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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION
POLITICA

1. PRESENTACION

Elarticulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal, sefiala que los manuales y demds
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento interno de las Secretarias de
Estado, deberin mantenerse permanentemente actualizados.

Los manuales de procedimientos son normas internas sustantivas que contienen la descripcién
sistemdtica y ordenada de las actividades que realizan las unidades administrativas para el ejercicio de las
atribuciones que tienen encomendadas de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia y demds normatividad aplicable, y a las funciones que se describen en el Manual
de Organizacién General de la Secretaria de Economia y manual de organizacién especifico de la unidad
administrativa.

La Direccién General de Vinculacién Politica, elaboré el presente manual de procedimientos con los
siguientes objetivos:

o [Establecer y documentar los procesos necesarios para el funcionamiento de la unidad
administrativa.

e Dar a conocer al personal la forma en la que se deben desarrollar las actividades que tienen
encomendadas.

e  Delimitar responsabilidades, lugares, medios y momentos de realizacién de las actividades.

e Servir como base para la mejora de los procesos de la Secretaria de Economia.

e Servir como documento soporte en la practica de evaluaciones y revisiones.
En cada uno de los procedimientos se establecen las firmas de emisién, el objetivo, el dmbito de
aplicacién, el fundamento juridico, responsables de la aplicacién, acrénimos, definiciones, descripcién

de las actividades del procedimiento, las politicas de operacién, documentos sujetos a control archivistico
) )
y los no sujetos a control, en su caso informacién complementaria y diagrama de flujo.

La Direccién General de Vinculacién Politica mantendrd actualizado este manual de procedimientos a
fin de constituirse como un instrumento de consulta y apoyo para los servidores publicos de esta
coordinacién general.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION

DE PROCEDIMIENTOS

Macroproceso: Transversal.

POLITICA

2. INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

Proceso

Subproceso

Procedimiento

Gestionar las opiniones
de

competencia

temas legislativos

de
Secretaria ante las
instancias

correspondientes.

1 Recibir y tramitar los asuntos
legislativos competencia de la

Secretaria.

SE-PR-O-113-01 Atencién a
Demandantes.

SE-PR-0-113-02 Atencién a lideres o
representantes del sector privado o social
SE-PR-0-113-03 Asistencia a reuniones con
los sectores privado o social.
SE-PR-0-113-04 Elaboracién de talleres de

los diversos programas de la Secretaria de

grupos

Economia para las organizaciones sociales y

grupos empresariales

2 Dar seguimiento a la atencién de

los asuntos legislativos.

5.

SE-PR-0-113-09 Actualizacién de la base
de datos de las iniciativas y propuestas
presentadas ante el H. Congreso de la
Unién.

SE-PR-O-113-10 Elaboracién de
técnicas y de andlisis sobre las iniciativas de

notas

leyes y de reformas al marco juridico vigente,
competencia de la Secretaria de Economia.
SE-PR-0-113-11 Asistencia a reuniones de
trabajo en materia de reformas al marco
juridico de la Secretaria de Economia.
SE-PR-0O-113-12 Integracién de la agenda
legislativa de la Secretaria de Economia y
actualizacién de las bases de datos de las

iniciativas.

10.

11.

SE-PR-0-113-05 Atencién de asuntos a los
organismos e instituciones de los sectores
privado y social respecto de los programas y
servicios de la Secretaria.

SE-PR-0-113-06 Actualizacién del Sistema
de Control de Gestién

SE-PR-0-113-13 Actualizacién del archivo
de la

Politica

Direccién General de Vinculacién

Pigina: 4 de 5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION
POLITICA

12.DESCRIPCION DE LOS PROCESOS QUE EJECUTA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Anexos al presente manual se describen y se presenta el mapeo de los procesos que ejecuta la Direccién
General de Vinculacién Politica, la informacién de los procesos puede actualizarse en el momento en
que lo requiera la unidad administrativa, debiendo notificarlo a la Direccién de Programacién,
Organizacién y Presupuesto a fin de incorporar los cambios al presente manual.

13.DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Anexos al presente manual se encuentran los procedimientos listados en el Inventario de procesos y
procedimientos.

Cada procedimiento puede ser actualizado, incorporado o eliminado en el momento en que se requiera,
previo dictamen emitido por la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto y
anexarse al presente Manual, reflejando el cambio en el inventario correspondiente.
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias
correspondientes

Subproceso: Dar seguimiento a la atencién de los asuntos legislativos

Procedimiento: Atencién a grupos Demandantes

Control: SE-PR-0-113-01 Pigina: 1 de 7
RFTS: No aplica Revisién: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | AltoImpacto: Si | No X

Usuario: Grupos Demandantes

1. FIRMAS

Elaboré
Nombre Firma

Gareth Tadea Ferrer Olivera
Subdirectora de Enlace con el Gobierno
Federal y Organizaciones Sociales

Revisé
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de de 2017, con

fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a grupos Demandantes

Control: SE-PR-0O-113-01 Pagina: 2 de 7

2. OBJETIVO

Coordinar la gestién de atencién a grupos demandantes emergentes o a demandas programadas de
dichos grupos que se presentan en la Secretaria de Economia a fin de dar un espacio de expresién,
negociacién y atencién que facilite la solucién.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién General de Vinculacién Politica
Direccién de Enlace

Departamento de Seguimiento Legislativo

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusién.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales,
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS
No aplica

7. DEFINICIONES

Areas involucradas: Unidades Administrativas de la Secretaria de Economia que participan en la
atencién de necesidades o solucién de inconformidades o
requerimientos.

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a grupos Demandantes

Control: SE-PR-0O-113-01 Pagina: 3 de 7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SITUACION EMERGENTE

Direccion de Enlace

1. Recibe comunicacién del personal de seguridad u cualquier otro sobre la manifestacién de
inconformes en las instalaciones de la Secretaria de Economia.

2. Solicita a la Instancia demandante de a conocer el problema y se coordina con los elementos de
seguridad de la Secretaria de Economia.

3. Evalta el problema y la conveniencia de desalojar al personal que se encuentra dentro de la
Secretaria de Economia, en caso de que la instancia demandante no quiera dialogar en ese
momento, convoca a las dreas involucradas en el tema de la Secretaria de Economia.

Areas involucradas

4. Establece en conjunto con la Direccién General de Vinculacién Politica la estrategia de negociacién
mis viable.

Direcciéon General de Vinculacion Politica

5. Solicita a la Instancia demandante que forme un grupo negociador que participe y presente las
demandas.

6. Recibe el listado de personal del grupo negociador y solicitud de atencién, turna a la Direccién de
Enlace para las acciones correspondientes.

Direccion de Enlace

7. Solicita al Departamento de Seguimiento Legislativo realice las gestiones correspondientes para
ubicar la sede de la reunién.

Departamento de Seguimiento Legislativo

8. Ubica la sede de la reunién para atender a la instancia demandante y lo comunica mediante correo o
de manera personal por via telefénica a las dreas involucradas en el tema de la Secretaria de
Economia.

9. Recibe al personal autorizado de la instancia demandante para asistir a la reunién.
Direccién de Enlace y las dreas involucradas

10. Revisa con la Instancia demandante sus inconformidades, analiza
las posibles soluciones y presentan propuesta.

11. Elabora y firma minuta de la reunién con los acuerdos y fechas
establecidos por ambas partes para dar solucién al problema.

