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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

 

DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO

 


LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA Y GEOGRAFÍA.
ANEXO ll. Del Capítulo II, Lineamientos Específicos, Artículos 19 a 22.
(Ejemplos)
ll.3. Elementos comunes de Forma.
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II. Hoja de firmas.-
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IV. Páginas.-
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VI. Numeración.-
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II.4. Elementos comunes de Contenido.
I. Introducción.-
	[image: image12.png]0 -|Ax|= 2 AsBbcedc| AaBbC AaBbceD AaB

x ¥ A Thomsl | Truo: TSmespa. Thuoz | Thuo

1. INTRODUCCION.-

El Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica se presenta en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 11 fraccion
XVII del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

El presente manual contempla los aspectos basicos sobre la organizacion interna de la Direccion General de
Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, dentro del marco de las
atribuciones que el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia le confiere

El proposito es divulgar y determinar los objetivos, el marco juridico administrativo, las atribuciones, la
estructura organica y las funciones de las areas que integran la Direccion General de Coordinacin del
Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, ademés de servir de guia al personal que labora
actualmente como el de nuevo ingreso, para conocer la estructura de la unidad, las funciones que se
realizan, los niveles de atoridad y responsabilidad, asi como los canales de comunicacion y coordinacion
con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos y aumentar su capacidad de coordinacion sin rebasar el ambito
de su competencia

Para cumpli con lo anterior, este manual requiere estar permanentemente actualizado a través de revisiones
periddicas, y hacerlo congruente con el Reglamento Interior y con Ia estructura organica autorizada, lo cual
se lograra con la activa participacion del personal responsable de las areas a las que sirve

D10
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1. INTRODUCCION.-

Se integra el presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de con la finalidad de mostrar la
forma de operar en los procesos en materia de desarrollo tecnoldgico y especificamente en la integracion de
normas técnicas, insercion de nuevas tecologias, metodologias de informacion satelital, para regular la
captacion, produccion, representacion y resguardo de la informacion geografica que elaboren las Unidades
del Estado; en la manera de operar en la Mejora de la Gestion en materia de organizar el registro
seguimiento y control del programa anual de trabajo, en mejorar de manera permanente los procesos y el
modelo de calidad en la DG; asi como en los procesos de administrar los recursos humanos, financieros
materiales, servicios generales y en disefiar estrategias que garanticen la disponibiiidad de tecnologia de
informacion mediante el soporte técnico en software y hardware, para faciltar el desarrollo y cumplimiento de
las actividades asignadas ala DG

En este Manual se describe el Marco Juridico-Administrativo, un Glosario de los términos més comunes, un
Objeto que describe el proposito final del documento, las Poliicas Generales que fiian el curso de accion, los
procedimientos con sus descripciones narrativas y diagramas de flujo, formatos e instructivos para registrar
Ia informacion relacionada con dichos procedimientos

Es conveniente destacar, que este Manual forma parte del Sistema de Organizacion Interna de la DG del
INEGI, por lo que las actualizaciones, modificaciones o adiciones deberan ser comunicadas a la Direccion
General de Administracion (DGA) a través de la Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, para su autorizacion y registro cuando asi se requiera
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II. Marco Jurídico Administrativo.-

	[image: image14.png]@ MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO.

Nombre dela Unidad Administrativa. - i
04 | 2013

. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

@

b1 Ley de Aguas Nacionales:

b2 Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal:
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b4 Ley de Desarmollo Sustentable de la Cafia de Azicar:

b5 Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de vigente, y

b6 Ley de la Propiedad Industrial

Codigos:
c1. Cédigo Civil Federal:

©2 Cédigo Federal de Procedimientos Civiles:
©3. Cédigo Penal Federal, y

c4. Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Reglamentos:
d1. Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial, y

d2. Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
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III. Glosario.- 
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IV. GLOSARIO.

1 Actividades Estadisticas y Geograficas o Actividades: las relativas al diseiio, captacion, produccion,
actualizacion, organizacién, procesamiento, integracion, compilacion, publicacién, ~divulgacion y
conservacién de la Informacion de Interés Nacional:

2. INEGI o Instituto: al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia:

3. Informacion de Interés Nacional: la definida por la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadisticay Geografica:

4. Informacion gubemamental: 2 la informacin estadistica en materia de gobiemo, seguridad piblica,
imparticion de justicia, procuracién de justicia y reinsercion social;

5. Ley: alaLey del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

6. Registros Administrativos: al conjunto de actividades estadisticas y geograficas encaminadas al
aprovechamiento de registros que son la resultante de necesidades de control o funcionamiento de los
programas y actividades gubemamentales para comprobar el cumplimiento de obligaciones o garantia
de derechos legales, fiscales o tibutarios de la sociedad:

7. Reglamento:

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geogra

8. SNIEG: al Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica

B« 0wl
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GLOSARIO.-

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

VI

VIL.

