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.  INTRODUCCION.-

El Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Operacion Regional esta dividido en diez 'y
siete procedimientos correspondientes a las cuatro Direcciones de Area que la conforman.

Cada Procedimiento describe las actividades sustantivas que se desarrollan al interior de la misma, sin
embargo por su caracter regional y estatal constantemente se veran reflejadas acciones de intercambio,
validacion y coordinacién principalmente con las Coordinaciones Estatales.

Los procedimientos referidos corresponden a la descripcién de las actividades realizadas para brindar apoyo
a operativos institucionales, tanto en el ambito estadistico como geografico; actividades de coordinacion en
el ambito regional; estrategias de promocion institucional y finalmente sobre la instalacion y operacion de los
Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geografica.

A continuacion se presenta el desarrollo de los procedimientos antes mencionados.
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[I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:

b.1.

Ley Federal del Derecho de Autor;

b.2. Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

b.3. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente;

b.4. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;

b.5. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;

b.6. Ley Federal de Derechos;

b.7. Ley Federal de Instituciones de Fianzas;

b.8. Ley de la Propiedad Industrial;

b.9. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

b.10. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y

b.11. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
c) Caddigos:

c.l. Cadigo Civil Federal,

c.2. Cadigo Federal de Procedimientos Civiles, y

c.3. Caddigo Fiscal de la Federacion y demas Codigos y Leyes Fiscales de las Entidades Federativas y

de los Municipios.

d) Reglamentos:

d.1.

d.2.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial;

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de
Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacién, del Distrito Federal, de los Estados y de los
Municipios, Distintas de las que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros;
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e)

f)

g)

h)

d.3. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor;
d.4. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

d.5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del INEGI.

Decretos:

e.l. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; DOF 07/1V/2006, y

e.2. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion correspondiente al Ejercicio Fiscal vigente.

Otras Disposiciones.

f.1.  Marco Juridico -Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el apartado denominado: Transparencia del Sitio Web

institucional ubicado en el direccién: http://www.inegi.org.mx/

Disposiciones Administrativas Internas.

g.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccion electronica: http://www.inegi.org.mx/normateca/

Disposiciones del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.

h.l. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccidn electrénica: http://www.snieg.mx
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

GLOSARIO.-

CEIEG.- Los Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geografica;

DGCSNIEG.- La Direccién General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geogréfica;

Informacién.- La Informacién Estadistica y Geografica de Interés Nacional;

Informacién Estadistica.- El conjunto de resultados cuantitativos o datos que se obtienen de las
Actividades Estadisticas y Geogréficas en materia estadistica, tomando como base los datos primarios
obtenidos de los informantes del Sistema sobre hechos que son relevantes para el conocimiento de los
fenémenos econdmicos, demogréficos y sociales, asi como sus relaciones con el medio ambiente y el
espacio territorial;

Informacién de Interés Nacional.- La Informaciéon que se determine como tal en términos de lo
dispuesto en los articulos 77, fraccion Il y 78 de la Ley;

Informantes del Sistema.- Las personas fisicas y morales, a quienes les sean solicitados datos
estadisticos y geograficos en términos de la Ley;

Informacién Geogréafica.- El conjunto organizado de datos espaciales georreferenciados, que
mediante simbolos y codigos genera el conocimiento acerca de las condiciones fisico-ambientales, de
los recursos naturales y de obras de naturaleza antrépica del territorio nacional;

Instituto o INEGI.- El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Ley o LSNIEG.- La Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;
PAT.- Programa Anual de Trabajo;

PEEG.- Programa Estatal de Estadistica y Geografia;

Presidente del Instituto o Presidente.- El Presidente del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
Servicios.- A la reproduccion de informacién ya generada;

Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, SNIEG o Sistema.- Al conjunto de
Unidades organizadas a través de los Subsistemas, coordinadas por el Instituto y articuladas mediante
la Red Nacional de Informacién, con el propdsito de producir y difundir la informacién de Interés

Nacional;

Subsistemas Nacionales de Informacion o Subsistemas.- A los componentes del Sistema enfocados
a producir informacion de una determinada clase o respecto de temas especificos;

Unidades Administrativas o UA.- Las Direcciones Generales del INEGI previstas en el articulo 3 del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

Unidades del Estado o Unidades.- Las que se refiere la fraccion XV, del articulo 2, de la Ley del
Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
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V. OBJETO.-

Dar a conocer a los servidores publicos el funcionamiento interno de las areas de la Direccién General
Adjunta de Operacion Regional, a través de la descripcién de actividades, requerimientos y las politicas que
faciliten los procesos que operan las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, asi como los
puestos responsables de su ejecucion.

V. POLITICAS GENERALES.-

1. La coordinacién que realice la Direccion General Adjunta de Operacién Regional con las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales, debera basarse en los criterios, politicas, lineamientos y
programas de trabajo autorizados.

2. Las acciones de seguimiento de la operacién y funcionamiento del Sistema en Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales tendran la finalidad de apoyar a las Unidades Administrativas y autoridades
del Instituto.
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VI.

PROCEDIMIENTOS. .-

DIRECCION DE APOYO A OPERATIVOS INSTITUCIONALES

Registro de operativos estadisticos y geograficos;

Seguimiento a las metas de los operativos estadisticos y geograficos en las
Coordinaciones Estatales;

Seguimiento a la gestibn de los operativos estadisticos y geograficos en las
Coordinaciones Estatales;

Evaluacion del desempefio de los operativos estadisticos y geograficos en las
Coordinaciones Estatales;

Seguimiento a los programas de capacitacibn para operativos estadisticos y
geograficos en las Coordinaciones Estatales, y

Aplicacion de estrategias para la mejora continua de los operativos estadisticos y
geograficos en las Coordinaciones Estatales.

DIRECCION DE COORDINACION EN LA OPERACION REGIONAL

7.
8.
9.

10.

11.

Suministro de informacion y asistencia técnica en el ambito estatal y municipal;
Desarrollo de estrategias de comunicacion con entidades federativas;

Desarrollo de guias para la ejecucién de Proyectos Estadisticos y Geograficos ;
Monitoreo de la ejecucion de Proyectos Estadisticos y Geogréficos de valor
agregado, y

Integracién y seguimiento del programa de capacitacién para el desarrollo de
proyectos estadisticos y geogréficos de valor agregado.

DIRECCION DE APOYO A LA PROMOCION REGIONAL

12.

13.

