gestion

‘ Inicio ’

v

1

2

4

5

Elabora y llena el Formato

Informacién Institucional y lo turna al delegado. | del

de Captura de

Supervisa y elabora el apartado de prospectiva
evento que se reporta e
Secretario técnico para su envio.

instruye al

Recibe y solicita dar seguimiento a la
Informacién sobre el asunto reportado

Recibe y turna para su seguimiento a la

Direccién de informacion y Andlisis

3

Delegaciones.

Envia el reporte a la Coordinaciéon General de
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Registro de Asuntos en la Agenda de Riesgos de Origen del Reporte Delegacional

Direccion de informacién y Analisis Subdireccion de Control de Informacion Institucional
6 7 9
Turna y verifica que se dé seguimiento a la Recibe y procesa el Formato de Captura de Da seguimiento al evento en las areas
Informacién sobre el asunto reportado | Informacién Institucional. ¥ involucradas hasta su desahogo. 11
¢ 8 ¢ 10 Registra baja del asunto critico de la agenda
- —p de riesgos
Inserta el evento en la Agenda de Riesgos para Reporta semanalmente el estatus de los
su registro y seguimiento. B asuntos en la agenda de riesgos a la Direccion
General Adjunta de Planeacion y Gestién y a la v
mesa de andlisis de Comunicacion social
Fin

Firma

dmora Garcia ~ Lic.Em daltipe BargaK
dg-Sontrol de Informacién : Directora de Informaciéfi y Analisis

Elaboro

SRR T RS e S R
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion

Atencién y Seguimiento de los Memoranda

Marco funcional

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

e Articulo 13, fraccién VI

Participar en la elaboracién y supervision de los programas de productividad, ahorro, transparencia y
mejora regulatoria, innovacion y modernizacion organizacional, optimizacion financiera y calidad en los
servicios al publico y demas programas que se implementen en las Delegaciones de la Secretaria;

Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Delegaciones.

113.02.01.01 Coordinar la gestibn hasta su finiquito de asuntos de atencion ciudadana en
Delegaciones, turnados al Coordinador General con volantes o memorandos por la Secretaria
Particular del C. Secretario del Ramo, mediante el seguimiento en las Delegaciones con las solicitudes
de productores o sus organizaciones, asi como los turnados como correspondencia interna por las
diversas instancias a la Coordinacién General.

Fecha de publicacién 05/X/2005 y sus respectivas modificaciones.

Objetivo

Mejorar la organizacion y registro de documentos, contribuyendo de manera segura y eficiente a un
flujo 6ptimo de la informacién, generando su estandarizacion interna, esto mediante la integracion de
politicas, procedimientos y manuales, creando un estilo de trabajo, mejorando la productividad y el
tiempo de respuesta para la atencion de las solicitudes efectuadas al C. Secretario de Ramo

Criterios a considerar

La Direccibn General Adjunta de Planeacion y Gestion turnara las solicitudes denominadas
memorandum provenientes de productores, organizaciones, senadores, diputados, gobiernos de los
estados y otras dependencias federales, estatales o0 municipales entregadas al C. Secretario en sus
giras y las recibidas en la Oficialia de Partes de la SAGARPA, dentro de los cuatro dias habiles
siguientes a su recepcion.
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Direccién General Adjunta de Planeacion y Gestion

Atencién y Seguimiento de los Memoranda

Glosario de Términos

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

CGD:

Coordinacién General de Delegaciones

DGAPG:

Director General Adjunto de Planeacion y Gestion de la CGD

CCG:
Coordinacion de Control de Gestion

SIGMA-DOC:
Sistema de Administracién y Control de Gestion

Delegacion:
Delegaciones de la SAGARPA en el pais.

Personal de la Delegacion:
Cualquier trabajador vinculado con el SIGMA y con la atencion a los solicitantes

Volante:
Solicitud proveniente de cualquier persona y que en su gran mayoria efectla su solicitud a través de
Presidencia de la Republica.

Oficio de Instruccioén:
Documento que indica la atencién que se debe proporcionar al solicitante.
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion

Atencién y Seguimiento de los Memoranda

Responsable

C. Secretario del
Ramo /Oficina de
Control de
Gestion del
Secretario

Coordinacion de
Control de
Gestion de la
CGD

Direccion de
Informacion y
Andlisis

Direccion General
Adjunta de
Planeacion y
Gestion

Direccion de
Informacion y
Andlisis

Coordinacion de
Control de
Gestion de la
CGD

Delegacion

No.
In.