Vi

Actividad: e conjunto de acciones, operaciones y funciones, afines y coordinadas que se necesitan
realizar para ejecutar los actos administrativos, conforme lo establece el articulo 12 del RINEGI

Enlace: el servidor piblico responsable de llevar a cabo el proceso de elaboracion o actualizacion de
los Manuales de Organizacion y de Procedimientos correspondientes

Instituto: el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia:
Junta de Gobierno: la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,

Manual de Organizacién General: el documento que establece las relaciones organicas que se
establecen entre las Unidades Administrativas sefialadas en el Reglamento Interior del Instituto

Manual de Procedimientos: el documento que contiene la descripcion de los procesos ylo
procedimientos que deben seguirse en la realizacion de las atribuciones o funciones de una Unidad o
Area Administrativa;

RIINEGI: el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

Unidad Administrativa: Ias Direcciones Generales del Instituto previstas en el articulo 3 del RINEGI

5
B
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IV. Control de Cambios.-
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO.

"Nombre de la Unidad Administrativa s
o | 2013 | =

IX. CONTROL DE CAMBIOS.-

FECHA DE
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

IV. GLOSARIO Noviembre 2012 | Seincluyen nuevos términosy se eliminan otros que ya no se
mencionan en el manual.

V. ATRIBUCIONES Noviembre 2012 | Se modiica este apartado conforme a la reforma_del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia de fecha 03/08/2012.

VI ESTRUCTURA Noviembre 2012 | Se actualiza este apartado conforme a Ios tltimos cambios

ORGANICA enla estructura organica autorizada de fecha 03/08/2013

5
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IV. CONTROL DE CAMBIOS.-

FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
II.- MARCO JURIDICO Abril 2013 Seincorporaron
ADMINISTRATIVO
b) Leyes:
b.1. Ley General de Equiibrio Ecologico.
b.2. Ley del Instituto Mexicano de la Juventud
b.3. Ley General de Desarrollo forestal Sustentable
Il “GLOSARIO “Abil 2013 Se agregaron los conceptos:
Analista.
Responsable de Proyecto

Pagina: 10 de 17
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V. Interpretación y VI. Transitorios.-
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X. INTERPRETACION.

La interpretacion del presente Manual de Organizacion Especifico de la .. para efectos administrativos
corresponder alTitular de dicha Unidad Administrativa, asi comoa atencion de os casos no previstos en el
mismo, las consultas sobre el contenido del presente documento seran planteadas y respondidas por
conducto de la Direccion de Administracion.

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El presente Manual de Organizacion Especifico de la .. enirara en vigor a partr de su
publicacion en la Normateca Inferna del Insiituto

'SEGUNDO.-El presente Manual deja sin efecto al Manual de Organizacion Especifico dela ... del ..., enlo
‘conducente, asi como todas aquellas disposiciones intemas que en esta materia se opongan al presente.

EI Manual fue aprobado por el Director General de Administracion en el ejercicio de Ia
atribucion que le confiere lo dispuesto por Ia fraccion VIl del articulo 41, del Reglamento
Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags. a de de 2013

El Director General de Administracion,

Froylan Rolando Hernandez Lara.

'ULTIMA HOJA DELMANUAL DE ORGANZACIONESPECFICODE LA PUBLICADO EN
LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL _ DE . DE._ Y APROBADO POREL
'DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, ELCUALSE HIZGTCONSTAR EN___ FOJAS
LS.
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VI INTERPRETACION.-
Lainterpretacion del presente Manual de Procedimientos de Ia Direccién General Adjunta de .., para
efectos adminisiratvos correspanderd al Titular de dicha Unidad Administratia, asi comola atencién de Ios.

‘casos no previstos en el mismo, las consultas que sobre el contenido del presente documento seran
planteadas y respondidas por conducto de la Direccion de Adminisiracion.

