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I.  INTRODUCCION.-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11, fraccion XVII, del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia (RIINEGI), la Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacién
y Relaciones Institucionales (DGCSPIRI) formul6 el presente Manual de Procedimientos, observando en su
elaboracién y actualizacién los lineamientos establecidos por la Direccion General de Administracién.

El presente Manual de Procedimientos se emite con el propdsito de servir como instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al conjuntar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada las
actividades de cada una de las Areas Administrativas que integran la DGCSPIRI. Ademas, constituye una
fuente formal y permanente de informacién y orientacion de la ejecucion de las actividades determinadas con
apego a las disposiciones legales y normativas institucionales vigentes, con una vision integral del
funcionamiento y operacién de la DGSPIRI que permita la optimizacién de tiempo y recursos.

Para mantener actualizado este documento, se atenderd a lo dispuesto en los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacibn de Manuales de Organizacion y Procedimientos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.
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II.  MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-
a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;
b.2. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
b.3. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y

b.4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

c) Codigos:

c.l. Caddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

c.2. Cadigo de Etica para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, y

c.3. Cadigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.

d) Reglamentos:

d.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e) Documentos Administrativos:

e.l.Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
en la direccion electrénica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

e.2.Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional ubicado en la direccion electrénica:
https://www.inegi.org.mx/transparencia/

f) Otros:

f.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica se actualizan para su consulta por cualquier persona interesada en la
siguiente direccion electronica:
http://www.snieg.mx/
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lll. GLOSARIOY SIGLAS.-

1. Acreditacion: Es el acto por el cual un Estado (acreditante) comunica su voluntad de considerar a una
determinada persona como agente diplomatico a su servicio para actuar en dicha calidad sea ante otro
estado u organizacion internacional;

2. Asistencia Técnica: Aquellas acciones de cooperacion internacional que tienen por finalidad que el
personal del Instituto comparta conocimientos y experiencias en materia estadistica y geografica con
instituciones de otros paises, homologas al Instituto; asi como con agencias y organismos multilaterales;

3. Asesoria: Modalidad de cooperacién que consiste en compartir los conocimientos y experiencias en sitio
por parte de funcionarios del Instituto;

4. Bilateral: Término utilizado para identificar acciones de cooperacion técnica y cientifica entre dos
instancias. La cooperacion bilateral es aquella que se realiza entre dos paises, sustentada por un
instrumento juridico o un convenio bésico de cooperacion;

5. Cooperacion internacional: Cooperacion ofrecida mediante la transferencia e intercambio de recursos
técnicos, informacion especializada, innovaciones cientificas y tecnoldgicas, experiencias Yy
conocimientos que permiten el fortalecimiento de capacidades institucionales de paises en desarrollo. La
cooperacion internacional asi descrita se entiende como la movilizacion de recursos financieros,
humanos, técnicos y tecnoldgicos para promover el desarrollo internacional;

6. Comisionado: Las personas servidores publicos que cumplen con una Comisién oficial de cooperacién
internacional y/o Trabajos de Campo en funcién de sus actividades y atribuciones;

7. Contraparte: Institucion homéloga al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia u organismo
internacional que solicita informacion o asistencia técnica;

8. DAI: Direccion de Asuntos Internacionales;
9. DCO: Direccion de Comunicacion Organizacional;
10. Delegaciones: Conformadas por las personas servidores publicos del extranjero o del Instituto;

11. DGCSPIRI: Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones
Institucionales;

12. DGAC: Direccién General Adjunta de Comunicacion;

13. Ejecucién: Acciones para poner en marcha un proyecto. Comprende el cumplimiento de los trabajos y
responsabilidades comprometidas. En el curso de la ejecucion se vigilan los progresos del proyecto, se
efectlan las revisiones y adaptaciones que resulten necesarias como consecuencia de hechos
imprevistos y finalmente se lleva a término el proyecto;

14. Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

15. Multilateral: Se refiere a acciones de cooperacién que se desarrollan entre paises y organismos
internacionales y/o regionales;

16. PACOE: Programa Anual de Comisiones Oficiales al Extranjero;
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17. Pasantia: Modalidad de cooperacién que se refiere a la recepcion de funcionarios extranjeros en el
Instituto para obtener conocimientos y experiencias de los procesos que llevan a cabo las Unidades
Administrativas en materia estadistica y geografica;

18. RIINEGI: Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

19. Sistema o sistema PACOE: Se refiere al sistema disefiado para llevar el control del Programa Anual de
Comisiones Oficiales al Extranjero;

20. TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, y

21. Unidades Administrativas o UA: Junta de Gobierno y Presidencia, las Direcciones Generales, las
Coordinaciones Generales y el Organo Interno de Control.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Dar a conocer a las personas servidores publicos del Instituto, los procedimientos aplicables en la Direccion
General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales, mediante la
presentacion ordenada y sistematica de actividades, responsabilidades por &rea, documentos e instrucciones
que deben seguirse de acuerdo con los objetivos y funciones que forman su estructura.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. Este instrumento normativo estara sujeto a lo dispuesto en la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, asi como a lo referido en el articulo 38 del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (RIINEGI).