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcién

Recibe y captura las solicitudes denominadas
memorandum provenientes de productores,
organizaciones, senadores, diputados,
gobiernos de los estados y otras dependencias
federales, estatales o municipales entregadas al
C. Secretario en sus giras y las recibidas en la
Oficialia de Partes de la SAGARPA, y turna

Recibe, lee y analiza la documentacion remitida
por los solicitantes.

Elabora propuesta de oficio de instruccion,
rubrica y escanea el documento; adjunta en el
mismo correo la documentacion  que
fundamenta la solicitud y la envia a la Direccién
de Informacién y Analisis.

Recibe y revisa solicitud, rubrica y solicita firma
al Director General Adjunto de Planeacion y
Gestién (DGAPG).

Firma y regresa el oficio.

Escanea oficio firmado y envia a la

Coordinacion de Control de Gestién

Asigna nomenclatura al oficio, guarda en la
PC, adjunta y turna a la Delegacién que
corresponda

Recibe, asigna y espera documento de atencion

Clave: DGAPG/PR/04

No.
Ant.

Pagina:3 de 6

Documento
involucrado

Registro en el
SIGMA-DOC, y
genera correo
electrénico

Correo electroénico

Oficio de
instruccién por
correo electrénico

Imprime oficio de
instruccién

Correo electrénico

Archivo
electrénico y
correo electrénico

Correo electrénico
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion

Atencién y Seguimiento de los Memoranda

Actividad
Responsable o b
In.. Descripcioén Ant.
Delegacién 9 |Elabora evidencia documental de la atenciéon| 8 Evidencia
proporcionada; escanean, adjuntan vy documental y
responden a la Coordinacion de Control de SIGMA

Gestion

Coordinacién de 10 Recibe respuesta, validay descarga del SIGMA 9  Correo electrénico

Control de y da por terminada la solicitud en el SIGMA, y y SIGMA
Gestion de la notifica a la Oficina de Control de Gestién del C.

CGD Secretario

Oficina de Control | 11 |Valida y concluye el asunto. 10

de Gestion del

Secretario

Particular del C.
Secretario del
Ramo

Fin del procedimiento
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion

Atencion y Seguimiento de los Memoranda

C. Secretario del Ramo /Oficina de
Control de Gestion del Secretario

Coordinacién de Control de Gestion de

la CGD

Direccion de Informacion y Analisis

Direccion General Adjunta de
Planeacion y Gestion

1

2

4

Recibe y captura las solicitudes denominadas
memorandum provenientes de productores,
organizaciones, senadores, diputados,
gobiernos de los estados y otras dependencias
federales, estatales o municipales entregadas
al C. Secretario en sus giras y las recibidas en
la Oficialia de Partes de la SAGARPA, y turna.

Recibe, lee y analiza la documentacion remitida
por los solicitantes.

v 3

Recibe y revisa solicitud, rubrica y solicita firma
al Director General Adjunto de Planeacion y
Gestion (DGAPG).

—

Elabora propuesta de oficio de instruccion,
rubrica y escanea el documento; adjunta en el
mismo correo la documentaciéon que
fundamenta la solicitud y la envia a la Direccién
de Informacién y Andlisis.

6

Asigna nomenclatura al oficio, guarda en la
PC, adjunta y turna a la Delegacién que

Escanea oficio firmado y envia a la
Coordinacion de Control de Gestion

Firmay regresa el oficio.

corresponda




SAGARPA

SECRETARIA DE AGRICULTURA

Manual de Procedimientos de la Direccién General de

Coordinacién General de Delegaciones Pagina: 6 de 6

GANADERIA, DESARROLLO RURAL
PESCA Y ALIMENTACION

Version: 00 |

Fecha de emision: 18 de mayo de 2015 |
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Atencion y Seguimiento de los Memoranda

C. Secretario del Ramo /Oficina de Control de Gestién

. Coordinacién de Control de Gestion de la CGD Delegacion
del Secretario
11 10 8
Valida y concluye el asunto. & Recibe respuesta, valida y descarga del Recibe, asigna y espera documento de
- SIGMA y da por terminada la solicitud en el atencion.