Apoyo a la definicion de estrategias y programa de promocion institucional y
seguimiento a su implementacion en las Coordinaciones Estatales, y
Seguimiento a los programas de capacitacién para la estructura de promocién
institucional en las Coordinaciones Estatales.

DIRECCION DEL SNIEG EN EL AMBITO ESTATAL

14.

15.

16.

17.

Actualizacion del Convenio para constituir el Comité Estatal de Informacion
Estadistica y Geogréfica en el marco de la LSNIEG;

Apoyo a la instalacibn y operacion de los Comités Estatales de Informacion
Estadistica y Geogréafica;

Apoyo en la elaboracién del Programa Estatal de Estadistica y Geografia de los
Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geogréfica, y

Elaboracion del Reporte de Seguimiento de Actividades de los Comités Estatales de
Informacién Estadistica y Geogréfica.
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1. Obijetivo.-

Realizar el inventario, calendarizacién y metas aplicables de los operativos estadisticos y geograficos a
efectuarse durante el afio programatico en Coordinaciones Estatales, con el propésito de llevar un control de
los mismos, y ser el insumo para su seguimiento posterior.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales son quienes a partir de su planeacion anual
determinaran los operativos a efectuarse, la calendarizacion y las metas aplicables para cada operativo
estadistico y geografico en cada entidad federativa.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE N , INVOLUCRADOS
0. DESCRIPCION
Direccién de Apoyo a 1. Solicita a las Unidades Administrativas el | Nota.
Operativos Institucionales inventario, calendarizacion y metas aplicables | Formato.
de los operativos estadisticos y geograficos a
efectuarse durante el afio programatico.
Subdireccion de 2. Revisa e integra el material de insumo para | Formatos requisitados.
Seguimiento a Operativos elaborar el inventario, calendario y metas
Estadisticos aplicables de los operativos estadisticos vy
geograficos.
¢Hay error en la informacion?
Si.
Contintia en la actividad No. 1.
No.

3. Edita e integra el inventario, calendarizacion y | Inventario de operativos
metas aplicables de los operativos estadisticos | estadisticos y geograficos.
y geograéficos.

4. Revisa el inventario, calendario y metas | Inventario de operativos
aplicables de los operativos estadisticos y | estadisticos y geogréficos.
geograficos.
¢Hay error en la informacion?

Si.
Continta en actividad No. 3.
No.
5. Envia a la Direccion General Adjunta de . .
. - o ) - - Inventario de operativos
Direccion de Apoyo a Operacion Regional el inventario, - P
. 7 A . estadisticos y geogréficos.
Operativos Institucionales calendarizacion y metas aplicables de los
operativos en materia estadistica y geografia
Fin del Procedimiento.
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5. Diagrama de flujo.-
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2. Seguimiento a las metas de los operativos estadisticos y geograficos en las PAGINA:

Coordinaciones Estatales.

1. Objetivo.-

Realizar el seguimiento mensual de los operativos en materia estadistica y geografica a efectuarse durante
el afio programatico en Coordinaciones Estatales, con el proposito de llevar un control de los mismos.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales

3. Politicas de operacion.-

3.a. Independientemente del control que las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales lleven de los
operativos estadisticos, cada una de las Coordinaciones Estatales debera reportar mensualmente a la
Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales los avances logrados.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Control y 1. Entrega la plantilla para el llenado del tablero Plantilla de tablero de
Mejora de Proyectos y de control para el seguimiento de los control de operativos.
Procesos operativos estadisticos y geograficos.
Dlreccpn de de_ Ap_oyo a 2. SoI|C|tf_a los avances mensuales'd_e los Formato de recopilacion de
Operativos Institucionales operativos estadisticos y geograficos a las
e avances.
Coordinaciones Estatales.
¢ Existe error en la informacion?
Si.
Continda en la actividad No. 2.
No.
Subd!re_ccmn de _ 3. Integra_l los insumos para el segylmlento de los Formato de recopilacion de
Seguimiento a Operativos operativos estadisticos y geograficos.
P avances.
Estadisticos
4. Llena el tablero de control y analiza informacion | Formato de recopilacion de
del mes correspondiente. avances.
Plantilla de tablero de
control de operativos.
5. Revisa tablero de control.
¢ Existe error en la informaciéon?
Si.
Continta en la actividad No. 4.
No.
Direccion de Apoyo a 6. Envia Tablero de control mensual a la Direccion

Operativos Institucionales

General Adjunta de Operacion Regional y a la
Subdireccion de Control y Mejora de Proyectos
y Procesos, de la Direccion de Mejora de la
Gestion y Desarrollo Tecnoldgico.

Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Facilitar el avance de los operativos estadisticos y geograficos en las Coordinaciones Estatales, sin duplicar
ni obstaculizar, a fin de que éstos sean llevados a cabo de acuerdo al programa de trabajo.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Las actividades relacionadas con la gestion de los operativos estadisticos y geograficos no deberan
duplicar ni obstaculizar el desarrollo de los mismos.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Elabora calendario de videoconferencias | Calendario de
Seguimiento a Operativos mensuales con las Coordinaciones Estatales. videoconferencias.
Estadisticos
Direccién de Apoyo a 2. Invita a participantes de las Coordinaciones | Calendario de
Operativos Institucionales Estatales. videoconferencias.
3. Dirige videoconferencia. Agenda de
videoconferencia.
Subdireccion de 4. Elabora minuta de videoconferencia. Minuta de
Seguimiento a Operativos videoconferencia.
Estadisticos
5. Realiza el seguimiento a la gestion de las
situaciones presentadas durante la
videoconferencia.
6. Integra y entrega el expediente mensual y anual | Expediente mensual de
de seguimiento a la gestion. seguimiento a la gestion.
Subdireccion de Calidad en 7. Integra documento de andlisis para generar | Estrategia de prevencion.
Operativos Estadisticos estrategia de prevencién en proximos eventos
de los operativos estadisticos y geograficos.
Direccion de Apoyo a 8. Entrega a la Direccién General Adjunta de | Estrategia de prevencion.

Operativos Institucionales

Operacion Regional el andlisis de gestion
mensual y anual, a fin de ser presentado a las
Unidades Administrativas del Instituto.

Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Evaluar el desempefio de los operativos estadisticos y geograficos en las Coordinaciones Estatales a fin de
contar con informacion concerniente a su desarrollo durante el periodo programado en el que se realizan.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales son quienes a partir de su planeacion anual
determinaran los criterios para evaluar el desempefio para cada operativo estadistico, a partir de las
metas establecidas para los mismos.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Calidad en 1. Elabora metodologias para la definicion de | Metodologia para la
Operativos Estadisticos criterios de evaluacion del desempefio para | definicién de criterios de
operativos estadisticos y geograficos. evaluacion del desempefio.
Direccion de Apoyo a 2. Coordina y facilita reuniones con las Unidades | Metodologia para la
Operativos Institucionales Administrativas para identificar los criterios de | definicién de criterios de
evaluacion del desempefio y las metas | evaluacion del desempefio.
aplicables para operativos estadisticos y | Criterios de evaluacion del
geogréficos en las Coordinaciones Estatales. desempefio.
Subdireccion de Calidad en 3. Integra y edita documento con los criterios de | Criterios de evaluacion del
Operativos Estadisticos evaluacion del desempefio y las metas | desempefio.
aplicables.
Direccion de Apoyo a 4. Envia documento para validar con las Unidades | Nota.
Operativos Institucionales Administrativas Criterios de evaluacion del
desempefio.
¢ Existe error en la informaciéon?
Si.
Continda en la actividad No. 3.
No.
. L, Nota.
5. EnV|a_ doc_umento para su aplicacion en 1as | criterios de evaluacién del
Coordinaciones Estatales. desempefio.
Subdireccion de Calidad en 6. Realiza el seguimiento al desempefio de los | Metodologia para la
Operativos Estadisticos operativos estadisticos y geogréficos. definicion de criterios de
evaluacion del desempefio.
Criterios de evaluacion del
desempefio.
7. Integra reporte mensual sobre el desempefio de | Informe mensual sobre el
los operativos estadisticos y geograficos. desempefio de los
operativos estadisticos y
geograficos.
8. Revisa reporte y analiza informacién sobre el | Informe mensual sobre el
desempefio de los operativos estadisticos y | desempefio de los
geograficos; emite recomendaciones si amerita | operativos estadisticos y
el caso. geograficos.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Apoyo a 9. Entrega a la Direcciébn General Adjunta de | Informe mensual sobre el
Operativos Institucionales Operacién Regional y valida el reporte mensual | desempefio de los
sobre el desempefio de los operativos | operativos estadisticos y
estadisticos y geogréaficos. geograficos.

Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Realizar el seguimiento a los programas de capacitacion para los operativos estadisticos y geograficos en
las Coordinaciones Estatales, a fin de que éstos sean llevados a cabo de acuerdo a lo planeado.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Las Unidades Administrativas son quienes a partir de su planeacion determinaran el programa de
capacitacion anual para los operativos estadisticos, a partir de las metas establecidas para los mismos.
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PAGINA:
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Fin del Procedimiento.

geograficos en las Coordinaciones Estatales. %E;) 2’3';_'2 97
4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Apoyo a 1. Solicita a las Unidades Administrativas | Formato de recopilacion.
Operativos Institucionales responsables de los Operativos estadisticos y
geograficos el programa anual de capacitacion
Subdireccion de Calidad en 2. Integra Programa Anual de Capacitacion para | Programa Anual de
Operativos Estadisticos Operativos Estadisticos y Geograficos. Capacitacion para
Operativos Estadisticos y
Geogréficos.
Direccion de Apoyo a 3. Envia a las Coordinaciones Estatales el | Nota.
Operativos Institucionales Programa Anual de Capacitacion en Operativos | Programa Anual de
Estadisticos y Geograficos. Capacitacion para
Operativos Estadisticos y
Geogréficos.
Subdireccion de Calidad en 4. Realiza el seguimiento a los avances en el | Programa Anual de
Operativos Estadisticos Programa Anual de Capacitacién en Operativos | Capacitacion para
Estadisticos y Geograficos. Operativos Estadisticos y
Geogréficos.
5. Elabora reporte mensual de los avances al | Informe mensual de
Programa Anual de Capacitacion en Operativos | capacitacion en operativos
Estadisticos y Geograficos. estadisticos y geograficos.
6. Revisa reporte y analiza informacion sobre el | Informe mensual de
desarrollo del Programa de Capacitacion. capacitacion en operativos
estadisticos y geograficos.
Direccion de Apoyo a 7. Envia a la Direccion General Adjunta de | Informe mensual de

capacitacion en operativos
estadisticos y geograficos.
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1. Obijetivo.-

Aplicar estrategias, que con base en la investigacion técnica y metodoldgica, permitan elevar la calidad de
los operativos estadisticos y geograficos.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Las estrategias de mejora propuestas en este ambito, buscaran en primera instancia, la prevencién de
problematicas recurrentes reportadas a lo largo del desarrollo de los operativos estadisticos vy
geograficos.
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PAGINA:
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdirecciéon de Calidad en 1. Realiza investigacién tedrica respecto a la
Operativos Estadisticos tematica de mejora.
2. Elabora metodologia y estrategia de aplicacion | Estrategia de Mejora
en las Coordinaciones Estatales. Continua para Operativos
Estadisticos y Geograficos.
Direccion de Apoyo a 3. Solicita al Direccion General Adjunta de | Estrategia de Mejora
Operativos Institucionales Operacion Regional la validacibn de la | Continua para Operativos
estrategia de mejora y su implementacion en las | Estadisticos y Geograficos.
Coordinaciones Estatales.
Direccion General Adjunta 4. Valida estrategia y admite su implementacion en | Estrategia de Mejora
de Operacion Regional las Coordinaciones Estatales. Continua para Operativos
Estadisticos y Geograficos.
Direccion de Apoyo a 5. Solicita en las Coordinaciones Estatales la | Estrategia de Mejora
Operativos Institucionales implementacion de la estrategia de mejora. Continua para Operativos
Estadisticos y Geograficos.
Subdireccion de Calidad en 6. Realiza el seguimiento a la implementacion de | Estrategia de Mejora
Operativos Estadisticos la estrategia de mejora Continua para Operativos
Estadisticos.
7. Elabora reporte de resultados de la | Reporte de resultados de la
implementacioén de la estrategia de mejora implementacién de la
estrategia de mejora.
8. Revisa reporte y analiza informacion sobre la | Reporte de resultados de la
hipétesis de mejora. implementacion de la
estrategia de mejora.
Direccion de Apoyo a 9. Entrega a la Direccién General Adjunta de | Reporte de resultados de la

Operativos Institucionales

Operacion Regional el reporte de resultados de
la implementacion de la estrategia de mejora.