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a grupos Demandantes

Control: SE-PR-0O-113-01 Pagina: 4 de 7

Fin del procedimiento
SITUACION PROGRAMADA
Direcciéon General de Vinculaciéon Politica / Oficialia de Partes de la Secretaria

12. Recibe escrito de la instancia demandante solicitando audiencia para manifestar sus
inconformidades.

13. Elabora logistica, acuerda lugar, fecha y hora para recibir a la instancia demandante y le informa
mediante oficio o via telefénica.

Instancia demandante
14. Confirma la asistencia a la reunién y el grupo de personas que asistird.
Direccién de Enlace

15. Invita a las dreas involucradas en el tema para conocer mds de las posibles demandas y poder tener
una solucién.

16. Establece estrategias de negociacién con las dreas involucradas en el tema preparan documento y
solicita sesién con la instancia demandante.

17. Solicita al Departamento de Seguimiento Legislativo, realice las gestiones necesarias para recibir a
los invitados por parte de la instancia demandante.

Departamento de Seguimiento Legislativo

18. Recibe al personal autorizado de la instancia demandante para asistir a la reunién.
Direccién General y las dreas involucradas

19. Solicita a la instancia demandante presente sus inconformidades.

20. Proponen solucién viable y apegada a la normatividad vigente de la Secretaria de Economia y la
presenta a las instancias demandantes.

21. Revisa con la instancia demandante las posibles soluciones y determina la factibilidad de operacién.

22. Elaboran y firman minuta de la reunién con los acuerdos y fechas establecidos por ambas partes
para dar solucién al problema.

Fin del procedimiento.

8. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a grupos Demandantes

Control: SE-PR-0O-113-01 Pagina: 5 de 7

9. DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del Catilogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

N No.de | Responsable de
D t L de R d
o ocumento Control su Custodia ugar de Resguardo
1 | Propuestas de solucién
2 | Minuta de reunién Direccién
3 | Acuerdos $/N General de Direccién General de
Vinculacién Vinculacién Politica
Oficio de comunicado a la instancia .
Politica

4 | demandante (para recibirlos lugar, fecha y

hora)
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a grupos Demandantes
Control: SE-PR-0-113-01

Pagina: 6 de 7

10.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de Enlace

Areas involucradas

Direccion General
de Vinculacion

Politica

Departamento de
Seguimiento
Legislativo

Direccion de Enlace
y areas
involucradas

SITUACION EMERGENTE

( Inicio

A

Recibe comunicacion del
personal de seguridad
sobre la manifestacion
de inconformes en las
instalaciones de la SE

Solicita a la Instancia
demandante de a
conocer el problema y
se coordina con los
elementos de seguridad

4

Evalla el problema y la
conveniencia de

Establece en conjunto
con la Direccién General
P»{ de Vinculacién Politica la

estrategiade
negociacion mas viable

Solicita a la Instancia
demandante que forme

un grupo negociador que
participey presente las
demandas

\ 4

desalojar al personal
que se encuentra dentro
de la Secretaria

y

Recibe el listado de
personal del grupo
negociador y solicitud de
atencion

y

Solicita al Departamento
de Seguimiento
Legislativo las gestiones

Ubica la sede de la
reunién para atendera

correspondientes para la
reunion

P lainstancia demandante
y lo comunica a las
éreas involucradas

4

Recibe al personal
autorizado de la

Revisa con la Instancia
demandante sus

instancia demandante
paraasistir a lareunion

\ 4

inconformidades, analiza
las posibles soluciones y
presentan propuesta

v

Elabora y firma minuta
de la reunién con los
acuerdos y fechas
establecidos porambas
partes para dar solucion
al problema

DGVP




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a grupos Demandantes
Control: SE-PR-0-113-01

Pagina: 7 de 7

Direccion General de

X L b . Departamento de o

Vinculacién Palitica/ Instancia Di ion de Enl ge uimiento Direccion General y

Oficialia de Partes demandante Ireccion de Enlace 9 slati areas involucradas
de la Secretaria Legislativo

SITUACION PROGRAMADA

( Inicio ) Invitaa las areas .
Confirma la asistencia a involucradas en el tema Reube_ aljpersonal Solicita a la instancia
I L . autorizado de la
P»{ lareuniony el grupo de P»| paraconocer mas de las . A J» demandante presente
i X instancia demandante . .
personas que asistira posibles demandas y A sus inconformidades
A A paraasistir a lareunion
poder tener una soluciéon
Recibe esciito de la
instancia demandante
solicitando audiencia
para manifestar sus
inconformidades A4 A4

Establece estrategias de
negociacion con las
areas involucradas en el
tema preparan
documento

Proponen solucién
viable y apegada ala
normatividad vigente de
laSEy la presenta a las
instancias demandantes

Elabora logistica,
acuerda lugar, fecha y
horapararechira la v
instancia demandante Solicita al Departamento

de Seguimiento
Legislativo, realice las

v

Revisa con lainstancia
demandante las posibles
gestiones necesarias $0|l:0?ﬂii¥geaedﬂnlna

pararecibir a los afactibili _e,\ e
invitados operacion

A 4

Elabora y firma minuta
de la reuniéncon los
acuerdos y fechas
establecidos porambas
partes para dar solucion
al problema

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias
correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Atencidn a lideres o representantes del sector privado o social

Control: SE-PR-O-113-02 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revisién: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | AltoImpacto: Si | No X

Usuario: Lideres o Representantes del Sector Privado o Social

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Gareth Tadea Ferrer Olivera

Subdirectora de Enlace con el Gobierno
Federal y Organizaciones Sociales

Reviso
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con

fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a lideres o representantes del sector privado o social

Control: SE-PR-0O-113-02 Pagina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Establecer mecanismos de enlace e informacién con lideres o representantes del sector privado y social
con la finalidad de facilitar cualquier negociacién y trato.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién de Enlace

Areas de la Secretaria de Economia

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusion.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

Areas involucradas: Unidades Administrativas que participan en la
atencién de necesidades o solucién de inconformidades o
requerimientos.

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a lideres o representantes del sector privado o social

Control: SE-PR-0O-113-02 Pagina: 3 de 5

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direcciéon General de Vinculacién Politica

1. Recibe solicitud de atencién a demandas, solicitud de informacién, o solicitudes de gestién de
soluciones a demandas de algin sector o representacién y gira instrucciones para la atencién a la
Direccién de Enlace

Direccion de Enlace

2. Recibe instrucciones y convoca para para revisar con los lideres o representantes del sector privado y
social sus demandas.

3. Establece mecanismos y estrategias de apoyo para su solucién en coordinacién con las dreas de la
Secretaria de Economia asi como con otras involucradas en el tema para dar una solucién.

Areas de la Secretaria de Economia y/o Areas involucradas en el tema
4. Acuerda solucién a la demanda en coordinacién con la Direccién General de Vinculacién Politica.
Direccion General de Vinculacién Politica

5. Analiza y elabora una propuesta de solucién viable apegada a la normatividad vigente de la
Secretaria de Economia.

6. Presenta, turna o envia a los Lideres o representantes del sector privado o social la propuesta de
solucién.

No aceptan la solucion los lideres o representantes del sector privado o social

7. Recibe comunicado, notificacién o toma conocimiento de que los Lideres o representantes del
sector privado o social rechazan la propuesta.