SIGMA, y notifica a la Oficina de Control de [ 1
Gestion del C. Secretario ¢ 9
v Elabora evidencia documental de la atencién
. proporcionada;  escanean, adjuntan y
Fin responden a la Coordinaciéon de Control de

Gestion
Firma Firma

Cice

)

Lic. Julieta Cérdes Gutiérrez

Lic. Emma Guadalupe B orales

Coordinadora de Control de Gestion

Directora de Informaeion y Analisis

Elaboré

Revisé-¢ Autorizo
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestién

Atencién y seguimiento a los volantes en el SIGMA-DOC

Marco funcional

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

Articulo 13, fraccién VII

Participar en la elaboracién y supervision de los programas de productividad, ahorro, transparencia y
mejora regulatoria, innovacion y modernizacion organizacional, optimizacion financiera y calidad en los
servicios al publico y demas programas que se implementen en las Delegaciones de la Secretaria;

Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Delegaciones.

113.02.01.01 Coordinar la gestibn hasta su finiquito de asuntos de atencion ciudadana en
Delegaciones, turnados al Coordinador General con volantes o memorandos por la Secretaria
Particular del C. Secretario del Ramo, mediante el seguimiento en las Delegaciones con las solicitudes
de productores o sus organizaciones, asi como los turnados como correspondencia interna por las
diversas instancias a la Coordinacién General.

Fecha de publicacion 05/X/2005 y sus respectivas modificaciones.

Objetivo

Atencion a los volantes en el SIGMA, mediante la organizacién y registro de documentos, contribuyendo
de manera segura y eficiente a un flujo 6ptimo de la informacién, generando su estandarizacion interna,
e integracion de politicas, procedimientos y manuales, creando un estilo de trabajo, mejorando la
productividad y el tiempo de respuesta para la atencién de las solicitudes efectuadas al C. Secretario
de Ramo

Criterios a considerar

Turnar las solicitudes denominadas memorandum dentro de los cuatro dias habiles siguientes a su
recepcion a las Delegaciones, o quien corresponda atender, las solicitudes provenientes de
productores, organizaciones, senadores, diputados, gobiernos de los estados y otras dependencias
federales, estatales o municipales entregadas al C. Secretario en sus giras y las recibidas en la Oficialia
de Partes de la SAGARPA, en tiempo y forma.
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestién

Atencién y seguimiento a los volantes en el SIGMA-DOC

Glosario de Términos

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

CGD:
Coordinacién General de Delegaciones

DGAPG:
Director General Adjunto de Planeacion y Gestién de la CGD

CCG:
Coordinacion de Control de Gestion

SIGMA-DOC:
Sistema de Administracion y Control de Gestién

DELEGACION:
Personal vinculado con el SIGMA y con la atencién a los solicitantes de cualquiera de las 33
Delegaciones de la SAGARPA en el pais.

Oficio de Instruccioén:
Documento que indica la atencidn que se debe proporcionar al solicitante.

Documento de Descargo:

Evidencia documental que puede consistir en minutas de trabajo, actas, oficios, notas periodisticas,
notas informativas o cualquiera otra opcién, obligatoriamente escrita y resguardada electrénicamente,
gue demuestre el cumplimiento de la instruccion.
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Coordinacion General de Delegaciones

Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestién

Atencién y seguimiento a los volantes en el SIGMA-DOC

Responsable

No.
In.
C. Secretario/ 1
Oficina de Control
de Gestion del
Coordinacion de 2
Control de
Gestion de la
CGD
Delegacion 3
4
5
Coordinacion de 6
Control de
Gestion de la
CGD 7
Oficina de Control | 8

de Gestion del C.
Secretario.

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcién

Recibe y captura las solicitudes provenientes de
la Presidencia de la Republica de parte de la
sociedad civil de manera individual o colectiva,
y turna instruccién a la Delegacién y para
conocimiento a la Coordinacion de Control de
Gestion.

Recibe turno de conocimiento de instruccion a
la Delegacion.

Recibe instruccion de solicitudes hechas a
Presidencia

Revisa y da respuesta a solicitantes.

Emite reportes y notifica de resultados a la
Coordinacion de Control de Gestion de la CGD

Recibe informacién de respuesta, analiza y da
por finalizada la instruccion en el SIGMA.

Emite notificacién de instruccion finalizada y la
envia a la Oficina de Control de Gestion del C.
Secretario.

Valida la informacion, cierra la instruccion y
reporta a Presidencia de la Republica.

Fin del procedimiento

Clave: DGAPG/PR/05

No.
Ant.

Pagina:3 de 4

Documento
involucrado

SIGMA-DOCy
correo electrénico

correo electronico

Correo electrénico
y SIGMA-DOC

Correo electrénico
y SIGMA-DOC
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion

Atencion y seguimiento a los volantes en el SIGMA-DOC

C. Secretario/ Oficina de Control de Gestion del

Coordinacién de Control de Gestién de la CGD

Delegacion

1

2

Recibe y captura las solicitudes provenientes de la

Presidencia de la Republica de parte de la sociedad civil de
manera individual o colectiva, y turna instruccién a la
Delegacion y para conocimiento a la Coordinacién de Control
de Gestion.