Fin del Procedimiento.

implementacion de la
estrategia de mejora.
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1. Obijetivo.-

Brindar la informacién y asistencia técnica que requieren las instituciones y organismos en el ambito estatal y
municipal.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones Regionales, Coordinaciones Estatales y
Unidades Administrativas.

3. Politicas de operacion.-

3.a. La DGCSNIEG por medio de la Direccién General Adjunta de Operacidon Regional sera la responsable
de coordinar el suministro de informacion y la asistencia técnica que se requiere en el &mbito estatal y
municipal.

3.b. La Direccién de Coordinacion en la Operacion Regional en consenso con las Direcciones Regionales,
Coordinaciones Estatales y Unidades Administrativas actualizara los elementos necesarios para
proporcionar la asistencia técnica y de informaciéon que se requieren en los ambitos estatales y
municipales.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Coordinacion 1. Elabora y consensa con las Direcciones | Normas para el suministro de
en la Operacion Regional Regionales, Coordinaciones Estatales y | informacion y asistencia
Direcciones Generales la normatividad | técnica en el &mbito estatal y
para el suministro de informacion y | municipal.
asistencia técnica requerida en el ambito
municipal y estatal.
Funcionarios usuarios 2. Solicitan la informacion o asistencia | Solicitud.
(&mbito estatal y municipal) técnica.
Coordinacion Estatal y/o 3. Recibe, analiza y comunica a la Direccion | Solicitud.
Direccion Regional de Coordinacion en la Operacion.
Regional requerimiento.
Direccion de Coordinacion 4. Recibe e informa sobre requerimiento. Solicitud.
en la Operacion Regional
Direccion General Adjunta 5. Registra para seguimiento. Solicitud.
de Operacion Regional
Direccion de Coordinacion 6. Contacta con él o las areas del Instituto | Oficio de solicitud.
en la Operacion Regional capacitadas para  suministrar la
informacion o asistencia técnica y verifica
el tipo de solicitud.
Requerimiento de informacion.
7. Solicita suministro de materiales. Oficio de solicitud.
Direccion General de 8. Recibe solicitud y envia materiales | Materiales solicitados y Oficio
Vinculacién y Servicio requeridos. de entrega.
Publico de Informacion
Direccion de Coordinacion 9. Recibe materiales y envia. Materiales solicitados y Oficio
en la Operacion Regional de entrega.
Coordinacion Estatal 10. Recibe materiales y entrega a | Materiales solicitados y Oficio
solicitantes. de entrega.

Fin del Procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Asistencia técnica.
Direccion de Coordinacion 11. Contacta y comunica a las areas | Solicitud de asistencia técnica.
en la Operacién Regional capacitadas a nivel estatal, regional y
oficinas centrales para proporcionar la
asesoria.
Direccion de Coordinacion 12. Define conjuntamente con las &reas | Solicitud de asistencia técnica.
en la Operacion Regional quién(es) proporcionara(n) la asistencia.
Direcciones Regionales, 13. Acuerdan todas las caracteristicas de la
Coordinaciones Estatales y asistencia  (participantes, materiales,
Direcciones Generales tiempos, lugar, etc.)
Coordinacion Estatal 14. Notifica a Funcionarios solicitantes
(dmbito estatal y municipal) sobre
caracteristicas de la asistencia
(participantes, materiales, tiempos, lugar,
etc.)
Expertos del INEGI 15. Proporcionan asistencia técnica | Materiales especificos para la
requerida. asistencia técnica.
16. Elabora informe de resultados y envia. Informe.
Coordinacion Estatal 17. Recibe y envia. Informe.
Direccion de Coordinacion 18. Recibe, registra y notifica. Informe y notificacion de
en la Operacion Regional conclusioén de asistencia
técnica.
Direccion General Adjunta 19. Recibe y registra. Informe y notificacion de

conclusién de asistencia
técnica.
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1. Obijetivo.-

Generar y aplicar estrategias que faciliten la comunicacion entre las Coordinaciones Estatales, Direcciones
Regionales y las Direcciones Generales, Comités Estatales, dependencias y organizaciones estatales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Direcciones Regionales, Coordinaciones Estatales y a la Direccion
General de Coordinacién del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografia.

Politicas de operacion.-

La Direccién General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica
sera la responsable de emitir y dar seguimiento a la aplicacion de las estrategias de comunicacion

interna en el ambito regional.

La Direccién General Adjunta de Operacion Regional sera la responsable de coordinar todo el proceso
de desarrollo y aplicacion de estrategias de comunicacion interna regional.

La Direccion de Coordinacion en la Operacion Regional sera la responsable de proponer las estrategias
y dar seguimiento a su aplicacion.

Todas las Coordinaciones Estatales y Direcciones Regionales deberan de aplicar las estrategias de
comunicacion interna en el &mbito regional.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Coordinacion 1. Disefia y propone las estrategias de | Estrategias de comunicacion
en la Operacion Regional comunicacion interna regional. interna regional.
Direccion General Adjunta 2. Valida las estrategias y presenta al | Estrategias de comunicacion
de Operacion Regional Director General de Coordinacién del | interna regional.
SNIEG.
Director General de 3. Autoriza aplicacion de las estrategias de | Estrategias de comunicacion
Coordinacion del SNIEG comunicacion interna regional. interna regional.
Direccion General Adjunta 4. Difunden las estrategias. Estrategias de comunicacion
de Operacién Regional interna regional.
Direcciones Regionales y 5. Reciben las estrategias de comunicacion | Estrategias de comunicacion
Coordinaciones Estatales interna regional y las adaptan en su | interna regional.
ambito para su aplicacion.
6. Aplican estrategias. Estrategias de comunicacion
interna regional.
7. Informan avances y resultados de | Informe de avancesy
aplicacion de las estrategias de | resultados.
comunicacion interna regional.
Direccion de Coordinacion 8. Recibe, analiza avances y elabora | Informe de avancesy
en la Operacion Regional informe y envia a Direccion General | resultados.
Adjunta de Operacién Regional.
Direccion General Adjunta 9. Recibe, valida informe de resultados y | Informe de avancesy
de Operacion Regional envia. resultados.
Director General de 10. Recibe informe de resultados de | Informe de avancesy

Coordinacion del SNIEG

aplicacion de estrategias regionales de
comunicacion interna.

Fin del Procedimiento.

resultados.
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1.