Direccion de Enlace

8. Programa reunién con las dreas de la Secretaria de Economia, asi como con las dreas involucradas,
sefialando fecha, lugar, y hora. Regresa actividad 3.

Aceptan la solucion los lideres o representantes del sector privado o social
Areas de la Secretaria de Economia y/o Areas involucradas en el tema

9. Recibe comunicado, notificacién o toma conocimiento de que los Lideres o representantes del
sector privado o social aceptan la propuesta.

10. Elabora y firma minuta de la reunién con los acuerdos y fechas
establecidos por ambas partes para dar solucién al problema.

Fin del procedimiento.

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a lideres o representantes del sector privado o social

Control: SE-PR-0O-113-02 Pagina: 4 de 5

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo del Catidlogo de Disposicion Documental de la SE vigente.

No. de Responsable de su

N D t L deR d
o ocumento Control Custodia ugar de Resguardo

Solicitud de las  dreas
demandantes

2 | Propuestas de solucién

Direccién General de| Direccién General de

Comunicada de aceptacién o S/N
Vinculacién Politica Vinculacién Politica

3 rechazo de representantes del
sector

Minuta de la reunién con los

acuerdos

DGVP




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién a lideres o representantes del sector privado o social

Control: SE-PR-0O-113-02 Pagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Areas de la SE/Areas

Direccion General de Vinculacion Politica Direccion de Enlace ;
involucradas
( Inicio )
\ 4
Recibe soicitud de Recibe instrucciones y
atenciona demandas de convoca pararevisar
algin se_c}or o 7 con los lideres sus
representacion y gira demandas
instrucciones
A 4

Establesemecapismos;y, Acuerda solucion ala

estrategias de apoyo
9 AR I demanda en
1 parasu soluciénen P A
o coordinacion con la
coordinacién con las

areasdela SE Direccion General

Analizay elabora una
propuesta de soluciéon
viable apegadaa la
normatividad vigente de
laSE

v

Presenta, tumao envia
alos Lideres o
representantes la
propuesta de solucion

Recibe comunicado,

- . Programareunién con
notificacién o toma 9

las areas de la SE, asi

conocimiento de los P -
¢ como con las areas
Lideres que rechazan la .
involucradas
propuesta

Recibe comunicado,

notificacién o toma

P conocimiento de que los

Lideres aceptan la
propuesta

A

Elabora y firma minuta
de la reunién con los
acuerdos y fechas
establecidos porambas
partes para dar solucion
al problema

DGVP




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias
correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Asistencia a reuniones con los sectores privado o social

Control: SE-PR-O-113-03 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revisién: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | AltoImpacto: Si | No X

Usuario: Lideres o Representantes del Sector Privado o Social

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Gareth Tadea Ferrer Olivera
Subdirectora de Enlace con el Gobierno
Federal y Organizaciones Sociales

Reviso
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con

fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones con los sectores privado o social

Control: SE-PR-0O-113-03 Pagina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Participar en los espacios de discusién o reuniones con los sectores privado o social como representante
de la SE a fin de conocer los diferentes puntos de vista acerca de la problemdtica que tienen los
programas y politicas institucionales de la Secretaria de Economia.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién de Enlace

Direccién General de Vinculacién Politica

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusion.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

6. ACRONIMOS

No aplica
7. DEFINICIONES
No aplica

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Vinculacién Politica

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones con los sectores privado o social

Control: SE-PR-0O-113-03 Pagina: 3 de 5

1. Recibe convocatoria o solicitud de agenda para realizar una reunién con Lideres o representantes
del sector privado o social con la finalidad de detectar, comunicar o exponer problemas que tiene su
sector.

2. Solicita a la Direccién de Enlace, la atencién de la solicitud.
Direccion de Enlace

3. Asiste a reunién y propone gestionar las posibles soluciones ante las dreas de la Secretaria de
Economia involucradas en el tema.

4. Acuerda con las dreas de la Secretaria de Economia involucradas en el tema reuniones a fin de
exponer la situacion y establecer una propuesta de solucién a las demandas planteadas por los lideres
o representantes del sector privado o social.

5. Recibe de parte de las Areas de la Secretaria de Economia involucradas en el tema una propuesta
conciliatoria de solucién.

6. Expone, comunica o envia una propuesta de solucién viable y apegada a la normatividad vigente de
la Secretaria de Economia a los lideres o representantes del sector privado o social.

7. Recibe notificacién, comunicacién o tiene conocimiento acerca de la opinién de los lideres o
representantes del sector privado y social respecto de la propuesta de solucién

En caso de que no se acepte la solucion los lideres o representantes del sector privado o social
Direccion General de Vinculacién Politica

8. Programa reunién con las dreas de la Secretaria de Economia involucradas en el tema, sefialando la
techa, lugar, hora y contintia procedimiento en la actividad 4.

En caso de que acepte la solucion los lideres o representantes del sector privado o social
Direccion de Enlace

9. Elabora minuta de la reunién con los acuerdos y fechas establecidos por ambas partes para dar
solucién al problema, y recaba las firmas y rubricas correspondientes.

10. Da seguimiento, en su caso a la ejecucién de la solucién.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica.

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones con los sectores privado o social

Control: SE-PR-0O-113-03 Pagina: 4 de 5

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas del Catilogo
de Disposicién Documental de la SE vigente.

No. de
No Documento Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
Control
Solicitud de reunién con
1 .
lideres de sector o
Direccién General d Direccién General
. P ireccién General de . .,
2 | Minuta de reunién S/N ) B . de Vinculacién
Vinculacién Politica Politi
3 | Acuerdos establecidos olitica
4 | Propuesta conciliatoria

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones con los sectores privado o social

Control: SE-PR-0O-113-03 Pagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de . L. Direccién General de
X . o Direccion de Enlace . ) o
Vinculacién Poalitica Vinculacién Politica

m Asiste a reuniéon y

propone gestionar las
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las areas de laSE
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A 4

Recibe convocatoria o
solicitud de agenda para i

realizarreunion con
Lideres o representantes

Acuerda con las éreas

de la SE involucradas en
el temala situacion y |« 1
establecer una

propuesta de solucidon

Solicita a la Direccion de
Enlace, laatencién de la f—-
solicitud v

Recibe de parte de las
édreas dela SE
involucradas en el tema
una propuesta
conciliatoria

A 4

Expone, comunica o
envia propuesta de
solucidon viable y
apegadaa la
normatividad vigente

A

Recibe notificacion,
comunicacién o tiene
conocimiento acerca de
laopinibnde los lideres
o representantes

Programa reu nion con las
areas dela SEinvolucradas
en el tema, sefialando
fecha, lugar, hora

Elabora y firma minuta
de la reunién con los
acuerdos y fechas
establecidos porambas
partes

A

Daseguimiento, en su
caso a laejecuciondela
solucion
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

correspondientes

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias

Subproceso:

organizaciones sociales y grupos empresariales

Procedimiento Elaboracién de talleres de los diversos programas de la Secretaria de Economia para las

Control: SE-PR-0O-113-04

Pigina: 1 de 5

RFTS: No aplica

Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | Alto Impacto:

Revisién: 2

Si No X

Usuario: Organizaciones sociales y grupos empresariales

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Gareth Tadea Ferrer Olivera
Subdirectora de Enlace con el Gobierno Federal y
Organizaciones Sociales
Revisé
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé

El presente procedimiento se autoriza y se emite el

de 2017, con

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica

fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Elaboraciéon de talleres de los diversos programas de la Secretaria de Economia para las

organizaciones sociales y grupos empresariales

Control: SE-PR-0O-113-04 Pagina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Dar a conocer los diversos programas de la Secretaria de Economia y en algunos casos de otras
dependencias a peticién de instancias demandantes, a fin de propiciar la participacién de dichos grupos
en los programas institucionales.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién General de Vinculacién Politica

Direccién de Enlace

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusion.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No aplica
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Elaboraciéon de talleres de los diversos programas de la Secretaria de Economia para las

organizaciones sociales y grupos empresariales

Control: SE-PR-0O-113-04 Pagina: 3 de 5

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Vinculacién Politica

1. Recibe mediante escrito o de manera electrénica de las los lideres de las instancias demandantes, la
presentacién de un taller dirigido a las organizaciones sociales y grupos empresariales, mencionando
cuales son los programas de interés que desea conocer o solicita una presentacién para determinar
cudles serian los programas adecuados.