8

Recibe turno de conocimiento de instruccion a la Delegacion.

\ 4

Recibe instruccion de solicitudes hechas a Presidencia.

6

v 4

Recibe informacion de respuesta, analiza y da por finalizada

Revisa y da respuesta a solicitantes.

la instruccion en el SIGMA.
v 7

Valida la informacién, cierra la instruccién y reporta a

Emite notificacion de instruccién finalizada y la envia a la

Presidencia de la Republica.

Oficina de Control de Gestion del C. Secretario.

A

v 5

Emite reportes y notifica de resultados a la Coordinacion de
Control de Gestién de la CGD.

Lic. Julieta Card

enas Gutiérrez
Coordinadora de Control de Gestion

Elaboré

'~ Lic. Emma Guadak
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Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Seguimiento y Valuacion de las Paginas Web de las Delegaciones

Marco funcional

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

Articulo 17, fracciéon VI
Colaborar con los titulares de las demas unidades administrativas o servidores publicos, cuando asi lo
requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;

Articulo 17 fraccion VII.
Proporcionar la informacion, datos o la cooperacién técnica que les sea requerida internamente o por
otras dependencias o entidades o entes publicos, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

Objetivo

Evaluar, que la informacion que se pone a disposicion de la ciudadania por la dependencia, sea clara,
oportuna, veraz y suficiente y establecer criterios, adoptar practicas y estandares en tecnologias de
informacién con el fin de homogeneizar los portales institucionales en internet con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, que hagan mas eficaz y efectivo el acceso de los
ciudadanos a la informacién puablica gubernamental.

Criterios a considerar

La informacién ingresada al portal mediante el sistema Share Point 2010, debera cumplir con los estilos
y ortografia, asi como asegurar que las imagenes tengan la calidad y tamafio adecuados.

Se observara el cumplimiento en los tiempos para la publicacién de los contenidos, establecido por las
Reglas de Operacion.

Se utilizaran las herramientas de evaluacion para realizar un autodiagnéstico a las paginas, a efecto de
corregir en lo inmediato los errores que puedan generarse.

Los criterios para la definicion de la supervision y evaluacion de las paginas son las siguientes:

¢ Existe homogeneidad en los portales?

¢,Se cumple con los tiempos establecidos por las Reglas de Operacién?

¢La informacion presentada es clara y precisa?

¢ El funcionamiento y disponibilidad de la pagina es adecuado?
Dar seguimiento a solicitudes, sugerencias, mejoras 0 quejas de ciudadanos con respecto a la
informacion de la pagina.

Glosario de Términos



SAGARPA

Manual de Procedimientos de la
SECRETARIA DE AGRICULTURA . .z .
GANADERIA, DESARROLLO RURAL Coordinacion General de Delegaciones

PESCA Y ALIMENTACION

Version: 00 Fecha de emision: 18 de mayo de 2015 Clave: DGAPG/PR/06

Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Seguimiento y Valuacion de las Paginas Web de las Delegaciones

DELEGACION:
Cualquiera de las 33 Delegaciones de la SAGARPA en el pais.

Pagina:2 de 4



SAGARPA

Versién: 00 Fecha de emision: 18 de mayo de 2015

Manual de Procedimientos de la

Coordinacion General de Delegaciones

Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Seguimiento y Valuacion de las Paginas Web de las Delegaciones

Responsable

Delegacion /Area | 1
de Informética

2
Direccion de 3
Informacioén y
Andlisis

4

5

No.
In.

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Descripcién

Ingresa al Sistema de cdmputo del area de
desarrollo de la pagina web, mediante su
usuario y contrasefia de correo electronico de
SAGARPA, actualiza informacién dada de alta
en la pagina web, corrige, carga imagenes, crea
paginas y ligas de acceso.

Verifica que la informacion cumpla con los
lineamientos de transparencia, asi como los
obligados por la Reglas de Operacién y procede
a su publicacién.

Verifica que la informacién ingresada, cumpla
con los estilos y ortografia, asi como asegurar
gue las imagenes tengan la calidad y tamafio
adecuados.

(Mediante una matriz de seguimiento se anotan
las publicaciones realizadas).

Registra en matriz de seguimiento las
publicaciones realizadas.