Objetivo.-

Coordinar con las Unidades Administrativas el desarrollo de guias de proyectos estadisticos y geograficos de
valor agregado, con la finalidad de que su elaboracién e implementacion en las entidades federativas se
realice de manera institucional y homogénea, asi como integrar los respaldos documentales y la memoria de
desarrollo de los proyectos.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio
Ambiente, Subdireccion de Apoyo al Desarrollo de Proyectos Estadisticos y Geograficos, Direccion de
Coordinacion en la Operacién Regional y a las areas técnicas operativas de la Direccibn General de
Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica cuyas actividades estén
enfocadas al desarrollo e integracién de las guias de los proyectos geogréficos y estadisticos de valor
agregado.

Politicas de Operacién.-

La Direccién General Adjunta de Operaciéon Regional a través de la Direccién de Coordinacion en la
Operacién Regional, sera la responsable de coordinar el desarrollo de guias con las diferentes Unidades
Administrativas, para la ejecucidon de proyectos estadisticos y geograficos de valor agregado en las
entidades federativas.

La Direccion de Coordinacion en la Operacion Regional, serd la responsable de coordinar la integracion
de los respaldos documentales del desarrollo de los proyectos geogréficos de valor agregado a nivel
nacional, considerando las fechas de corte establecidas, a fin de integrar la memoria documental de los
proyectos.

Las Coordinaciones Estatales promoveran y desarrollaran los proyectos estadisticos y geogréficos
conforme a las guias desarrolladas por la Direcciébn General Adjunta de Operacion Regional, validadas
por las Unidades Administrativas y autorizadas por la Direccion General de Coordinacién del Sistema
Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién de Coordinacion
en la Operacion Regional

Unidades Administrativas

Direccion de Coordinacion
en la Operacion Regional

Solicita por oficio a las unidades
administrativas el listado de proyectos de
valor agregado.

Recibe e integra el concentrado del
listado de proyectos de valor agregado
de las unidades administrativas, en caso
de que no tenga se inicia la investigacion
documental respectiva.

Solicita una reunion de trabajo con las
unidades administrativas para definir las
caracteristicas de los proyectos de valor
agregado.

Definen y describen las caracteristicas
de los proyectos respectivos, como son:

a) El objetivo que se pretende alcanzar,
los beneficios que se obtendran, y el
impacto esperado;

b) Las partes involucradas y su
participacion, con las grandes etapas
para su desarrollo con los tiempos
previstos para su ejecucion, y

c) Los costos del proyecto y quien
deberé cubrirlos.

Envian las caracteristicas de los
proyectos de valor agregado.

Recibe e integra las caracteristicas de los
proyectos de las unidades
administrativas para el seguimiento del
desarrollo de los mismos.

Oficio.

Lista de Proyectos.

Lista de Proyectos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Esta correcta la informacién de los
proyectos?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
7. Elabora ficha técnica por proyecto para | Ficha técnica.
Su ejecucion y seguimiento.
Unidades Administrativas 8. Elaboran una presentaciéon por proyecto | Presentacion.
para hacer una exposicion dindmica y
detallada donde los asistentes tengan
claro en qué consiste el proyecto y la
disposicion para llevarlo a cabo
9. Envian presentacion a la para su | Presentacion.
aplicacion.
Direccion de Coordinacion 10. Recibe y envia la presentacion para su | Presentacion.
en la Operacion Regional aplicacion a las Direcciones Regionales
y/o Coordinaciones Estatales donde se
ejecutaran los proyectos de valor
agregado.
Coordinaciones Estatales 11. Reciben y realizan la presentacién ante | Presentacion.
las unidades de estado donde se
desarrollara el proyecto.
12. Envian los resultados de la presentacion | Reporte.
a la Direccion de Coordinacién en la
Operacion Regional
Direccion de Coordinacion 13. Recibe y analiza los resultados de la | Reporte.

en la Operacion Regional

presentacion del proyecto con las
unidades administrativas.

¢El proyecto se desarrollara en la unidad
de estado?

No.
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en la Operacion Regional

avances de la ejecucibn de los
proyectos.

¢Existen rezagos en los avances de la
ejecucion de los proyectos?

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Fin del Procedimiento.
Si.
Coordinaciones Estatales 14. Realizan un diagnostico de la situacion | Diagnéstico.
que guardan los proyectos de valor
agregado en las unidades de estado.
15. Presentan los resultados del diagnostico | Diagnostico.
a las unidades de estado
Direccion de Coordinacion 16. Elaboran cronograma de las actividades | Cronograma de Actividades.
en la Operacion Regional del proyecto para su implementacion,
incorporando responsable(s), meta (s), y
producto(s) final(es) o entregable(s) de
la actividad.
Unidades Administrativas 17. Elaboran la guia técnica y demas | Guia Técnica.
metodologias para la ejecucion del | Metodologia.
proyecto en las Coordinaciones
Estatales.
18. Envia la guia técnica y metodologias | Guia Técnica.
para la ejecuciéon del proyecto de valor | Metodologia.
agregado.
Direccion de Coordinacion 19. Recibe y envia la guia de técnica y | Guia Técnica.
en la Operacion Regional metodologias a las Coordinaciones | Metodologia.
Estatales para su aplicacion.
Coordinaciones Estatales 20. Reciben y aplican la guia de técnica y | Guia Técnica.
metodologias del proyecto de acuerdo a | Metodologia.
la normatividad
21. Reportan los avances de la ejecucién de | Reporte de Avance.
los proyectos
Direccion de Coordinacion 22. Recibe, integra y analiza los reportes de | Reporte de Avance.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 30.
Si.
23. Implementa y envia las estrategias para | Documento.
solucionar los posibles desvios de la
ejecucion de los proyectos.
Coordinaciones Estatales 24, Reciben y aplican las estrategias para | Documento.
solucionar los rezagos en la ejecucion de
los proyectos de valor agregado.
25. Integran y envian todos los respaldos | Documentacion.
documentales resultados de la ejecucion
del proyecto.
Direccion de Coordinacion 26. Recibe e integra los respaldos | Documentacion.
en la Operacion Regional documentales del proyecto.
27. Integra la memoria de los proyectos de | Documento.
valor agregado.
28. Entrega la memoria de los proyectos de | Documento.

valor agregado a la Direccion General
Adjunta de Operacion Regional

Fin del Procedimiento
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1.