2. Turna ala Direccién de Enlace la peticién de la instancia demandante para la elaboracién del taller.
Direccién de Enlace
3. Evaluay disefia el taller apropiado y desarrolla la logistica para que se realice el taller.

4. Elabora oficio para invitar a las dreas involucradas de la Secretaria de Economia para que impartan
el taller.

Areas involucradas de la Secretaria de Economia

5. Imparte el taller del tema o programa que les corresponde, proporcionando la informacién y
asesoria sobre los programas que proporciona la Secretaria o bien informa de las dependencias que
podrian cubrir sus necesidades.

Direccion de Enlace

6. Registra a los interesados en bitdcora, elabora informe a la Direccién General de Vinculacién
Politica los resultados del taller.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Elaboraciéon de talleres de los diversos programas de la Secretaria de Economia para las

organizaciones sociales y grupos empresariales

Control: SE-PR-0O-113-04 Pagina: 4 de 5

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos del Catdlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

No. d
No Documento o e Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
Control
1 Solicitud del taller
- — = . » Direccién General
Oficios de Invitacién a Areas Direccién General de . .,
2 . S/N . . . de Vinculacién
involucradas Vinculacién Politica o
Politica
3 | Informe de resultados

DGVP




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Elaboraciéon de talleres de los diversos programas de la Secretaria de Economia para las
organizaciones sociales y grupos empresariales

Control: SE-PR-0-113-04

Pagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de
Vinculacién Palitica

( Inicio ’

o Areas involucradas de la
Direccion de Enlace . p
Secretaria de Economia

A 4
Recibe mediante escrito . A
. Evalla y disefia el taller
o de manera electrénica 5
. - w.| @propiado y desarrollala
de las instancias ' o ey
logistica para que se
demandantes, 4
A realice el taller
presentacion de untaller
A 4 \ 4
Turna a la Direccién de Elabora oficia para
Enlace la peticion de la invitar alas areas Imparte el taller del tema
instancia demandante involucradas de la SE P o programa que les
parala elaboraciondel paraque impartan el corresponde
taller taler

Registra a los
interesados en bitacora,
elabora informe ala
Direccién General de
los resultados del taller

A

Fin
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias

correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Atencién de asuntos a los organismos e instituciones de los sectores privado y social respecto de los

programas y servicios de la Secretaria.

Control: SE-PR-O-113-05 Pagina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién = Alto Impacto: Si =~ No

Usuario: Interesados en programas de la SE

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Gareth Tadea Ferrer Olivera

Subdirectora de Enlace con el Gobierno Federal

y Organizaciones Sociales

Revisé
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con fundamento

en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién de asuntos a los organismos e instituciones de los sectores privado y social respecto de

los programas y servicios de la Secretaria

Control: SE-PR-0O-113-05 Pégina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Dar respuesta en tiempo y forma a los asuntos presentados por los interesados en materia de los
programas de la Secretaria de Economia, para atender las demandas y propuestas ciudadanas.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién General de Vinculacién Politica

Direccién de Enlace

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusién.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No aplica
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Atencién de asuntos a los organismos e instituciones de los sectores privado y social respecto de

los programas y servicios de la Secretaria

Control: SE-PR-0O-113-05 Péagina: 3 de 5

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Vinculaciéon Politica

1. Recibe mediante escrito de la ciudadania la solicitud de asesoria o informacién sobre algin asunto
relacionado con los programas y servicios que ofrece la Secretaria de Economia.

2. Turna asunto a la Direccién de Enlace para dar atencién y seguimiento en su caso.
Direccién de Enlace
3. Recibe el asunto y lo registra en su control de gestién.

4. Solicita a las dreas que proporcionan los programas o servicios requeridos la atencién del asunto para
atender la demanda motivo de la asesoria.

5. Recibe informacién y prepara y presenta propuesta de respuesta a la Direccién General de
Vinculacién Politica

Direccion General de Vinculaciéon Politica

6. Recibe propuesta del asunto referido y solicita su envio mediante oficio al interesado donde se
sefiala el drea que atenderd la demanda o resolvera el asunto motivo de la solicitud y turna a la
Direccién de Enlace.

Direccién de Enlace
7. Registra el drea que atenderd el asunto y archiva como asunto concluido.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

los programas y servicios de la Secretaria

Procedimiento: Atencién de asuntos a los organismos e instituciones de los sectores privado y social respecto de

Control: SE-PR-0O-113-05 Péagina: 4 de 5
10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO
Documentos del Catédlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.
No. de
No Documento Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
Control
1 Solicitud de asesoria o
informacién
- - Direccion General de|Direccién  General  de
2 Oficio  de  envio al S/N Vinculacién Politica Vinculacién Politica

interesado

3 | Propuesta de respuesta

DGVP




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

los programas y servicios de la Secretaria

Procedimiento: Atencién de asuntos a los organismos e instituciones de los sectores privado y social respecto de

Control: SE-PR-0-113-05

Péagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de Vinculacion Politica

Direccion de Enlace

Inicio

A 4
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A\ 4
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requeridos la atencion
del asunto
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A
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turna
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»
7| archiva como asunto
concluido
\ 4
Fin
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias
correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Actualizacién del Sistema de Control de Gestién

Control: SE-PR-O-113-06 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revisién: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | AltoImpacto: Si | No X

Usuario: H Congreso de la Unién y/o Organismos del Sector Privado y Social

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Gareth Tadea Ferrer Olivera

Subdirectora de Enlace con el Gobierno
Federal y Organizaciones Sociales

Revis6
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con

fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Actualizacién del Sistema de Control de Gestién

Control: SE-PR-0O-113-06 Pagina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Actualizar el Sistema de Control de Gestién con la finalidad de contar con informacidén actualizada de
las peticiones que el Congreso de la Unién y las Organizaciones del Sector Privado y Social solicitan a
la Direccién General de Enlace.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién General de Vinculacién Politica
Direccién de Enlace

Departamento de Seguimiento Legislativo

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Enlace autorizar este procedimiento y asegurar su difusion.
Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No aplica

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General de Vinculacién Politica

1. Recibe del H Congreso de la Unién y/o Organismos del Sector

Privado y Social, solicitudes de informacién de los programas

DGVP
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Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Actualizacién del Sistema de Control de Gestién

Control: SE-PR-0O-113-06 Pagina: 3 de 5

institucionales de apoyo a cargo de la Secretaria de Economia.