2. La Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales
(DGCSPIRI) y la Direccion de Asuntos Internacionales (DAI) deberan apegarse a lo dispuesto por el
presente Manual de Procedimientos.

3. La DGCSPIRI establecera de manera conjunta con la DAI, los mecanismos de comunicacién para la
retroalimentacién de estas Ultimas en la solucién de problemas.

4. Los casos que no se hayan previsto en los procedimientos que se describen en este documento, se
resolveran conforme a las leyes vigentes en la materia, o por acuerdo de la DGCSPIRI.

5. El presente Manual de Procedimientos tendr4 que actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones al RIINEGI, a la estructura organica, ocupacional y salarial vigente, a la normativa
administrativa y demés disposiciones aplicables.
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Objetivo.-

Ejecutar proyectos de cooperacion internacional, asi como a la atencion de solicitudes de informacion de
organismos internacionales y paises extranjeros. dentro del &mbito de competencia del Instituto, de acuerdo
a los términos de referencia remitidos por las entidades interesadas de paises y de organismos internacionales
para fortalecer las relaciones de cooperacion bilateral y multilateral del INEGI.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y
Relaciones Institucionales y la Direccion de Asuntos Internacionales.

Politicas de Operacién.-

El INEGI a través de la Presidencia, las Vicepresidencias, las Unidades Administrativas (UA) o por
Atencion a usuarios de la informacion recibira la solicitud de cooperacién internacional o la solicitud de
entrega de informacion por parte de instituciones homologas u organismos internacionales que se
identifican como la Contraparte, misma que es turnada a la Direccién de Asuntos Internacionales (DAI),
adscrita a la Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacion y Relaciones
Institucionales (DGCSPIRI), para su analisis y atencién en conformidad con los requerimientos (términos
de referencia) correspondientes.

La DAI, sometera la solicitud a consideracién de la Unidad Administrativa (UA) en el ambito de su
competencia o tematica correspondiente para evaluar la viabilidad de brindar la asistencia de cooperacién
internacional o de entrega de informacion.

La DAI recibira notificacion de la UA correspondiente si esta en posibilidad de llevar a cabo la cooperacion
internacional solicitada, o en su caso, atender la solicitud de entrega de informacion, en funcién de la
disponibilidad de las &reas técnicas responsables en las UA, tomando en cuenta las cargas laborales.

La DGCSPIRI, a través de la DAI, notificaran a la Contraparte la decision del INEGI de participar en la
solicitud de cooperacién internacional, proponiendo la modalidad de colaboracién y de reuniones trabajo,
el programa de trabajo y fechas tentativas de ejecucion.

La DGCSPIRI, a través de la DAI, recibira la confirmacion de la Contraparte de la realizacion de la
cooperacion internacional para recibir la asistencia técnica de acuerdo a la modalidad de cooperacion
propuesta.

La DGCSPIRI, a través de la DAI, coordinard la participacion de las Unidades Administrativas del Instituto
en la cooperacion internacional, en la modalidad de reuniones de trabajo virtuales a través del uso de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), de recepcion de las personas servidores publicos
extranjeros o a través de asistencia técnica impartida en el extranjero por personas servidores publicos
del INEGI.

La DAI coordinara las reuniones virtuales que se realizan bajo el uso de las TIC, en conjunto con las
Unidades Administrativas del Instituto y con la participacion de las personas servidores publicos
extranjeros, a fin de atender la ejecucion de la cooperacion bilateral y multilateral.
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3.h. La DAl recibird y atendera a las personas servidores publicos extranjeros y/o delegaciones del extranjero
para la ejecucién de la cooperacidn bilateral y multilateral, realizara visita conforme a la agenda de trabajo
acordada previamente con las Unidades Administrativas del Instituto.

3.i. La DAI una vez concluida la visita, elaborara una nota informativa sobre su desarrollo y la enviara a la
Direccién de Comunicacion Organizacional (DCO) de Direccion General Adjunta de Comunicacion
(DGAC), y en caso de que lo considere factible, procedera a su difusion en los medios de comunicacion
interna del INEGI.