Objetivo.-

Generar e implementar los lineamientos para el seguimiento, control y evaluacion del desarrollo de los
proyectos estadisticos y geograficos de valor agregado que permitan identificar la situacion en la que se
encuentran y las posibles desviaciones.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geogréficos y Medio
Ambiente, a la Subdireccién de Apoyo al Desarrollo de Proyectos Estadisticos y Geograficos, a la
Direccién de Coordinacion en la Operacion Regional y a las areas técnicas operativas de la Direccion
General de Coordinacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Politicas de operacion.-

La Subdireccion de Apoyo al Desarrollo de Proyectos Estadisticos y Geogréaficos, a través de los
Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio Ambiente sera la responsable de
elaborar e implementar los lineamientos generales para monitorear continuamente los avances de los
proyectos estadisticos y geograficos de valor agregado en las Coordinaciones Estatales.

Los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio Ambiente seran los responsables
de integrar el reporte de los avances de los proyectos estadisticos y geograficos a nivel nacional.

Los Departamento de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio Ambiente de manera conjunta con
las Coordinaciones Estatales, seran los responsables de proponer estrategias para prevenir y/o corregir
las posibles desviaciones detectadas en los avances de los proyectos estadisticos y geogréficos.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 1. Elaboran y/o actualizan los lineamientos | Lineamientos.
Proyectos Estadisticos y generales para monitorear los avances
Geograficos y Medio de los proyectos estadisticos y
Ambiente geograficos de valor agregado
Coordinaciones Estatales.
2. Envian los lineamientos generales para | Lineamientos.
monitorear los avances de los proyectos
estadisticos y geograficos de valor
agregado para sus observaciones y/o
comentarios.
Subdireccion de Apoyo al 3. Recibe los lineamientos generales para | Lineamientos.
Desarrollo de Proyectos monitorear los avances de los proyectos
Estadisticos y Geograficos estadisticos y geogréficos de valor
agregado.
4. Realiza observaciones y/o comentarios a | Lineamientos.
los lineamientos generales.
5. Envia los lineamientos generales a los | Lineamientos.
Departamentos de acuerdo con su
ambito de competencia.
Departamentos de 6. Reciben observaciones y/o comentarios y | Lineamientos.
Proyectos Estadisticos y modifica los lineamientos generales.
Geograficos y Medio
Ambiente
¢Estan correctos los lineamientos
generales?
No.
Contintdia en la actividad No. 2.
Si.
7. Envian los lineamientos Lineamientos.
Subdireccion de Apoyo al 8. Recibe y envia el documento con los | Lineamientos.
Desarrollo de Proyectos lineamientos generales a las
Estadisticos y Geograficos Coordinaciones Estatales para su
conocimiento y aplicacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamentos de
Proyectos Estadisticos y
Geogréficos y Medio
Ambiente

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gestiona con las Direcciones Regionales,
Coordinaciones Estatales y/o areas
técnicas el envi6 de listado de los
Proyectos estadisticos y geograficos de
valor agregado

Recibe y envia el concentrado de
Proyectos Estadisticos y geograficos a
los Departamentos de acuerdo a su
ambito de competencia.

Reciben y analizan la informacion
contenida de los Proyectos Estadisticos y
Geogréficos.

¢ Esta correcta la informacion?
No.

Continda en la actividad No. 10.
Si.

Elaboran formato de control interno para
el “Seguimiento de los avances de los
Proyectos Estadisticos y Geogréficos de
valor agregado”.

Reciben de la Subdireccién de Apoyo al
Desarrollo de Proyectos Estadisticos y
Geograficos los reportes mensuales de
avances de los proyectos de valor
agregado.

Integran y concentran en el formato
“Seguimiento de los avances de los
Proyectos Estadisticos y Geograficos”, la
informacién correspondiente al avance
de los Proyectos de valor agregado.

Procesan y analizan la informacion de
los avances de los Proyectos de valor
agregado.

¢Existen rezagos en los avances de los
Proyectos de valor agregado por la
entidad?

No.

Continda en la actividad No. 18.

Listado de Proyectos.

Concentrado de Proyectos.

Concentrado de Proyectos.

Formato de Control.

Reportes.

Formato de Control.




e

INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

de Apoyo al Desarrollo de Proyectos
Estadisticos y Geograficos

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ELABORACION: PAGlNA'
10. Monitoreo de la ejecucién de Proyectos Estadisticos y Geograficos de valor agregado. VES. O, )
\ 03 2012 57
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
16. Proponen estrategias para corregir los | Estrategias.
rezagos detectados en los proyectos de
valor agregado.
17. Dan seguimiento a las acciones
implementadas para solucionar los
desvios de los proyectos en las
entidades rezagadas hasta su cabal
solucion.
18. Generan reportes, concentrados Yy | Reportes.
estadisticas de la informacion procesada
de los proyectos.
19. Elaboran el reporte final de avance de los | Reportes.
proyectos Estadisticos y Geograficos de
valor agregado.
20. Entrega el reporte final a la Subdireccion | Reportes.
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1.

Objetivo.-

Gestionar y apoyar la implementacion de programas de capacitacion para dotar al personal de las
Coordinaciones Estatales de los conocimientos tedricos y practicos necesarios que demandan los proyectos
estadisticos y geograficos de valor agregado a desarrollar.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y de Medio
Ambiente, a la Subdirecciéon de Apoyo al Desarrollo de Proyectos Estadisticos y Geograficos, a la
Direccion de Coordinacién en la Operacién Regional y a las Areas Técnicas Operativas de la Direccion
General de Coordinacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.

Politicas de operacion.-

Los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio Ambiente deberan integrar la
propuesta del programa de capacitacion para el desarrollo de Proyectos Estadisticos y Geogréficos de
valor agregado segun corresponda.

Los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio Ambiente recibiran el Programa
de Capacitacién aprobado de la Direccion de Coordinacion en la Operacién Regional en coordinacion
con las areas técnicas de acuerdo al ambito de competencia.

Los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio Ambiente verificaran que las
Areas Técnicas proporcionen la capacitacion al personal de las Coordinaciones Estatales para el
desarrollo de proyectos estadisticos y geograficos de valor agregado de acuerdo a lo establecido en el
Programa de Capacitacion correspondiente.