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El resente Manual de Procedimiertos de a Direccibn General Adjunta de... ntrard en vigor a
partr de su publicacion en la Normateca Interna del Insttuto

'SEGUNDO.. £l presente Manual defasin efectotodas aquelas disposiciones internas que en esta materia
se pongan al presente

EIManual fue aprabado por el Director General de Administracian, en ejercicio de Ia afribucion que le
‘confierelo dispuestopor a fraccon VIl el articulo 1, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, publicado en Diario Oficial de a Federacion ¢ 31 de marzo de 2008

Aguascalientes, Ags.a  de de 2013

E1 Director General de Administracién,

Froylan Rolando Hemandez Lara.

‘ULTIMAHOUA DEL MANUAL DE PROCEDMENTOSDE LA DRECCION GENERA. ADAUNTADE .. PUBUICADO
EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO &1~ DE DE 2013 Y APROGADO FOR EL
'DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, £L GUAL SE FIZO CONSTAR EN 252 FOJAS UTILES
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II.5. Elementos de contenido específico para Manuales de Organización.
I. Antecedentes.-
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Il. ANTECEDENTES.-

En el affo de 1961, se promovid la idea de que pudieran realizarse los levantamientos y demas estudios
geograficos que los diversos sectores de la sociedad e instancias de gobiemo requerian, para apoyar el
progreso nacional y la planeacion bajo una perspectiva geografica integrada, evitando duplicidades y falta de
uniformidad y coordinacion de esfuerzos

Con estos objetivos se esbozé un plan para que por medio de las técnicas de fotointerpretacion, se pudiera
hacer el inventario de los recursos naturales del pais, y asi facilitar el aprovechamiento racional para su
desarrollo. Los resultados de los estudios podrian ser aplicados a los nuevos proyectos de infraestructura, a
la implantacién de nuevas actividades productivas y a la planeacion economica para el desarrollo del pais.

Dos afios despuss, a fines de 1963, se affadi6 al proyecto inicial una técnica mas: la fotogrametria, con la
que se elaboraria el levantamiento topografico del territorio como un elemento basico para ubicar en forma
mas precisa los rasgos naturales y culturales, incrementando ademas la riqueza de la informacion

Enelafiode 1965, la Secretaria de Recursos Hidraulicos convocd a una reunion con técnicos dela iniciativa
privada, con el objetivo de realizar el levantamiento hidrologico del pais. Para entonces, ya habia un grupo
constituido que participé en la reunion proponiendo hacer el estudio completo, tampoco en este caso se
pudo concretar

Afines de 1966, a instancias del mencionado grupo, en la Secretaria de Obras Publicas se realizo una junta
con los Titulares de Obras Publicas, Recursos Hidraulicos y de Patrimonio Nacional, asi como con
representantes de seis entidades mas, con el propésito de analizar el proyecto. Como resultado de la
reunion, se acordd llevar el estudio a consideracion del Presidente de la Republica

B« 0wl
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II. Atribuciones.-
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V. ATRIBUCIONES.-
De la Direccion General de Administracion.-

Articulo 41 - Son afribuciones especificas de la Direccién General de Administracion las siguientes:

Proponer al Presidente, para la aprobacion de la Junta de Gobiermo, las medidas administrativas que
estime convenientes para la adecuada organizacion y funcionamiento del Instituto;

Il Establecer de acuerdo a las pollticas aprobadas por la Junta de Gobierno, las directrices, lineamientos y

criterios técnicos para el proceso de programacion, presupuestacion, evaluacion presupuestal e
informatica del Instituto, y coordinar su aplicacion;

I. Coordinar la integracion del proyecto de Programa Anual de Trabajo del Instituto, con base en el
Programa Anual de Estadistica y Geografia, previsto en la fraccion lll del articulo 9 de la Ley, para
someterlo a consideracion del Presidente, para su aprobacion por la Junta de Gobierno;

IV. Coordinar a integracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto con base en los anteproyectos que

sean presentados por los Titulares de las Unidades Administrativas, y someterfo a la consideracion del
Presidente, para su aprobacion por la Junta de Gobierno;

V. Remitir el proyecto de presupuesto aprobado por la Junta de Gobierno a la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, para su integracion al proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, en
términos de lo dispuesto por la fraccién I, del articulo 83 de a Ley;
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III. Estructura Orgánica.- 
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VL. ESTRUCTURA ORGANICA.-

400. Direccién General de Geografiay Medio Ambiente.
400.1. Direccion de Mejora de la Gestion:

400.1.0.1. Departamento de Programacion;
400.1.0.2. Departamento de Anélisis de Procesos;
400.1.0.3. Departamento de Modelo de Calidad de Datos Espaciales;
400.1.0.4. Departamento de Gestién Documentaly de Archivo;
400.1.0.5. Departamento de Seguimiento y Control,y
400.1.0.6. Departamento de Informaciény Programacion de la Gestion.