Elabora los reportes semanal o mensual de la
situacion de publicaciones por delegacion, para
conocimiento y/o consideraciéon a La Direccién
de Andlisis e Informacion.

Fin del procedimiento

Clave: DGAPG/PR/06

No.
Ant.
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Direccion General Adjunta de Planeacién y Gestion

Seguimiento y Valuacién de las Paginas Web de las Delegaciones

Delegacion /Area de Informatica

Direccion de Informacion y Andlisis

Inicio

1

3

Ingresa al Sistema de cémputo del area de desarrollo de la pagina web, mediante su usuario y
contrasefia de correo electrénico de SAGARPA, actualiza informacion dada de alta en la pagina
web, corrige, carga imagenes, crea paginas y ligas de acceso.

—

Verifica que la informacién ingresada, cumpla con los estilos y ortografia, asi como asegurar que
p. las imagenes tengan la calidad y tamafio adecuados.
(Mediante una matriz de seguimiento se anotan las publicaciones realizadas).

v 2

v 4

Verifica que la informacién cumpla con los lineamientos de transparencia, asi como los obligados
por la Reglas de Operacion y procede a su publicacion.

Registra en matriz de seguimiento las publicaciones realizadas.

v 5

Elabora los reportes semanal o mensual de la situacién de publicaciones por delegacién, para
conocimiento y/o consideracién a La Direccion de Andlisis e Informacion

Fin

St L/
?iuCandelaria Duran
. ) A_na!i_st_a B

Elabord

Directora de Informaci¢ alisis
Revisd y Autorizo
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Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestién

Monitoreo y seguimiento a la contrataciéon de prestadores de servicios en las delegaciones

Marco funcional

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

Articulo 13, fraccién VI

Coordinar la elaboraciéon de los programas, actividades, proyectos de presupuesto, estadisticas y
administracion de recursos que desarrollen las Delegaciones de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Objetivo

Difundir el procedimiento mediante el cual la Coordinacion General de Delegaciones, a través de la
Direccion de Analisis y Prospectiva Sectorial, lleva a cabo la solicitud del desglose de Prestadores de
Servicios Profesionales y/o Integrales, contratados en las Delegaciones mediante recursos del
Programa de Desarrollo Institucional (PDI), para garantizar que las delegaciones cumplan con los
lineamientos de los Gastos de Operacion.

Criterios a considerar

Establecer el procedimiento para la solicitud del desglose de Prestadores de Servicios Profesionales
y/o Integrales, contratados mediante recursos de PDI Directo.

Los formatos disefiados por la Coordinacién General de Delegaciones, no deberan ser modificados
por las Delegaciones, en caso contrario éstos no se tomaran en cuenta.

Las validaciones, es decir las firmas de los Subdelegados Administrativos, se enviaran Unicamente a
la Coordinacion General de Delegaciones una vez que es solicitada por el area correspondiente.
Glosario de Términos

PDI:
Programa de Desarrollo Institucional

DAPS:
Direccion de Andlisis y Prospectiva Sectorial.
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Monitoreo y seguimiento a la contratacion de prestadores de servicios en las delegaciones
Descripcion del Procedimiento
Actividad Documento
Responsable .
L N° involucrado
No. Descripcion Ant.
Direccion de 1 |Disefa los formatos correspondientes, tanto para el Documentos
Andlisis y Desglose de los Prestadores de Servicios que se electrénicos
Prospectiva contratan mediante Entidades Externas, como para
Sectorial el Desglose de los Prestadores de Servicios
contratados de manera directa por la Delegacion.

2 | Emite a las Delegaciones los formatos de “Desglose | 1 Correo
de Prestadores de Servicios”, y solicita el llenado electrénico
correspondiente.

Delegaciones 3 |Capturan los datos de los Prestadores de Servicios| 2 Formato
en el formato correspondiente y lo regresan a la
DAPS para su visto bueno.
Direccion de| 4 |Revisa el formato elaborado por las Delegaciones y| 3 Formato
Analisis y solicita  via correo electronico, la validacion
Prospectiva correspondiente con la firma del Subdelegado
Sectorial Administrativo.

5 | Selecciona una muestra del desglose con la finalidad | 4 Correo
de programar una visita de campo y revisar electrénico
documentalmente: contratos, reportes mensuales de
actividades, recibos de honorarios y Fichas de Perfil,
de las personas seleccionadas, asimismo verifica la
existencia fisica de las personas reportadas.