3.j. La DAI dara seguimiento a los resultados de la cooperacién internacional o de Entrega de Informacion
brindada por las Unidades Administrativas del Instituto.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGCSPIRI

DAl

Recibe la solicitud de cooperacion internacional
de la Contraparte, ya sea a través de asistencia
técnica o solicitud de entrega de informacion,
para turnarla a la UA correspondiente, para su
andlisis y turna.

Analiza la solicitud y por correo electrénico la
somete a consideracion de la UA
correspondiente para que evalle la solicitud de
asistencia técnica o entrega de informacion,
defina la modalidad en la que se llevara a cabo
y notifique a la DAI la posibilidad de atenderla.

Recibe por correo electronico de la UA
notificacion de la posibilidad de atender la
solicitud.

Analiza la opinién de la UA sobre la viabilidad
de brindar la asistencia técnica o atender la
solicitud de informacion.

¢Es viable la atencién de la solicitud de
asistencia técnica o entrega de informacion?

No.

Informa por correo electrénico a la Contraparte
la imposibilidad del Instituto para colaborar en la
solicitud de asistencia técnica, o de
proporcionar la informacion y archiva.

Fin de procedimiento.

Si.

¢Es entrega de informacion?

Si.

Solicita la informacién a la UA correspondiente.

Recibe la informacion de la UA, revisa la
respuesta y la integra (en caso de que la
solicitud sea competencia de varias UA).

Envia por correo electronico la informacion
solicitada a la Contraparte.

Fin de procedimiento.

Oficio (electrénico).

Solicitud de cooperacion
internacional o entrega de
informacion (electrénico).

Solicitud de Cooperacion
internacional o entrega de
informacion (electrénico).

Notificacibon de  atencion

(electroénico).

Oficio (electrdnico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
No.
¢ Es asistencia técnica?

No.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
DAI 9. | Informa por correo electrénico a la Contraparte | Oficio (electrénico).
la aceptacion del INEGI para atender la solicitud | Programa de Trabajo
y especifica modalidad de cooperacion, remite | (electrénico).
Programa de Trabajo y fechas tentativas, para
que le confirme por correo electronico las fechas
y que acepta la modalidad de cooperacién para
la ejecucién de la colaboracién.

10. | Recibe Confirmacion de la Contraparte por | Oficio (electronico).
correo electronico en la cual se sefialan las | Confirmacion Contraparte
fechas y aceptacion de la modalidad de | (electrénico)
asistencia técnica para la ejecucién de la
cooperacion.

11. | Informa por correo electronico a la UA
correspondiente la confirmacién de la ejecucion
de la asistencia técnica definiendo la modalidad
de pasantia, asesoria o0 reuniones virtuales de
trabajo.
¢Es modalidad de reuniones virtuales de
trabajo?

Si.

12. | Coordina las reuniones virtuales de trabajo, en | Minuta (original).
conjunto con las UA y elabora minuta para dar
seguimiento a los acuerdos alcanzados y si se
establecieron compromisos a nombre del
Instituto.

Fin de procedimiento.
No.
¢Es modalidad de pasantia?
Si.
13. | Confirma por correo electrénico a las UA la

realizacién de la pasantia.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DAl

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Solicita por correo electrénico a la Contraparte
los itinerarios de vuelos de las personas
servidores publicos extranjeros para realizar la
recepcion en el aeropuerto y ofrece servicio de
reservacion de hotel y se coordina con la
Direccion General de Administracion (DGA)
para proveer el servicio de traslados con los
recursos de la misma DGA.

Recibe confirmacion de la Contraparte por
correo electrénico y solicita la reservacion de
hotel y los visitantes extranjeros cubren el costo
de su hospedaje.

Solicita los servicios y requerimientos
materiales y administrativos en coordinacion
con la DGA y ante las UA para brindar los
servicios de acceso, sala, cafeteria, transporte,
fotografia, etc., durante la realizacién de la
pasantia.

Recibe de la UA confirmacién de brindar los
servicios para realizar la pasantia.

Realiza la recepcion de las personas servidores
publicos extranjeros en el aeropuerto y brinda
los traslados (aeropuerto-hotel-INEGI-hotel-
aeropuerto) durante su estancia y se coordina
con la DGA y las UA para brindar estos
servicios.

Coordina las acciones programadas durante la
pasantia y elabora minuta.

Remite Minuta a la DOC de la DGAC, para su
difusion por intranet y archiva.

Fin de procedimiento.

No.

¢Es bajo la modalidad de asesoria?
No.