2. Registra las solicitudes de informacién del H Congreso de la Unién y/o Organismos del Sector
Privado y Social, emite volante del control de gestién y turna a la Direccién de Enlace.

Direccion de Enlace

3. Recibe el volante con las solicitudes del H Congreso de la Unién y/o Organismos del Sector
Privado y Social y envia el volante al Departamento de Seguimiento Legislativo determinando que
Area responsable de la Direccién General de Vinculacién Politica atenderd el asunto.

Departamento de Seguimiento Legislativo

4. Recibe y registra volantes y en su caso respuestas de los mismos para su registro en el sistema de
control de gestidn.

5. Entrega volantes o respuestas de los mismos al Area responsable (Direccién, Subdirecciéon o
Departamento) de la Direccién General de Vinculacién Politica que atenderd el asunto y en su caso
archiva los asuntos que asi se sefialen.

Area responsable (Direccién, Subdireccién o Departamento)

6. Recibe volante y contacta con la Unidad Administrativa de la Secretaria de Economia a quien le
competa el tema solicitindole respuesta u opinién del asunto.

7. Recibe respuesta de la unidad administrativa que corresponda, elabora sintesis de la informacién y
turna al Departamento de Seguimiento Legislativo.

Departamento de Seguimiento Legislativo

8. Recibe y registra la respuesta del Area responsable (Direccién, Subdireccién o Departamento) de la
Direccién General de Vinculacién Politica.

9. Turna respuesta a la Direccién de Enlace para su revisién u observaciones.
Direccion de Enlace

10. Recibe respuesta y revisa.

No estd completa la respuesta

11. Solicita mayor informacién. Contintia procedimiento en la actividad 6.
Esta completa la respuesta

12. Elabora oficio de respuesta recabando firma de la Direccién
General de Vinculacién Politica dirigido al H Congreso de la
Unién y/o Organismos del Sector Privado y Social.

13. Envia al interesado del H Congreso de la Unién y/o Organismos
del Sector Privado y Social.

Area responsable (Direccién, Subdireccién o Departamento)

DGVP
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14. Archiva el volante con copia de oficio de respuesta y acuse de recibo del interesado.

15. Entrega oficio de respuesta al Departamento de Seguimiento Legislativo para su registro en el
sistema de control de gestidn.

Departamento de Seguimiento Legislativo

16. Registra el oficio de respuesta en el sistema de control de gestion.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

No.d
No Documento o€ Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
Control
1 Solicitud de informacién Di 60 G 1
Direccién  General de treceion iyehera
2 | Volante de control S/N . o o de Vinculacién
Vinculacién Politica Politi
3 Oficio de respuesta olttica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Actualizacién del Sistema de Control de Gestién
Control: SE-PR-0-113-06

Pagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Area responsable

S Departamento de ) L,
Direccién General de . L, partame (Direccion,
) . . Direccion de Enlace Seguimiento ’ S

Vinculacién Politica e Subdireccion o
Legislativo
Departamento)
Inicio
A

Recibe del H. Congreso

de la Uni6én y/o
Organismos del Sector

Privado y Social,

solicitudes de

informacion de

programas de apoyo de
la SE
4
Recibe volante con las Recibe y registra

Registra las solicitudes solicitudes y envia volantes y en su caso
de informacién, emite w | determinando que Area < respuestas de los
volante del control de > responsable de la 7| mismos para su registro

gestion y turna Direccién General en el sistema de control

atendera el asunto de gestion
Entrega volantes o -

Recibe volante y
r(;si;;\::;ta; (li;:elgs contacta con la UA de la
responsable que w | SE aquien le competa el

atende?g ol asunqto yen 7| tema solicitandole
Recibe respuesta y < su caso archiva los que respuesr:st‘j:t;:mon de
revisa asi se sefialen
4
Recibe y registra la Recibe respuesta de la
respuesta del Area | UA que corresponda,
No responsabledela [ X elabora sintesis de la
¢ Esta Completa la Solicita mayor Direccién General informacion y turma
respuesta? informacién l
Tuma respuesta a la
Direccién de Enlace
para su revisiéon u
Elabora oficio de observaciones
respuesta dirigido al H
Congreso de la Unién y/
o Organismos del Sector
Pdyado y Social y recaba
firma
A 4
Envia al interesado del Archiva el volante con
H Congreso de la Uni6n »|  copia de oficio de
ylo Organismos del 7| respuesta y acuse de
Sector Privado y Social recibo del interesado
Registra el oficio de r:x[‘egsa;f;)c:ad:u
resplesmen, el sist_e’ma ¥ registro en el sistema de
de.contrlide gesid control de gestion
Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias

correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Actualizacién de la base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas ante el H. Congreso
de la Unién

Control: SE-PR-O-113-09 Pagina: 1 de 4
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Apoyo AltoImpacto: Si = No X

Usuario: Direccién General de Vinculacién Politica

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Gareth Tadea Ferrer Olivera
Subdirectora de Enlace con el Gobierno Federal y
Organizaciones Sociales

Revisé
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con fundamento

en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Actualizacién de la base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas ante el H. Congreso
de la Unién

Control: SE-PR-0O-113-09 Pégina: 2 de 4

2. OBJETIVO

Actualizar la informacién de la base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas por la Secretaria
de Economia ante el H. Congreso de la Unidn, para el seguimiento de su proceso legislativo.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién General de Vinculacién Politica
Direccién de Enlace

Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusién.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
actualizar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES
No aplica
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Enlace

1. Establece los lineamientos generales para la actualizacién de la
base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas ante el

H. Congreso de la Unién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: Actualizacién de la base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas ante el H. Congreso
de la Unién

Control: SE-PR-0O-113-09 Pégina: 3 de 4

2. Revisa la informacién publicada en las gacetas parlamentarias (Cdmaras de Diputados y Senadores),
Diario Oficial de la Federacién y la turna a la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y
Organizaciones Sociales para actualizar la base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas
ante e el H. Congreso de la Unién.

Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales

3. Revisa las gacetas parlamentarias (Cdmaras de Diputados y Senadores), Diario Oficial de la
Federacién y analiza las iniciativas y propuestas presentadas.

4. Actualiza en la base de datos las iniciativas y propuestas presentadas ante el H. Congreso de la
Unién la informacién correspondiente a la iniciativa o propuesta realizada por la Secretaria de
Economia.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION
No aplica
10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos de trabajo de la Serie 9C.12 Disposiciones en materia de relaciones puablicas del Catdlogo
de Disposicién Documental de la SE vigente.