6 |Realiza la visita de campo y da a conocer a la|5 Formato
Direccién General Adjunta de Planeaciéon y Gestion,
las observaciones derivadas de la visita.

Direccion 7 | Elabora oficio, dando a conocer a la Delegacién las| 6 Oficio
General observaciones y sugerencias derivadas de la visita.

Adjunta de

Planeacion vy

Gestion

Delegaciones 8 |Conoce las observaciones y sugerencias derivadas| 7

de la visita y las consideran para las futuras
contrataciones

Fin del Procedimiento
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Monitoreo y seguimiento a la contratacion de prestadores de servicios en las delegaciones

Direccion de Analisis y Prospectiva Sectorial Delegaciones Direccién General Adjunta de Planeacion y Gestion

3

Disefla los formatos correspondientes, tanto para el Desglose .
de los Prestadores de Servicios que se contratan mediante Capturan los datos de los Prestadores de Servicios en el
Entidades Externas, como para el Desglose de los Prestadores formato correspondiente y io regresan a la DAPS para su visto
de Servicios contratados de manera directa por la Delegacion. bueno.

v 2 ' 7

Emite a las Delegaciones los formatos de ‘Desglose de

Prestadores de Servicios”, y solicita el flenado spondiente. p Elabora oficio, dando a conocer a la Delegacion las

observaciones y sugerencias derivadas de la visita

4

Revisa el formato elaborado por las Delegaciones y solicita via
correc electronico, la validacion correspondiente con la firma g
dal Sithdelenadn Administrativn

v 5

Selecciona una muestra del desglose con la finalidad de

programar una visita de campo y revisar documentaimente:

contratos, reportes mensuales de actividades, recibos de

honorarios y Fichas de Perfil, de las personas seleccionadas, 8

f:‘n’;,‘,mzs verifica la existencia fisica de las | nas Conoce las observaciones y sugerencias derivadas de la visita
+ 5 y las consideran para las futuras contrataciones.

Realiza la visita de campo y da a conocer a la Direccién
General Adjunta de Planeacion y Gestion, las observaciones 1
P

derivadas de la visita.

A

Firma

s

A

Y O W UL D A

Ing. Hilario'H. Valenzuel ales
Director General Adjunto:dePlaneacion |
. SN B yGestion ...
Elabord Revis6 y Autorizo '

WVZ Cosar Bavid TnoSéiviendes
Director de Analisi
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestion/ Direccién de Andlisis y Prospectiva Sectorial

Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional

Marco funcional

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

Articulo 13, fraccién VI

Coordinar la elaboracion de los programas, actividades, proyectos de presupuesto, estadisticas y
administracion de recursos que desarrollen las Delegaciones de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Objetivo

Asegurar que las Delegaciones cumplan con la normatividad aplicable al Programa de Desarrollo
Institucional en sus dos modalidades: Directo y Concurrencia; mediante el acompafiamiento y supervision
en el proceso de operaciéon del programa para evitar que las mismas incurran en responsabilidades en
las auditorias realizadas por los diversos 6rganos de control.

Criterios a considerar

Establecer el procedimiento para el seguimiento administrativo y técnico de los recursos que se
destinen al Programa de Desarrollo Institucional en Delegaciones, Distritos de Desarrollo Rural y
Centros de Apoyo al Desarrollo Rural (PDI), provenientes de los gastos de operacién de los programas
de la SAGARPA apoyados via subsidio, en sus modalidades Directo y Concurrencia.

Los formatos disefiados por la Coordinacion General de Delegaciones, no deberan ser modificados por
las Delegaciones, en caso contrario éstos no se tomaran en cuenta.

Las validaciones, es decir las firmas de los Subdelegados y/o Delegados Federales se enviaran
Unicamente a la Coordinacién General de Delegaciones una vez que es solicitada por el area
correspondiente.

Los montos establecidos en el Programa Anual de Gastos de Operacién deben ser consistentes con
los porcentajes determinados en las Reglas de Operacion vigentes.

Glosario de Términos

PDI:
Programa de Desarrollo Institucional

PAP:
Programa de Atencion a Productores

DDRs:
Distritos de Desarrollo Rural
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestion/ Direccién de Andlisis y Prospectiva Sectorial

Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional

CADERs:
Centros de Apoyo al Desarrollo Rural

CGD:
Coordinacién General de Delegaciones

PAGO:
Programa Anual de Gastos de Operacion.

PT:
Plan de trabajo.