Continta en la actividad No. 5.

Si.

Nota (original y copia).

Matriz de trayectos
(electronico).

Minuta (original).

Minuta (original).
Nota (original y copia).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DAI 21. | Solicita por correo electrénico a las UA el

DGCSPIRI

DAI

22.

23.

24,

25.

26.

nombre de la persona servidor publico
designado para brindar la asesoria y el registro
de la informacién sobre la comision oficial al
extranjero en el sistema del Programa Anual de
Comisiones Oficiales al Extranjero (PACOE).

Recibe de la UA la informacion de que el
nombre de la persona servidor publico ha
gquedado registrado en el sistema del PACOE
para realizar la comisiones, en esta etapa cada
UA presupuesta sus propias comisiones y en
algunos casos la contraparte otorga el
financiamiento.

Revisa la informacién de la comision oficial al
extranjero en el sistema del PACOE y noatifica.

Recibe notificacion y autoriza en el sistema del
PACOE y comunica.

Recibe  comunicacion, verifica que el
comisionado brinde la asesoria y confirma que
elabore en el sistema del PACOE el Informe de
la comision.

Da seguimiento a los compromisos adquiridos

en representacion del INEGI que haya incluido
el comisionado en el Informe de la comision.

Fin de procedimiento.

Informe de la comisiéon

(electronico).

Nota (original y copia).
Informe de la comision
(electrénico).
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e D

RECIBE SOLICITUD DE
COOPERACION
INTERNACIONAL DE LA
CONTRAPARTE

E

OFICIO

SOLICITUD DE
COOPERACION
INTERNACIONAL O
ENTREGA DE
INFORMACION

A 4 —

ANALIZA LA SOLICITUD Y LA ]|
SOMETE A CONSIDERACION

E
DE LA UNIDAD SOLICITUD DE
ADMINISTRATIVA )
CORRESPONDIENTE COOPERACION
) INTERNACIONAL O
ENTREGA DE
INFORMACION

RECIBE DE LA UA
NOTIFICACION DE LA
POSIBILIDAD DE ATENDER

LA SOLICITUD ) E
3 NOTIFICACION DE
ATENCION

A 4

ANALIZA OPINION DE LA UA
SOBRE LA VIABILIDAD DE
BRINDAR ASISTENCIA
TECNICA O ATENDER LA
SOLICITUD DE INFORMACION

4
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INFORMA A LA N
¢ES VIABLE NO CONTRAPARTE LA
LA ATENCION . IMPOSIBILIDAD DEL
DE LA d INSTITUTO PARA
SOLICITUD? COLABORAR Y ARCHIVA E
5 OFICIO
A4
Y
¢ES ENTREGA NO ¢ES NO
DE > ASISTENCIA 1
INFORMACION? TECNICA?
Sl Sl
——d - 7
SOLICITA LA INFORMACION A INFORMA A LA

LA UA CORRESPONDIENTE

h 4 —

RECIBE INFORMACION DE LA
UA, LA REVISA E INTEGRA

A4

ENVIA LA INFORMACION
SOLICITADA A LA
CONTRAPARTE

C

CONTRAPARTE LA
ACEPTACION Y ESPECIFICA
MODALIDAD, REMITE
PROGRAMA DE TRABAJO Y
FECHAS TENTATIVAS PARA

CONFIRMACION Y
ACEPTACION

A 4

OFICIO

E

PROGRAMA DE
TRABAJO

RECIBE CONFIRMACION DE
LA CONTRAPARTE
10
\4
B

OFICIO

E

CONFIRMACION
CONTRAPARTE
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19

INFORMA A LA UA LA
CONFIRMACION DE LA
EJECUCION DE LA
ASISTENCIA TECNICA
DEFINIENDO LA MODALIDAD
DE PASANTIA, ASESORIA
OREUNIONES VIRTUALES
DE TRABAJO

11

JES
MODALIDAD DE
REUNIONES

NO

VIRTUALES DE
TRABAJO?