No. de
No Documento Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
Control
Direccién General
Lineamientos de Direccién General de . .,
1 .. S/N ) .. . de Vinculacién
actualizacién Vinculacién Politica .
Politica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Actualizacién de la base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas ante el H. Congreso
de la Unién

Control: SE-PR-0O-113-09 Pégina: 4 de 4

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Enlace con el Gobierno
Federal y Organizaciones Sociales

Direccion de Enlace

( Inicio ’

A 4

Establece los
lineamientos generales
parala actualizacion de
labase de datos de las
iniciativas y propuestas
presentadas ante el H.
Congreso de laUnion

A 4
Revisa la informacién
publicadaen las gacetas
parlamentarias, DOF y la
tumaa la Subdireccion -

de Consultoria gl
Legislativa para
actualizarla base de
datos

Revisa las gacetas
parlamentarias
(Camaras de Diputados
y Senadores), Diario
Oficial de la Federacion
y analiza las iniciativas y
propuestas presentadas

A 4
Actualiza en labase de
datos de las iniciativas y
propuestas presentadas
ante el H. Congreso de
laUnion la informacion
correspondiente ala
iniciativa o propuesta por
laSE

y
Fin
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Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias

correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Elaboracién de notas técnicas y de andlisis sobre las iniciativas de leyes y de reformas al marco

juridico vigente, competencia de la Secretaria de Economia

Control: SE-PR-O-113-10 Pagina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | AltoImpacto: Si = No X

Usuario: Congreso de la Unién

1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Gareth Tadea Ferrer Olivera
Subdirector de Enlace con el Gobierno Federal y
Organizaciones Sociales

Revisé
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con fundamento

en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Elaboracién de notas técnicas y de anilisis sobre las iniciativas de leyes y de reformas al marco

juridico vigente, competencia de la Secretaria de Economia

Control: SE-PR-0O-113-10 Pégina: 2 de 5

2. OBJETIVO

Elaboracién e integracién de notas técnicas y de andlisis sobre las iniciativas de leyes, puntos de acuerdo
y de reformas al marco juridico vigente, que sean competencia de la Secretaria de Economia, con el
objeto de realizar observaciones, recomendaciones y en su caso, propuestas de reformas a las leyes
vigentes.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién de Vinculacién Politica
Direccién de Enlace

Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales

4. FUNDAMENTO JURIDICO

No aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) Titular de la Direccién General de Vinculacién politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusion.

Del (la) Titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento y asegurar su aplicacion.

Del (la) Titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
elaborar y actualizar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No aplica

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Elaboracién de notas técnicas y de anilisis sobre las iniciativas de leyes y de reformas al marco
juridico vigente, competencia de la Secretaria de Economia
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Direccion de Enlace

1. Recibe solicitud de opinién por parte de la Secretaria de Gobernacién y detecta la iniciativa de Ley
que afecta la competencia de la Secretaria de Economia.

2. Elabora nota técnica y de andlisis para recopilar la informacién mediante la Subdireccién de Enlace
con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales.

Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
3. Revisa el marco juridico vigente de las iniciativas para proceder al andlisis.

4. Envia solicitud de opinién al drea competente de la Secretaria de Economia para integrar la postura
de ésta.

5. Recibe respuesta e integra la informacién del drea competente de la Secretaria de Economia y la
turna a la Direccién de Enlace para su validacién.

Direccion de Enlace

6. Elabora en su caso, proyectos alternativos de las iniciativas y dictimenes generados por las
Comisiones de las Camaras (senadores o diputados) del H. Congreso de la Unién.

7. Elabora y valida las notas técnicas y de andlisis que contengan los argumentos que determinen la
posicién de la Secretaria de Economia, respecto a las iniciativas de Ley.

8. Solicita a la Direccién General de Vinculacién Politica la aprobacién final de las notas técnicas y del
andlisis respecto a las iniciativas de Ley.

Direccion General de Vinculacion Politica

9. Recibe y revisa los proyectos alternativos de las iniciativas o notas técnicas y de anilisis, segin
corresponda para emitir acuerdo a las Comisiones de las Cdmaras (senadores o diputados) del H.
Congreso de la Unién.

No son correctas las notas técnicas
10. Solicita su modificacién o complementacién. Regresa actividad 6.
Son correctas las notas técnicas

11. Autoriza el proyecto de reformas a las leyes, en su caso lo suscribe e instruye a la Subdireccién de
Enlace con la Cdmara de Senadores para su envio a las Comisiones de las Cdmaras (senadores o

diputados) del H. Congreso de la Unién.
Direccién de Enlace

12. Envia a través de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno
Federal y Organizaciones Sociales el proyecto de reforma a las
leyes autorizado por la Direccién General de Vinculacién Politica

DGVP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Elaboracién de notas técnicas y de anilisis sobre las iniciativas de leyes y de reformas al marco

juridico vigente, competencia de la Secretaria de Economia

Control: SE-PR-0O-113-10 Péagina: 4 de 5

a las Comisiones de las Cdmaras (senadores o diputados) del H. Congreso de la Unién.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos del Catédlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

No Documento No. de Control | Responsable de su Custodia Lugar de Resguardo
1 | Solicitud de opinién
; Direccién General de ireccié
2 | Notas técnicas S/N : > @ Direccién General de
Vinculacién Politica Vinculacién Politica

3 Proyectos de iniciativas

DGVP
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

juridico vigente, competencia de la Secretaria de Economia

Procedimiento: Elaboracién de notas técnicas y de andlisis sobre las iniciativas de leyes y de reformas al marco

Control: SE-PR-0-113-10

Péagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Enlace

Subdireccion de
Enlace con el
Gobierno Federal y
Organizaciones
Sociales

Direccion General de Vinculacidn Politica

«»

4

Recibe solicitud de
opinién por parte de la

\ 4

SEGOB vy detectala
iniciativa que afecta la
competencia de la SE

Elabora nota técnica y
de analisis para recopilar

Revisa el marco juridico

la informacién a través
de la Subdireccién

Elaboray valida las
notas técnicas y de
andlisis que contengan

Elabora en su caso,
proyectos alternativos de

las iniciativas y 4

vigente de las iniciativas
para proceder al andlisis

v

Envia solicitud de
opinién al area
competente de la SE
para integrar la postura
de la ésta

v

Recibe respuesta e
integra la informacion
del area competente de

\ 4

los argumentos que |«

determinen la posicién

de la SE respecto alas
iniciativas de Ley

dictamenes generados
por las Comisiones de
las Céamaras

A

Solicita a la direccién
genera la aprobacion

A

la Secretaria de
Economia y la turna

A 4

final de las notas
técnicasy del analisis
respecto a las iniciativas
de Ley

Envia el proyecto de
reforma a las leyes a las
Comisiones de las
Céamaras del H.
Congreso de la Unién

Recibe los proyectos
alternativos de las
iniciativas o notas

técnicas y de andlisis,

emite acuerdo a las
Comisiones de las
Céamaras

cSon
correctas las notas
técnicas?

Autoriza el proyecto de
reformas a las leyes, en
su caso lo suscribe e
instruye para su envio a

A

las Comisiones de las
Céamarasdel H..
Congreso de la Unién

No
Solicita su modificacion
o complementacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias

correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Asistencia a reuniones de trabajo en materia de reformas al marco juridico de la Secretaria de

Economia

Control: SE-PR-O-113-11 Pigina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2

Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién Alto Impacto: Si . No X

Usuario : Secretaria de Gobernacién

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Gareth Tadea Ferrer Olivera

Subdirectora de Enlace con el Gobierno Federal y

Organizaciones Sociales

Revisé
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con fundamento

en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones de trabajo en materia de reformas al marco juridico de la Secretaria de
Economia

Control: SE-PR-0O-113-11 Pégina: 2 de 5
2. OB]ETIVO

Coordinar la participacién de la Secretaria de Economia en las reuniones convocadas por la Secretaria
de Gobernacién, legisladores y/u organismos privados en torno a proyectos o iniciativas de ley que
afecten el 4mbito de competencia de la Secretaria de Economia para representarla posicién de esta
Secretaria.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién General de Vinculacién Politica

Direccién de Enlace

4. FUNDAMENTO JURIDICO

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar
su difusion.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace, revisar y asegurar la aplicacién de este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales,
actualizar y elaborar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No Aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones de trabajo en materia de reformas al marco juridico de la Secretaria de
Economia

Control: SE-PR-0O-113-11 Péagina: 3 de 5

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Vinculaciéon Politica

1. Recibe invitacién para asistir a reuniones y tratar asuntos relacionados con reformas al marco
juridico vigente, interés de la Secretaria de Economia.