PT PDI:
Plan de Trabajo del Programa de Desarrollo Institucional

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestion/ Direccién de Andlisis y Prospectiva Sectorial
Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional
Descripcion del Procedimiento
Actividad
Documento
Responsable .
N D L N° involucrado
0. escripcion Ant.
Coordinacién 1 | Solicita a las Delegaciones, los Programas: Anual de Oficio y
General de Gastos de Operacion (PAGO) y de Trabajo del PDI formatos
Delegaciones en Concurrencia (PT).
Delegaciones 2 |Reciben solicitud y formatos correspondientes y| 1 Correo
elaboran los programas y los turnan a la DAPS. electrénico y
formatos
Direccién de 3 |Recibe programas elaborados por las delegacionesy| 2 Archivos
Andlisis y los turna al departamento del sistema de informacion electrénicos
Prospectiva coyuntural
Sectorial
Departamento 4 |Recibe los programaspara la revision| 3 Archivos

del Sistema de correspondiente.

electronicos

Informacion
Coyuntural de
las . 5 |Registra las fechas de entrega de los formatos en el| 4 Registro
Delegaciones Tablero de Control.
6 |Verifica los montos del PAGO y el PT sean| 5

concordantes con reglas de operacién y lo envia a la

DAPS
Direccion de 7 |Recibe y revisa de (DSIC) el PT y solicita a las| 6
Andlisis y delegaciones las validaciones de los documentos
Prospectiva PAGO vy PT.
Sectorial
Delegaciones 8 | Envia a DAPS las validaciones del PT y el PAGO. 7 Reportes
Direccion de 9 |Recibe las validaciones de los PT y PAGOS Correo
Analisis y electronico y
Prospectiva Reportes
Sectorial 10 |Envia los archivos electronicos y las validaciones de| 9 Correo y

los PT y PAGO al DSIC. archivos

electronicos
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestion/ Direccién de Andlisis y Prospectiva Sectorial
Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional
Actividad
Responsable _Documento
L, N° involucrado
No. Descripcion Ant.
Departamento 11 |Realiza el concentrado de los PT debidamente| 10 Correo y
del Sistema de validados. archivos
Informacion electrénicos
Coyuntural de 12 |Revisa el PAGO conforme los instructivos y los| 11
las Lineamientos correspondientes..
Delegaciones
13 |Envia a la DAPS el concentrado de los PAGOS| 12
revisados.
Direccion de 14 | Recibe el concentrado de PAGOS lorevisay enviaa| 13 Archivos
Analisis y la Direccién General Adjunta de Planeaciony Gestion electronicos
Prospectiva (DGAPG), junto con los PT validados y revisados.
Sectorial
Direccion 15 | Recibe el concentrado nacional de los PAGOS y PT. | 14 Archivos
General Adjunta electrénicos
de Planeaciony | 16 |Solicita a la Direccion General de Eficiencia| 15 | Oficio /Correoy
Gestién Financiera y Rendicién de Cuentas (DGEFRC), que archivos
(DGAPG) tramite la autorizacion de los recursos a ejercer en las electrénicos
Delegaciones para el PDI Directo.
Direccion 17 |Entrega a la DGAPG, las cifras definitivas que podran| 16 | Oficio / Correoy
General de ejercer las Delegaciones para el PDI Directo. archivos
Eficiencia electronicos
Financiera y
Rendicion de
Cuentas
Direccion 18 |Envia a las Delegaciones las cifras definitivas que| 17 Correo y
General Adjunta podran ejercer para el PDI Directo e instruye al archivos
de Planeacién y (DSIC) para gue inicie el seguimiento a la operacién electrénicos
Gestion del PDI.
(DGAPG
Departamento 19 | Envia formato e instructivo mediante el cual se dara| 18 Archivos
del Sistema de seguimiento a los reportes de avance del ejercicio de electronicos/
Informacion gastos de operacion PDI Directo y PDI Concurrencia Correo
Coyuntural de
las
Delegaciones
Delegaciones 20 |Reciben, elaboran y envian los formatos de los| 19 | Oficio, correoy

reportes de avance al DSIC.

archivos
electrénicos.
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestion/ Direccién de Andlisis y Prospectiva Sectorial
Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional
Actividad
Responsable Documento
N b L N° involucrado
0. escripcion
P Ant.
Departamento 21 |Recibe, analiza y registra las fechas de entrega de los| 20 Registro
del Sistema de reportes de avance en el Tablero de Control.
Informacion
Coyuntural de 22 | Realiza el concentrado de los reportes de avance del | 21 Archivo
las ejercicio de gastos de operacién PDI Directo y PDI en electronico
Delegaciones Concurrencia.
23 |Realiza y envia a la DAPS el informe trimestral de | 22 Correoy
avance del ejercicio de gastos de operacion PDI archivos