Sl

COORDINA LAS REUNIONES
VIRTUALES DE TRABAJO, EN
CONJUNTO CON LAS UAY
ELABORA MINUTA PARA

DAR SEGUIMIENTO

12

C D

MINUTA
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SOLICITA LOS SERVICIOS Y
REQUERIMIENTOS
MATERIALES Y
NO ADMINISTRATIVOS PARA LA
¢ES REALIZACION DE LA
MODALIDAD PASANTIA
DE PASANTIA? 16
olc
NOTA
s
7 v
CONFIRMA A LAS UA LA RECIBE DE LA UA
REALIZACION DE LA CONFIRMAGION DE
PASANTIA BRINDAR LOS SERVICIOS
PARA REALIZAR LA
13 PASANTIA
17
v
SOLICITA A LA CONTRAPARTE | v
LOS ITINERARIOS DE VUELOS REALIZA LA RECEPCION DE
DE LOS VISITANTES
PERSONAS SERVIDORES
EXTRANJEROS PARA -
X PUBLICOS EXTRANJEROS
REALIZAR LA RECEPCION EN
EN EL AEROPUERTO Y
EL AEROPUERTO Y OFRECE
BRINDA TRASLADOS
EL SERVICIOS DE DURANTE SU ESTANCIA Y E
RESERVACION DE HOTEL, SE SE COORDINA CON LA DGA MATRIZ DE
COORDINA CON LA DGA PARA TRAYECTOS

PROVEER EL SERVICIO DE
TRASLADOS CON OS
RECURSOS DE LA MISMA DGA

14

\4

RECIBE CONFIRMACION DE
LA CONTRAPARTE Y
SOLICITA RESERVACION Y
LOS VISITANTES
ESTRANJEROS CUBREN EL
COSTO DE SU HOSPEDAJE

15

Y LAS UA PARA BRINDAR
ESTOS SERVICIOS
18

\ 4

COORDINA LAS ACCIONES

PROGRAMADAS DURANTE

LA PASANTIA Y ELABORA
MINUTA

19

REMITE MINUTA A LA DCO
DE LA DGAC PARA SU
DIFUSION Y ARCHIVA

MINUTA

20

FIN

C

MINUTA
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¢ES BAJO LA

NO

MODALIDAD DE
ASESORIA?

Sl

e

SOLICITA A LAS UA EL
NOMBRE DE LA PERSONA
SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADA PARA BRINDAR
LA ASESORIA Y EL
REGISTRO EN EL SISTEMA

) 4

DEL PACOE
21

N

PACOE

A 4

RECIBE DE LA UA LA
INFORMCION DEL
REGISTRO DE LA PERSONA
SERVIDOR PUBLICO
REGISTRADO EN EL
SISTEMA

22

N

PACOE

A

REVISA LA INFORMACION
DE LA COMISION OFICIAL EN
EL EXTRANJERO EN EL
SISTEMA DEL PACOE

Y NOTIFICA
23

-

PACOE

A4

A\ 4

RECIBE NOTIFICACION Y
AUTORIZA EN EL SISTEMA

DEL PACOE Y COMUNICA
24

-

PACOE
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VERIFICA QUE EL
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ASESORIA Y CONFIRMA
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25 COMISION

l\/( PACOE
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DA SEGUIMIENTO A LOS
COMPROMISOS
ADQUIRIDOS EN

REPRESENTACION DEL

INEGI QUE HAYA INCLUIDO
EL COMISIONADOS EN EL o/c
INFORME DE LA COMISIION NOTA
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} FECHA DE ELABORACION:

1.

Objetivo.-

Difundir, promover y apoyar la participacién de las personas servidores publicos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI) en eventos internacionales que son competencia de las Unidades
Administrativas (UA) del Instituto, apegandose a la normatividad establecida y al Programa Anual de
Comisiones Oficiales al Extranjero (PACOE) del INEGI, canalizando adecuadamente las invitaciones para que
participen en los mismos, a fin de exponer la experiencia institucional y conocer las mejores préacticas que
puedan aplicar en los procesos y programas institucionales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Comunicacion, Servicio Publico de Informacién y
Relaciones Institucionales y a la Direccién de Asuntos Internacionales.

Politicas de Operacién.-

La Direccién General de Comunicacién, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales
(DGCSPIRI), a través de la Direccién de Asuntos Internacionales (DAI), seré la encargada de solicitar a
los Enlaces de las Vicepresidencias y a las UA el registro del PACOE, por categorias, en el sistema
disefiado para tal efecto, durante el mes de diciembre del afio previo a las comisiones, el cual debera
contener el tipo de evento, la fecha y lugar, nombre del evento internacional e institucién que lo organiza,
objetivo, nombre y cargo de la persona servidor publico propuesto, idioma del evento, justificacion técnica,
y deberan especificar el financiamiento y el costo de inscripcién asi como anexar el programa del evento.
Lo anterior de conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la integracién, aprobacion y
seguimiento del Programa Anual de Comisiones Oficiales al Extranjero.