2. Informa a la Direccién de Enlace para que asista a dicha reunién.
Direccién de Enlace

3. Convoca a las dreas técnicas de la Secretaria de Economia que se vean afectadas en el 4mbito de
competencia para que acudan a la reunién programada.

4. Asiste a la reunién conjuntamente con las dreas técnicas y elabora nota informativa con los acuerdos
tomados en la reunién y la turna a la Direccién General de Vinculacién Politica.

Direccion General de Vinculacion Politica

5. Instruye a la Direccién de Enlace para que se coordine con las dreas involucradas de la Secretaria de
Economia a fin proponer una solucién a los acuerdos tomados en la reunién.

Direccion de Enlace

6. Da seguimiento a la atencién de los acuerdos tomados por parte de las dreas involucradas de la
Secretaria de Economia con respecto a los proyectos o iniciativas de ley que afecten el 4mbito de su
competencia.

7. Integra la informacién proporcionada por las dreas involucradas en las reformas propuestas al marco
juridico en cuestién y presenta documento final ala Direccién General de Vinculacién Politica la.

Direccion General de Vinculaciéon Politica

8. Recibe propuesta de solucién a fin de atender los acuerdos relacionados con reformas al marco
juridico vigente, interés de la Secretaria de Economia.

9. Presenta en la Secretaria de Gobernacién la solucién propuesta por la Secretaria de Economia,
derivada de las reformas al marco juridico interés de la Secretaria y que afectan el dmbito de
competencia.

Fin del procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones de trabajo en materia de reformas al marco juridico de la Secretaria de
Economia
Control: SE-PR-0O-113-11 Péagina: 4 de 5

No aplica.

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos del Catédlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

No.d
No Documento o- g Responsable de su Custodia | Lugar de Resguardo
Control

1 Invitacién de reunién ) .,
Direccién General

- - Direccién General de . .

2 | Nota informativa de acuerdos S/N . L o de Vinculacién

Vinculacién Politica Polit
olitica

3 | Propuesta de solucién
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Asistencia a reuniones de trabajo en materia de reformas al marco juridico de la Secretaria de
Economia

Control: SE-PR-0-113-11

Péagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General de Vinculacidn Politica

Direccién de Enlace

Inicio

Presenta en la
Secretaria de
Gobernacion la solucion
propuesta por la SE
derivada de las reformas
propuestas

Recibe propuesta de
solucion a fin de atender
los acuerdos
relacionados con
reformas al marco
juridico vigente, interés
dela SE

coordinacion con las
areas involucradas de la
SE

Recibe invitacion para
asistir areuniones y Convoca a las areas Asiste a la reunion y
tratar asuntos Informa a la Direccién de P elabora nota informativa
relacionados con P{ Enlace para que asista a y| tecnicasdalaSEpan, con los acuerdo!
o para que asis o ¥ > sacu S
A L que acudan ala reunién o
reformas al marco dicha reunion tomados en la reunién y
juridico vigente, interés Riegramada turna
dela SE
Instruye a la Direccion
de Enlace para que se
coordine con las areas
involucradas de la SE a
fin proponer una
solucién a los acuerdos
Da seguimiento a los ntegra la informacion
acuegr dos tomados proporcionada por las
- areas involucradas en
w | durante lareunion, en g
> P las reformas propuestas

al marco juridico en
cuestion y presenta
documento final

Fin
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias
correspondientes

Subproceso:

Procedimiento Integracién de la agenda legislativa de la Secretaria de Economia y actualizacién de la base de

datos de las iniciativas

Control: SE-PR-O-113-12 Pagina: 1 de 5
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Sustantivo de Operacién | AltoImpacto: Si = No X

Usuario: Areas de la SE y sector coordinado

1. FIRMAS

Elaboré

Nombre Firma

Gareth Tadea Ferrer Olivera

Subdirectora de Enlace con el Gobierno Federal y

Organizaciones Sociales

Revisé
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con fundamento

en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

Edgar Alejandro Guerrero Flores

Director General de Vinculacién Politica




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Integracién de la agenda legislativa de la Secretaria de Economia y actualizacién de la base de
datos de las iniciativas

Control: SE-PR-0O-113-12 Pégina: 2 de 5

2. OBJETIVO

oordinar la integracién de una agenda legislativa de iniciativas y propuestas de modificacién del marco
Coordinar la integ d genda legislativa d tivas y propuestas d difi del
juridico vigente que afecten o requiera la Secretaria de Economia para el desarrollo de sus atribuciones a
fin de presentarlas a la Secretaria de Gobernacién.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:
Direccién General de Vinculacién Politica

Direccién de Enlace

4. FUNDAMENTO JURIDICO
No Aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento y asegurar su
difusién.
Del titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento y asegurar su aplicacién.

Del titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales, elaborar y
actualizar este procedimiento

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No aplica

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Integracién de la agenda legislativa de la Secretaria de Economia y actualizacién de la base de
datos de las iniciativas

Control: SE-PR-0O-113-12 Péagina: 3 de 5

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direcciéon General de Vinculaciéon Politica

1. Solicita a la Direccién de Enlace elaborar y enviar los comunicados a las dreas de la Secretaria de
Economia y al sector coordinado, solicitando los temas legislativos a tratar o las iniciativas de
interés.

Direccion de Enlace

2. Elabora los comunicados mediante los cuales solicita a las dreas de la Secretaria de Economia y al
sector coordinado los temas legislativos o informacién de alguna iniciativa de ley de interés
particular.

3. Integra la informacién recibida de las dreas de la Secretaria de Economia y del sector coordinado.

4. Elabora propuesta de agenda legislativa de la Secretaria de Economia y turna a la Direccién General
de Vinculacién Politica.

Direccién General de Vinculacién Politica

5. Recibe y revisa la propuesta de agenda legislativa.

No aprueba la propuesta de agenda legislativa

6. Emite comentarios para su complementacién o correccién. Regresa actividad 4.

Aprueba la propuesta de agenda legislativa

7. Elabora oficio dirigido a la Secretaria de Gobernacién para el envio de la agenda legislativa.

8. Participa conjuntamente con la Secretaria de Gobernacién para que las propuestas de la Secretaria
de Economia estén en las prioridades legislativas del Ejecutivo Federal.

9. Presenta la iniciativa e informa a las dreas de la Secretaria de Economia y/o al sector coordinado
sobre el avance y resultados de las iniciativas presentadas en el H. Congreso de la Unién.

Actualizaciéon de la base de datos

10. Establece los lineamientos generales para la actualizacién de la base de datos de las iniciativas y
propuestas presentadas ante el H. Congreso de la Unién.