Los Departamentos de Proyectos Estadisticos y Geograficos y Medio Ambiente seran los responsables
del seguimiento del Programa de Capacitacién para el desarrollo de Proyectos Estadisticos y
Geogréficos de valor agregado de acuerdo al ambito de competencia.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamentos de 1. Elaboran y envian propuesta del | Propuesta de Programa de
Proyectos Estadisticos y Programa de Capacitacion para el | Capacitacion.
Geograficos y Medio desarrollo de proyectos estadisticos y
Ambiente geograficos de valor agregado para las
Coordinaciones Estatales con base a los
requerimientos establecidos.
Subdireccion de Apoyo al 2. Recibe y analiza propuesta del | Propuesta de Programa de
Desarrollo de Proyectos Programa de Capacitacion para el | Capacitacion.
Estadisticos y Geograficos desarrollo de proyectos estadisticos y
geograficos de valor agregado.
¢ Tiene observaciones?
Si.
3. Turna para su adecuacion de acuerdo | Propuesta de Programa de
con su ambito de competencia. Capacitacion.
Continda en la actividad No. 1.
No.
Departamentos de 4. Reciben el Vo. Bo. a la propuesta de | Propuesta de Programa de
Proyectos Estadisticos y Programa de Capacitacion. Capacitacion.
Geograficos y de Medio
Ambiente
5. Establecen de manera conjunta con la | Propuesta de Programa de
Subdireccion de Apoyo al Desarrollo de | Capacitacion.
Proyectos Estadisticos y Geograficos
reunion con el area técnica para
presentar propuesta de programa de
capacitacion para su aprobacion.
Area Técnica 6. Recibe y analiza Propuesta de Programa | Propuesta de Programa de

de Capacitacion para el desarrollo de
proyectos estadisticos y geogréaficos de
valor agregado.

¢Aprueba la propuesta del programa de
capacitacion presentado?

No.

Capacitacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE i INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
7. Solicita a la Subdireccion de Apoyo de | Propuesta de Programa de
Proyectos Estadisticos y Geograficos y/o | Capacitacion.
Departamentos de Proyectos
Estadisticos y Geogréaficos y Medio
Ambiente realicen ajustes
Departamentos de 8. Realizan ajustes segun las | Propuesta de Programa de
Proyectos Estadisticos y observaciones del area técnica. Capacitacion.
Geogréficos y Medio
Ambiente
Continva en la actividad No. 6.
Si.
Direccion de Coordinacion 9. Presenta a las Coordinaciones Estatales | Programa de Capacitacion.
de la Operacién Regional el Programa de Capacitacion para su
implementacion en el desarrollo de
Proyectos Estadisticos y Geograficos de
valor agregado.
Direcciones Regionales y/o 10. Determina al personal que sera | Programa de Capacitacion.
Coordinaciones Estatales capacitado de acuerdo con el Programa
de Capacitacion y con los perfiles
establecidos por el area técnica.
Departamentos de 11. Gestiona la elaboracion de la agenda y | Agenda.
Proyectos Estadisticos y material de apoyo para la realizacion de | Material de Apoyo.
Geograficos y Medio la capacitacion programada en las
Ambiente Direcciones Regionales ylo
Coordinaciones Estatales.
Area Técnica 12. Realiza la capacitacion de acuerdo con el | Programa de Capacitacion.
Programa de Capacitacion establecido.
Departamentos de 13. Reciben y analizan las evaluaciones | Evaluaciones de la
Proyectos Estadisticos y sobre la capacitacion proporcionada. capacitacion.
Geograficos y Medio
Ambiente
14. Elaboran informe de resultados y | Informe de resultados.
propuesta de mejoras sobre la | Propuesta de Mejoras.
capacitacion proporcionada.
15. Turnan el informe y propuesta de | Informe de resultados.

mejoras a la Subdireccién de Apoyo en al
Desarrollo de Proyectos Estadisticos y
Geogréficos para su conocimiento y lo
que proceda.

Fin del Procedimiento.

Propuesta de Mejoras.

PAGINA:
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1. Obijetivo.-

Implementar y dar seguimiento en coordinacién con la Direccion General Adjunta de Operacion Regional a
la estrategia de promocion institucional emitida por la Direccidn General Adjunta de Comunicacion de la
Direccion General de Vinculacion y Servicio Pablico de Informacion en el ambito estatal.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo a la Promocién Regional.

3. Politicas de operacion.-

3.a. El seguimiento y apoyo para la implementacion de la estrategia anual del Programa de Promocion
Institucional a llevarse a cabo en las Coordinaciones Estatales sera responsabilidad de la Direccion de
Apoyo a la Promocion Regional.

3.b. La estrategia anual del Programa de Promocién Institucional a llevarse a cabo en las Coordinaciones
Estatales debera llevar un control de registro y avance en el cumplimiento de los objetivos, actividades y
metas propuestas.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Apoyo a la 1. Participa en la implementacién y | Estrategias y Programa de
Promocién Regional seguimiento de la estrategia anual del | Promocién Institucional.
Programa de Promocién Institucional
gue emita la Direccion General Adjunta
de Comunicacion.
Subdireccion de Apoyo a la 2. Recibe la estrategia anual y el | Estrategias y Programa de
Promocién Regional Programa de Promocion Institucional | Promocion Institucional.
autorizado por la Direccion General
Adjunta de Comunicacion.

3. Edita documento para enviar a las | Estrategiasy Programa de

Coordinaciones Estatales. Promocién Institucional.
Direccion de Apoyo a la 4. Revisa el documento editado. Estrategias y Programa de
Promocién Regional Promocién Institucional.

¢Hay error en la informacion? Estrategias y Programa de

Promocidn Institucional.

Si.

Continda en la actividad No. 2.

No.

5. Solicita a la Direccién General Adjunta | Estrategias y Programa de
de Operacién Regional la validacion del | Promocion Institucional.
documento que serd remitido a las
Coordinaciones Estatales.