Directo y PDI Concurrencia junto con el informe de
evaluacion de las delegaciones derivado del tablero

electronicos

de Planeacién y
Gestion

de control.
Direccion de 24 | Revisa, da visto bueno al informe de evaluacién y lo| 23 Correo y
Analisis y turna a la DGAPG archivos
Prospectiva electrénicos
Sectorial
Direccion 25 | Recibe informe de evaluacion de las delegaciones. 24 Correo y
General Adjunta archivos

electrénicos

Fin del Procedimiento
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Direccion General Adjunta de Planeacion Y Gestién/ Direccion
de Analisis y Prospectiva Sectorial

Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional

Coordinaciéon General de

Delegaciones

Direccion de Analisis y Prospectiva

Departamento del Sistema de
Informacion Coyuntural de las

Delegaciones Sectorial h
Delegaciones
1 2 3 4
Solicita a las Delegaciones, los Programas: Reciben solicitud y formatos correspondientes Recibe programas elaborados por las Recibe los programas para la revision

Anual de Gastos de Operacion (PAGO) y de

Trabajo del PDI en Concurrencia (PT).

y elaboran los programas y los turnan a la
DAPS.

delegaciones y los turna al departamento del
sistema de informacién coyuntural

correspondiente.

8

7

v 5

Registra las fechas de entrega de los formatos
en el Tablero de Control

! ;

Envia a DAPS las validaciones del PT y el
PAGO.

Recibe y revisa de (DSIC) el PT y solicita a las
delegaciones las validaciones de los
documentos PAGO v PT.

Verifica los montos del PAGO y el PT sean
concordantes con reglas de operacion y lo
envia a la DAPS.

\ 4

Recibe las validaciones de los PT y PAGOS

i 0

11

Envia los archivos electronicos y las
validaciones de los PT y PAGO al DSIC.

Realiza el concentrado de los PT debidamente

14

validados.
! 12

Revisa el PAGO conforme los instructivos y los
Lineamientos correspondientes.

! "

Recibe el concentrado de PAGOS o revisa y
envia a la Direcciébn General Adjunta de
Planeacién y Gestion (DGAPG), junto con los
PT validados y revisados

Envia a la DAPS el concentrado de los PAGOS
revisados.
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de Andlisis y Prospectiva Sectorial

Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional

Departamento del Sistema de
Informacion Coyuntural de las Delegaciones
Delegaciones

Direccion General Adjunta de Direccion General de Eficiencia
Planeacion y Gestion (DGAPG) Financiera y Rendicién de Cuentas

15
. ) 19 20
Recibe el concentrado nacional de los PAGOS
vPT. Envia formato e instructivo mediante el cual se Y Reciben, elaboran y envian los formatos de los
> dara seguimiento a los reportes de avance del reportes de avance al DSIC.
16 17 ejercicio de gastos de operacion PDI Directo y
Solicita a la Direccion General de Eficiencia Entrega a la DGAPG, las cifras definitivas que PDI Concurrencia.
Financiera y Rendicién de Cuentas (DGEFRC), Hpp| podran ejercer las Delegaciones para el PDI + 22
que tramite la autorizacion de los recursos a Directo. 21
ejercer en las Delegaciones para el PDI Directo. Recibe, analiza y registra las fechas de Realiza el concentrado de los reportes de
entrega de los reportes de avance en el - avance del ejercicio de gastos de operacion

PDI Directo v PDI en Concurrencia.

18
¢ 23

Envia a las Delegaciones las cifras definitivas i
Envia a la DAPS el concentrado de los

instruye al  (DSIC) para que inicie el PAGOS revisados.

seguimiento a la operacion del PDI.

que podran ejercer para el PDI Directo e 9«
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Seguimiento administrativo y técnico del Programa de Desarrollo Institucional

Direccion de Analisis y Prospectiva Sectorial

Direccion General Adjunta de Planeacion y Gestion (DGAPG)

24

Revisa, da visto bueno al informe de evaluacion y lo turna a la DGAPG

Recibe informe de evaluacion de las delegaciones.

25

Fin

'MVZ. Cesar David Tinoco Méndez
Director de Analisis y Prospectiva Sectorial %

T

Ing. Hlia’no'H \\d uela orrales
Director G’Qneral pdé Planeacion
“““““ Gestion.

P

Elaboré

Rewsé y Autoriio