Subdireccién de Documentacién:
400.1.1.1. Departamento de Administracion del Acervo Documental,y
400.1.1.2. Departamento de Disefio Gréafico.





IV. Organigrama.- 
[image: image25.png]LIV NP IE5)
e x, X AW A
R RS KRR RRRE]

AaBbCcDe | AaBbC

Thomal | Tiulo1

AaBbCCDC

Titulo 2

S

Nomt

VIIl. ORGANIGRAMAS .-

e de la Unidad Administrativa.

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

'DIRECCIONGENERAL

it
i
T || nESE,
G SRR

spaiia, intemacional)

AaB

sl

°

B




V. Objetivos y Funciones.-
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VIIL.OBJETIVOS Y FUNCIONES.-

400. Direccion General de Geografia y Medio Ambiente.-

VIIL1 Objetivo:

Coordinar los procesos de disefio, captacion, produccion, actualizacién, organizacién, procesamiento,
integracién y compilacion de la informacion geogrfica y del medio ambiente y coadyuvar en la publicacion y
difusion de dicha informacién con la Direccion General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion y
conservarla en los términos que al efecto determine Ia Direccion General de Coordinacion del Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geogrfica

VIll.2 Funciones:

De conformidad con lo establecido en el Capitulo X, articulo 24 del Reglamento Interior del Instituto,
comesponde a la Direccion General de Geografia y Medio Ambiente las siguientes atribuciones

1. Coordinar los procesos de disefio, captacién, produccion, actualizacion, organizacion, procesamiento,
integracién y compilacion de la informacion geografica y del medio_ambiente y coadyuvar en la
publicacién y difusién de dicha informacion con la Direccion General de Vinculacién y Servicio Publico
de Informacion y conservarla en los téminos que al efecto determine la Direccion General de
Coordinacién del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica:

intemacional)
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II.6.
Elementos de contenido específico para Manuales de Procedimientos.
I. Objetivo del Manual.-
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Brindar informacion para dirigi los procesos de generacion, integracién, validacidn y explotacion de
informacion geografica basica dentro del INEGI, asi como proponer estrategias de vinculacion con oiras
Unidades del Estado que la produzcan, a fin de integrarla al Sistema Nacional de Informacion Estadistica y

Geografica
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II. Políticas Generales.-
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POLITICAS GENERALES.

Laintegracion de la nformacion catastraly registral, en el Subsistema de Informacion Geografica y del
Medio Ambiente, debers realizarse conforme al marco legal de Ia LSNIEG y de las normas técnicas
dispuestas para al fin, haciéndola disponible y accesible a Ios diversos usuarios intemos y extemos

Los proyectos devinculacion y modemizacion de informacion catastraly regisiral, deberdn ser atendidos
en el marco de las responsabllidades insttucionales y de los ramites adminisiraivos previstos
institucional e interinstitucionalmente.

Eldisefioy edicion de productos con informacion catastraly registral, en medios analGgicos y digitales
‘atenderan Ios lineamientos tscnicos y normativos institucionales con|a inalidad de garantizar Ia calidad
oportunidad de 05 productosy servicios Que se provean a los usuarios de a informacion geografica y
Sociedad en general, y

ElInstituto a través de laDGAICR, conforme al marco legalinstitucional y convenios interinstitucionales,
‘apoyaré enla organizacion de los catastros del pas, con el propsito de lograr un Sistema Nacional de
Informacion Catastral y Registral estructurado y uniforme.
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III. Procedimientos.-
[image: image29.png]— | vista prefiminar ©

LEF 3’3} J 5 13 \‘ i ﬁ::::z::; Y Mostrriaregla b

] Aumentar

Imprimir Opciones || Mirgenes Orientacion Tamaho | Zoom  100% - } Pigina anterior | Cermarvista

z i e ) Ancho de pigina | £ Encoger una pigina & Pégina ant T
Imprimir Configuar pigina & Zoom Vistaprevia

o] T R EN RS TN TR SN TR AR AN RE R RE RXRE XN TR INRETRREIRRE TR SR A &

R MANUAL DE PROCEDIMENTOS,

- Nombre delArea o Unidad Adminisrativa g =l

B o | 213 0w

° VI. PROCEDIMIENTOS.