11. Revisa la informacién publicada en las gacetas parlamentarias
(Cémaras de Diputados y Senadores), Diario Oficial de la
Federacién y la turna a la Subdireccién de Enlace con el
Gobierno Federal y Organizaciones Sociales para actualizar la
base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas ante e el

H. Congreso de la Unién.

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: Integracién de la agenda legislativa de la Secretaria de Economia y actualizacién de la base de

datos de las iniciativas

Control: SE-PR-0O-113-12 Péagina: 4 de 5

Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales

12. Ordena las gacetas parlamentarias (Cdmaras de Diputados y Senadores), Diario Oficial de la
Federacién y archiva las iniciativas y propuestas presentadas.

13. Actualiza en la base de datos de las iniciativas y propuestas presentadas ante el H. Congreso de la
Unién la informacién correspondiente a la iniciativa o propuesta realizada por la Secretaria de
Economia.

Fin de procedimiento.

9. POLITICAS DE OPERACION

No aplica

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos del Catédlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

No. d L d
No Documento o- ce Responsable de su Custodia ngar o

Control Resguardo

1 Comunicados a las Areas

2 Propuesta de agenda Direccién General de Direccion General

S/N ) B N de Vinculacién
3 | Oficio de envié de agenda Vinculacién Politica Politica
4 Lineamientos de actualizacién

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

datos de las iniciativas

Procedimiento: Integracién de la agenda legislativa de la Secretaria de Economia y actualizacién de la base de

Control: SE-PR-0-113-12

Péagina: 5 de 5

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién General De Vinculacién Politica

Direccién de Enlace

Subdireccién de Enlace
con el Gobierno Federaly
Organizaciones Sociales

Inicio

Solicita elaborar y enviar
los comunicados a las
areas de laSEy al
sector coordinado,
solicitando los temas
legislativos a tratar o las
iniciativas de interés

Recibe propuesta de
agenda legislativa

\ 4

Solicita a las areas de la
SE vy al sector
coordinado los temas
legislativos o
informacioén de alguna
iniciativa de ley de
interés particular

v

Integra la informacién
recibida de las areas de
la Secretaria de
Economia y del sector
coordinado

v

¢Acepta la
propuesta de
agenda legislativa2

Slabora oficio dirigido a
la SEGOB para el envio
de la agenda legislativa

A

Establece los
lineamientos generales
para la actualizacion de
la base de datos de las
iniciativas y propuestas
presentadas ante el H.
Congreso de la Unién

v

Revisa la informacion
publicada en las gacetas
parlamentarias Diario
Oficial de la Federacion
ylatuma

Elabora propuesta de
agenda legislativa de la
Secretaria de Economia

y turna a la direccion

general

Elabora propuesta de
agenda legislativa de la
Secretaria de Economia

y turna a la direccion

general

A

Participa conjuntamente

conla SEGOB para que

las propuestas de la SE

estén en las prioridades

legislativas del Ejecutivo
Federal

v

Presenta la iniciativa e
informa a las areas de la
SE y/o al sector
coordinado el avance y
resultados de las
iniciativas presentadas
en el H. Congreso de la
Unién

Ordena las gacetas
parlamentarias
(Céamaras de Diputados

y Senadores), Diario
Oficial de la Federacién
y archiva las iniciativas y
propuestas presentadas

!

Actualiza en la base de

datos de las iniciativas y

propuestas presentadas

ante el H. Congreso de
la Unién

\ 4
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El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Macroproceso: Transversal de Apoyo

Proceso: Gestionar las opiniones de temas legislativos competencia de Secretaria ante las instancias
correspondientes

Subproceso:

Procedimiento : Actualizacién del archivo documental de la Direccién General de Vinculacién Politica

Control: SE-PR-O-113-13 Pigina: 1 de 4
RFTS: No aplica Revision: 2
Tipo de procedimiento: Apoyo AltoImpacto: Si | No X
Usuario: Areas de la Direccién General de Vinculacién Politica
1. FIRMAS
Elaboré
Nombre Firma
Gareth Tadea Ferrer Olivera
Subdirectora de Enlace con el Gobierno Federal y
Organizaciones Sociales
Reviso
Nombre Firma
Juan Diaz Rebollar
Director de Enlace
Autorizé
El presente procedimiento se autoriza y se emite el de 2017, con
fundamento en el Articulo 12, fraccién XV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia
Edgar Alejandro Guerrero Flores
Director General de Vinculacién Politica




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: : Actualizacién del archivo documental de la Direccién General de Vinculacién Politica

Control: SE-PR-0O-113-13 Pagina: 2 de 4

2. OBJETIVO

Actualizar el archivo documental con la finalidad de tener un mayor control y conocimiento de los
asuntos a los que ha dado respuesta la Direccién General de Vinculacién Politica y facilitar el acceso a
la informacién en caso de que sea requerida.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a:

Direccién General de Vinculacién Politica

4. FUNDAMENTO JURIDICO
No Aplica

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

Del (la) titular de la Direccién General de Vinculacién Politica autorizar este procedimiento, asegurar
su difusién y su aplicacién.

Del (la) titular de la Direccién de Enlace revisar este procedimiento.

Del (la) titular de la Subdireccién de Enlace con el Gobierno Federal y Organizaciones Sociales
elaborar este procedimiento.

6. ACRONIMOS

No aplica

7. DEFINICIONES

No aplica.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Direccién General de Vinculacion Politica (analista)

1. Recibe de las diferentes areas de la Direccién General de
Vinculacién Politica la documentacién de los asuntos atendidos

DGVP



El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: : Actualizacién del archivo documental de la Direccién General de Vinculacién Politica

Control: SE-PR-0-113-13

Pagina: 3 de 4

para control y archivo, registra la informacién de volantes y respuestas de los mismos.

2. Archiva la informacién de volantes y respuestas de los mismos de acuerdo al tema con el cual fue
catalogado el volante en el Sistema de Control de Gestién.

3. Registra los temas de los que no se tiene informacién en la lista de archivo del Sistema de Control
de Gestion.

4. Archiva en las carpetas correspondientes los volantes y respuestas de los mismos e informa a la

Direccién General de Vinculacién Politica de 1a conclusién del asunto.

5. Realiza reporte mensual del estado del archivo.

Fin del procedimiento

9. POLITICAS DE OPERACION

No Aplica

10.DOCUMENTOS SUJETOS A CONTROL ARCHIVISTICO

Documentos del Catdlogo de Disposicién Documental de la SE vigente.

No Documento (1;) 2;:::1 Responsable de su Custodia | Lugar de Resguardo
1 Volantes de Documentacién de
asuntos atendidos /N Direcciéon General de | Direccién General de
5 Reporte mensual del estado del Vinculacién Politica Vinculacién Politica
archivo

DGVP




El original de este procedimiento debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2017.0789

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE VINCULACION POLITICA

Procedimiento: : Actualizacién del archivo documental de la Direccién General de Vinculacién Politica
Pagina: 4 de 4

Control: SE-PR-0-113-13

11.DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General De Vinculacion Politica (analista)

Inicio

Recibe de las diferentes
areas documentacion
de los asuntos atendidos
para control y archivo,

!

Archiva la informacion
de volantes y respuestas
de los mismos de
acuerdo al tema con el
cual fue catalogado el
volante

A 4

Registra los temas de
los que no se tiene
informacion en la lista de
archivo del Sistema de
Control de Gestién

v

Archiva los volantesy
respuestas de los
mismos e informa ala
direccién general de la
conclusion del asunto

Realiza reporte mensual
del estado del archivo

Fin

DGVP
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