La DGCSPIRI a través de la DAI revisara que las Vicepresidencias y las UA se sujeten a las disposiciones
vigentes en materia de austeridad y disciplina presupuestaria del INEGI y cuya participacion responda a
los compromisos internacionales ineludibles de las areas y que repercutan en el cumplimiento de las metas
y objetivos previstos en los programas de cada Vicepresidencia y UA.

Sera responsabilidad de la DGCSPIRI, a través de la DAI, revisar que el PACOE contemple tanto los eventos
financiados total o parcialmente por el Instituto, como los sufragados en su totalidad por organismos o
instituciones internacionales.

La DGCSPIRI, a través de la DAI, verificara la informacion registrada en el sistema del PACOE y en su
caso, emitira las observaciones de cada Evento internacional, las cuales deberan ser atendidas por las
Vicepresidencias y UA. Posteriormente, acorde a las categorias de: Foros Gubernamentales y
Asociaciones de Alto Nivel, Grupos de Expertos, Asistencia Técnica y Formaciéon de Capacidades, se
autorizaran los eventos internacionales, en apego estricto a lo que establecen los Lineamientos para la
Integracién, Aprobacion y Seguimiento del Programa Anual de Comisiones Oficiales al Extranjero
(Lineamientos PACOE).

El Instituto, representado por las personas servidores publicos de la Presidencia, las Vicepresidencias y
las UA, participara en eventos internacionales a los que sea invitado y cuya difusion interna estara a cargo
de la DGCSPIRI y la DAI, asi como de realizar la acreditacion de las o los participantes del Instituto ante
la institucién convocante.
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3.f. Concluida la comisién, las personas servidores publicos comisionados, tendran que registrar el informe
de la comisién realizada a través del sistema PACOE dentro de los siguientes 10 dias habiles del término
de la fecha en que concluye el evento internacional.

3.9. La DGCSPIRI, a través de la DAI, dara seguimiento a los compromisos adquiridos a nombre del INEGI
para lo cual solicitard a los comisionados los avances de su cumplimiento.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGCSPIRI

Solicita durante el mes de diciembre de cada
afio, a los Enlaces de cada Vicepresidencia y
UA, mediante correo electrénico, realizar el
registro del PACOE del INEGI por categorias:
Foros gubernamentales y Asociaciones de Alto
Nivel; Grupos de Expertos; Asesoria Técnica;
Formacion de Capacidades.

Recibe la notificacion del Enlace de cada una de
las Vicepresidencias y de las UA del Registro en
el Sistema del PACOE.

Revisa el PACOE de cada Vicepresidenciay UA
y, en su caso, emite observaciones mediante el
Sistema del PACOE, mismas que seran
atendidas por las Vicepresidencias y las UA.

Elabora la Estrategia de Cooperacion
Internacional (que sera autorizada por la
Presidencia del Instituto al inicio de su gestiény
actualizandola cuando asi lo determine).

Integra la Matriz Anual de Grupos de Expertos a
través del Sistema, la cual estara conformada
por el listado de Grupos de Expertos, asi como
por las y los representantes y suplentes en cada
grupo en los que participa el INEGI por parte de
las Vicepresidencias y las UA. y notifica a la
Presidencia del INEGI para su autorizacion.

Recibe de la Presidencia del INEGI Ila
Autorizacién de manera digital de la Matriz
Anual de Grupos de Expertos durante el mes de
enero.

Integra a través del Sistema la Matriz Anual de
Capacitacion Internacional conformada por el
listado de Eventos internacionales de formacion
de capacidades que reportan las
Vicepresidencias y las UA y comunica a la
Presidencia del INEGI para su autorizacion.

Recibe de la Presidencia del INEGI Ia
autorizacion digital de la Matriz Anual de
Capacitacion Internacional.

Solicitud (electrénico).

Justificacion (electrénica).
Agenda (electrénica).

Estrategia de Cooperacion

Internacional (electrénico)

Matriz Anual de Grupo de
Expertos (electrénico).

Matriz Anual de Grupos de
Expertos (electrénico).

Matriz Anual de Capacitacion
Internacional (electrénico).

Matriz Anual de Capacitacion
Internacional (electrénico).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGCSPIRI

10.

11.

12.

13.

Recibe autorizacién de parte de la Presidencia,
Vicepresidencias y de las personas servidores
publicos Titulares de las UA, del PACOE
digitalmente por categoria, conforme a lo
siguiente:

1. Foros Gubernamentalesy Asociaciones de
Alto Nivel. Autoriza, la persona Titular de la
Presidencia del INEGI.

2. Grupos de Expertos. Autoriza, persona
Titular del Area  Proponente en
conformidad con la Matriz Anual de Grupo
de Expertos autorizada por la persona
Titular de la Presidencia del INEGI.