E Pagina

B 1. Actualizacion de Bases de Datos; 8

- 2. Disefio de Procedimientos; 15

B 3. Control delalnformacion, y 19

B 4 Supenisiény Control de Datos. 53

B Pagina anterior (Ctrl+Re Pag)

Espaiiol (Espaia, internacional)





a) Objetivo, b) Ámbito de Aplicación y c) Políticas de Operación.-
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Asegurar Ia elaboracion ylo actualizacion de documentacion conceptual de las materias de catastro y
regisiro mediante procesos de investigacion y planeacion con el fin de apoyar las tareas de captacion,
procesamierto e integracion de est tipo e informacion que realicen las diversas areas del Instituto con el
‘objeto de quea informacion catastraly registral se incorpore al Sistema Nacional de Informacion Estadistica
¥ Geogrfica

2. Ambito de Aplicacién.-.

2. El procedimiento es aplicable alas areastécnicas dela DGAICR

3. Politicas de Operacién.

3. La Subireccion Técnica y de Disefio Conceptual serd Ia tinica responsable de elaborar el disefio
‘conceptual de los productos catastrales y registrales

3b. La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual serd la linica encargada de brindar asesoria a las
reas tscnicas para que realicen sus metodologias conforme a los marcos conceptuales.

3.c. Eldisefio conceptual de los productos catastrales y registrales considerar los elementos organizativos,
técnicos, juridicos y tecnolgicos.

3.d. Se notificars por esciito a las dreas involucradas Ia aplicacion de los documentos conceptuales de
‘acuerdo a su ambito de aplicacion.
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d) Descripción Narrativa.-
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLDCRADDS
No. DESCRIPCION
Departamento de| 1. |Recbe soictud por parie de a | Nota
Proyeccion Subdireccion
2| Determina_caracteristcas técnicas y | Documento
mateiala uiizar
3. | Solita contenidos de texto al drea | Solcta  informacion  del
Solictante producto
Demora
4. | Recibe 1a informacion necesaria paraa | Contenidos  de fexto e
generacisn del pocico imagenes
5. | Ansliza y conceptuaiiza el disefio y
aplicaciones necesarias
6. | Etabora propuestas de disefo, poracas,
separadores, ondos, elc
Fin de procecimiento

5
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e) Diagrama de Flujo.-
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IV.  Formatos e Instructivos.-
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- INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
B “FICHA DE CARACTERIZACION DE PRODUCTOS”
< Obijetivo:
B ‘Contar con un documento estandarizado para Ia elaboracion de propuesta de caracterizacion de los
: productos estadisticos y que acompafie a la solictud de actualizacion de fa informacion requerida.
B Formulacion a cargo de: 'Departamento de Integracion del Inventario Estadistico Institucional
© Ejemplares: Original.
Distribucién: Para cada Unidad Generadora o Integradora de Estadistica en el
- INEGL
H ENEL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
- 1. TuLo: Anotaren formatextual el nombre completo de 2 publicacion, segin
B su portada o poradiila
A 2. OBJETVO: Describir el (los) préposito(s) que se persigue(n) con la presente
A publicacion
& 3. COBERTURA Especificar el espacio geografico predorminarte a1 que estd
B GEOGRAFICA referenciadala informacion
B 4. DESGLOSE Indicar con cudles niveles de detalle geografico se presentan,
- GEOGRAFICO: predominantemente, los datos incorporados
B 5. COBERTURA Indicar Ia cobertura temporal de Ios datos obtenidos (en caso de
L TEMPORAL presentar iferentes coberturas temporales sefialarla predominante)
2 esto es, 2 qué fecha estd referida la informacion, 0 en su defecto
- sefalar el lapso de fiempo o periodo de la misma,
B 6. CORTE TEMPORAL Partiendo del dato de cobertura temporal, anotar sia informacion
A presenta cortes temporales mas detallados, es deci, si la cobertura
B s anual, podria presentar cortes mensuales yio timestrales %
2 7. PERIODICIDAD: Frecuencia con la que se piiblica o se actualiza a informacion del
B producto que se esta caracterizando, Ia cual puede ser decenal, [¥]
H auinquenal, bienal, anual, timestial mensual, no determinada P
g continua o tnica. o
©l







LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA Y GEOGRAFÍA.





ANEXO l. Del Capítulo II, Lineamientos Específicos, Apartado II.1, Artículo 6.
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