3. Asistencia Técnica. Autoriza, la persona
servidor publico Titular DGCSPIRI, de
conformidad con la Estrategia de
Cooperacion Internacional autorizada por
la persona Titular de la Presidencia del
INEGI.

4. Formacion de Capacidades. Autoriza, la
persona Titular del Area Proponente en
conformidad con la Matriz Anual de
Capacitacion Internacional autorizada por
la persona Titular de la Presidencia del
INEGI.

Realiza la acreditacion por correo electronico
ante los organizadores de los eventos
internacionales.

Verifica que el personal comisionado registre el
informe de la comision realizada a través del
Sistema dentro de los siguientes 10 dias habiles
del término de la misma.

Descarga del Sistema y revisa el Informe de la
comision para dar seguimiento a los
compromisos adquiridos en cada Evento
internacional.

Recibe invitaciones mediante correo electrénico
para participar en eventos internacionales y
verifica si se encuentran en el PACOE
autorizado.

¢, Se encuentra en el PACOE autorizado?

No.

Oficio (electrdnico).

Informe de la comisiéon

(electronico).

Informe de la comisiéon

(electronico).

Oficio-Invitacion (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGCSPIRI 14. | Solicita al Enlace de la UA que lo registre en el
PACOE, considerando la autorizacion
correspondiente por parte de la autoridad
respectiva para cada categoria de evento.
Contintia en la actividad No. 13.
Si.
15. | Canaliza la invitacion mediante correo
electrénico ante las Vicepresidencias y las UA.
16. | Recibe respuesta de las Vicepresidencias y las
UA, sobre la conveniencia para participar e
informa mediante correo electronico.
¢ Se acepta participacion al evento?
No.
17. | Recibe por correo electronico notificacion de no
participacion al evento.
18. | Informa a la instancia correspondiente,
mediante correo electrénico, la no participacion
y archiva.
Fin de procedimiento.
Si.
19. | Recibe por correo electronico notificacién de | Justificacion (electrénico).
participacion en el evento. Agenda (electronico).
20. | Verifica el registro de la informacion del evento | Justificacion (electronico).
por parte de los Enlaces de las Vicepresidencias | Agenda (electronico).
y las UA en el sistema.
21. |Revisa el PACOE en Sistema y emite
observaciones para ser atendidas por los
Enlaces correspondientes.
22. | Verifica que el personal comisionado haya | Infforme de la comision

registrado el informe de la comision realizada a
través del Sistema dentro de los siguientes 10
dias hébiles del término del evento
internacional.

(electroénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGCSPIRI 23. | Descarga del Sistema y revisa el Informe de la | Informe de la comisién

comisiobn para dar seguimiento a los
compromisos adquiridos en cada Evento
internacional.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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INICIO

q D
()

SOLICITA DURANTE EL MES |
DE DICIEMBRE A LOS
ENLACES DE CADA
VICEPRESIDENCIA 'Y UA

REALIZAR EL REGISTRO
DEL PACOE DEL INEGI

A\ 4

RECIBE LA NOTIFICACION
DEL ENLACE DE CADA

SOLICITUD

I\/(_

PACOE

VICEPRESIDENCIA'Y DE LAS
UA DEL REGISTRO EN EL
SISTEMA DEL PACOE

A\ 4

REVISA EL PACOE DE CADA
VICEPRESIDENCIA Y UAY
EN SU CASO EMITE
OBSERVACIONES,
MEDIANTE EL SISTEMA

JUSTIFICACION

E

AGENDA

PACOE

A 4

ELABORA LA ESTRATEGIA
DE COOPERACION
INTERNACIONAL QUE SERA
AUTORIZADA POR LAOEL
PRESIDENTE DEL INEGI

4

ESTRATEGIA DE
COOPERACION
INTERNACIONAL

E

I\_/_t

E

PACOE

PACOE
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INTEGRA LA MATRIZ ANUAL
DE GRUPOS DE EXPERTOS
A TRAVES DEL SISTEMA

E
MATRIZ ANUAL
DE GRUPO DE

A 4

PACOE

RECIBE DE PRESIDENCIA
DEL INEGI LA
AUTORIZACION DIGITAL DE
LA MATRIZ ANUAL DE
GRUPOS DE EXPERTOS

6

A 4

PACOE

ANl

INTEGRA A TRAVES DEL
SISTEMA LA MATRIZ ANUAL
DE CAPACITACION
INTERNACIONAL

E
MATRIZ ANUAL DE
GRUPO DE
EXPERTOS
E

MATRIZ ANUAL DE
CAPACITACION

A

PACOE

'

RECIBE DE LA PRESIDENCIA
DEL INEGI LA
AUTORIZACION DIGITAL DE
LA MATRIZ ANUAL DE
CAPACITACION
INTERNACIONAL

INTERNACIONAL

E
MATRIZ ANUAL DE
CAPACITACION

A

PACOE

'

RECIBE AUTORIZACION DE
PARTE DE LA PRESIDENCIA,
VICEPRESIDENCIAS Y DE
LAS UA DEL PACOE
DIGITALMENTE POR
CATEGORIA

PACOE
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REALIZA LA ACREDITACION

ANTE LOS ORGANIZADORES
DE EVENTOS

INTERNACIONALES
10 OFICIO

A 4

VERIFICA QUE EL
PERSONAL COMISIONADO

REGISTRE EL INFORME DE
LA COMISION REALIZADA

A 4

DESCARGA Y REVISA
INFORME DE LA COMISION

INFORME DE LA

11 Z
Lo

E

PACOE

PARA DAR SEGUIMIENTO A
LOS COMPROMISOS
ADQUIRIDOS
12 COMISION

A 4 —

RECIBE INVITACIONES
PARA PARTICIPAR EN
EVENTOS
INTERNACIONALES Y

INFORME DE LA

E

PACOE

VERIFICA SI SE
ENCUENTRAN EN EL PACOE
AUTORIZADO

13

¢SE
ENCUENTRA

OFICIO-INVITACION

. —

E

PACOE

NO

A\ 4

EN EL PACOE
AUTORIZADO?

Sl

CANALIZA LA INVITACION
ANTE LAS

VICEPRESIDENCIAS
Y LAS UA

15 PACOE

SOLICITA AL ENLACE DE LA
UA QUE LO REGISTRE EN EL
PACOE, CONSIDERANDO LA
AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE

14

PACOE
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RECIBE RESPUESTA DE LAS
VICEPRESIDENCIAS Y LAS
UA SOBRE LA
CONVENIENCIA PARA
PARTICIPAR E INFORMA

16

¢SE ACEPTA
PARTICIPACION
AL EVENTO?

SI

RECIBE NOTIFICACION DE
~ NO PARTICIPACION AL
Ll

RECIBE NOTIFICACION DE
PARTICIPACION EN EL
EVENTO

19

VERIFICA EL REGISTRO DE
LA INFORMACION DEL
EVENTO POR PARTE DE
LOS ENLACES DE LAS
VICEPRESIDENCIAS Y LAS
UA EN EL SISTEMA

20

EVENTO
17
\ 4 —

INFORMA A LA INSTANCIA

CORRESPONDIENTE LA NO

i E PARTICIPACION Y ARCHIVA
JUSTIFICACION 18

E
AGENDA

PACOE ( EIN )

JUSTIFICACION

E

AGENDA

PACOE
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REVISA EL PACOE EN
SISTEMAY EMITE
OBSERVACIONES

21 PACOE

A4

VERIFICA QUE EL
PERSONAL COMISIONADO
HAYA REGISTRADO EL
INFORME DE LA COMISION

E
INFORME DE LA
COMISION

22

A\ 4

DESCARGA DEL SISTEMA Y
REVISA EL INFORME DE LA
COMISION PARA DAR
SEGUIMIENTO A LOS
COMPROMISOS ADQUIRIDOS
EN CADA EVENTO £

INTERNACIONAL INFORME DE LA

23 COMISION

PACOE

O
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VIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

No aplica.
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VIIl. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Comunicacion,
Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales, para efectos administrativos correspondera
a la persona servidor publico Titular de dicha Unidad Administrativa, asi como la atencién de los casos no
previstos en el mismo y las consultas que sobre el contenido del presente documento sean planteadas.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Comunicacion, Servicio
Publico de Informacion y Relaciones Institucionales entrara en vigor a partir de su publicacion en la
Normateca Institucional del Instituto.

El Manual fue aprobado por la persona Titular de la Direccion General de Administracién, en el ejercicio
de la atribucion que le confiere lo dispuesto por la fraccion VIII, del articulo 41 del Reglamento Interior del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags.,a 05 de Uulio de 2022,

El Director General de Administracion,
/}WQ“"’

s '-.;;;_.) Ricardo Miranda Burgos.

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL COMUNICACION, SERVICIO PUBLICO DE
INFORMACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES, PUBLICADO EN LA NORMATECA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO EL _05
DE JULIO DE 2022 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR
EN 35 FOJAS UTILES.