Direccion General Adjunta 6. Valida el documento para el envio de la | Estrategias y Programa de
de Operacion Regional Estrategia y Programa de Promociéon | Promocion Institucional.
Institucional a las Coordinaciones
Estatales.
Direccion de Apoyo a la 7. Envia de forma oficial la estrategia y el | Estrategias y Programa de

Promocioén Institucional.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Apoyo a la 8. Integra el listado de tareas generales | Tablero de Control.
Promocién Regional en un tablero de control para llevar el
seguimiento mensual de los resultados
de la implementacion de la estrategia
anual y programa de promocion
institucional.
Direccion de Apoyo a la 9. Verifica que  mensualmente las | Tablero de Control.
Promocién Regional Coordinaciones Estatales registren los
avances en las tareas generales de la
Estrategia anual y Programa de
Promocidn Institucional.
Subdireccién de Apoyo a la 10. Integra y analiza los reportes sobre los | Reporte de avances de la
Promocién Regional avances en las tareas generales y | Estrategia anual y Programa de
aplicacion de la Estrategia anual y | Promocion Institucional.
Programa de Promocién Institucional
realizados por las Coordinaciones
Estatales
¢ Hay desviaciones en su aplicacion?
No.
Continda en la actividad No. 12.
Si.
Direccion de Apoyo a la 11. Realiza la gestion necesaria para | Reporte de avances de la
Promocién Regional brindar el apoyo requerido para que las | Estrategia anual y Programa de
acciones de promocion sean llevadas a | Promocion Institucional.
cabo.
Subdireccién de Apoyo a la 12. Evalla los avances resultantes de la | Reporte de Evaluacion de la
Promocién Regional aplicacién de la estrategia y del | Estrategia anual y Programa de
programa de promocion institucional Promocién Institucional.
Direccion de Apoyo a la 13. Envia reporte de resultados a la | Reporte de Evaluacion de la
Promocién Regional Direccion General Adjunta  de | Estrategia anual y Programa de

Operacion Regional

Fin del Procedimiento.

Promocién Institucional.
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¢HAY ERROR

EN LA
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PROMOCION REGIONAL
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EVALUA LOS AVANCES
RESULTANTES

REPORTE DE AVANCES
DE LA ESTRATEGIA
ANUAL Y PROGRAMA DE
PROMOCION
INSTITUCIONAL

12

A 4

EN SU
APLICACION?

DIRECCCION DE APOYO
A LA PROMOCION
REGIONAL

v

REALIZA LA GESTION
NECESARIA PARA
BRINDAR EL APOYO
REQUERIDO

REPORTE DE AVANCES
DE LA ESTRATEGIA
ANUAL Y PROGRAMA DE
PROMOCION
INSTITUCIONAL

11

DIRECCCION DE APOYO
A LA PROMOCION
REGIONAL

v

ENVIA REPORTE DE
RESULTADOS A LA DIR. REPORTE DE AVANCES
GRAL. ADJ. DE OPER. DE LA ESTRATEGIA
REG. ANUAL Y PROGRAMA DE
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INSTITUCIONAL
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1. Objetivo.-

Gestionar y apoyar la implementacién de programas de capacitacion para dotar al personal que realiza las
tareas de promocion en las Coordinaciones Estatales de los conocimientos tedricos y practicos necesarios
gue demandan la difusion de los proyectos institucionales.

2. Ambito de aplicacion.-

2.a. Areas normativas correspondientes para el desarrollo de programas de actualizacién, capacitacion y
adiestramiento.

3. Politicas de operacion.-

3.a. La Direccion de Apoyo a la Promocion Regional conjuntamente con las Coordinaciones Estatales se
encargaran de identificar las necesidades de capacitacion para el personal del &mbito territorial
encargado de realizar las tareas de promocién.

3.b. Las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales, las Coordinaciones Estatales y la Direccion de
Apoyo a la Promocion Regional, son quienes se encargaran de disefiar, desarrollar y aplicar programas
de actualizacién, capacitacion y adiestramiento dirigidos a la estructura de promociéon en el ambito de su
competencia.
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PAGINA:
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Apoyo a la 1. Recibe por parte de las Coordinaciones | Formato de Recopilacion.
Promocién Regional Estatales el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion para la Promocién Institucional.
Subdireccién de Apoyo a la 2. Integra la propuesta del Programa Anual de | Programa Anual de
Promocién Regional Capacitacion para la estructura de promocién | Capacitacion.
institucional en el ambito de las Coordinaciones
Estatales.
Direccién de Apoyo a la 3. Envia a la Direcciéon de Capacitacion del INEGI
Promocién Regional para su programacion.
Direccién de Capacitacion 4. Calendariza y coordina la ejecucion del | Programa Anual de
Programa de Capacitacion en las | Capacitacion
Coordinaciones Estatales y/o en Oficinas | Calendarizado.
Centrales.
Direccion de Apoyo a la 5. Envia a las Coordinaciones Estatales el | Programa Anual de
Promocién Regional Programa Anual de Capacitacion calendarizado | Capacitacion
Calendarizado.
Subdireccion de Apoyo a la 6. Realiza el seguimiento a los avances en el | Programa Anual de
Promocién Regional Programa Anual de Capacitacion calendarizado | Capacitaciéon
Calendarizado.
7. Elabora reporte mensual de los avances al | Informe mensual del
Programa Anual de Capacitacion calendarizado. | desarrollo del Programa de
Capacitacion.
Direccion de Apoyo a la 8. Revisa reporte y analiza informacion sobre el Informe mensual del
Promocién Regional desarrollo del Programa de Capacitacion desarrollo del Programa de
calendarizado. Capacitacion.
9. Envia reporte a la Direccion General de Adjunta | Informe mensual del

de Operacién Regional de los avances en el
Programa de Capacitacion calendarizado.

Fin del Procedimiento.

desarrollo del Programa de
Capacitacion.
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FORMATO DE
RECOPILACION
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SUBDIRECCCION DE
APOYO A LA
PROMOCION REGIONAL

\4

INTEGRA LA
PROPUESTA DEL
PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

PROGRAMA
ANUAL DE
CAPACITACION

A\ 4

DIRECCCION DE APOYO
A LA PROMOCION
REGIONAL

\4

ENVIA A LA DIRECCION
DE CAPACITACION
PARA SU
PROGRAMACION

v

DIRECCCION DE
CAPACITACION

A\ 4

DIRECCCION DE APOYO
A LA PROMOCION
REGIONAL

\4

CAPACITACION
CALENDARIZADO

ENVIA A LAS
COORDINACIONES
ESTATALES

A 4

SUBDIRECCCION DE
APOYO A LA
PROMOCION REGIONAL

\4

REALIZA EL
SEGUIMIENTO A LOS
AVANCES DEL

\4

ELABORA REPORTE

PROGRAMA
ANUAL DE
CAPACITACION
CALENDARIZADO

PROGRAMA
ANUAL DE
CAPACITACION
CALENDARIZADO

MENSUAL

\ 4

DIRECCCION DE APOYO
A LA PROMOCION
REGIONAL

INFORME MENSUAL
DEL DESARROLLO

DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

03 2012 74
Diagrama de Flujo.-
INICIO
v CALENDARIZA Y
DIRECCCION DE APOYO COORDINA LA PROGRAMA
A LA PROMOCION EJECUCION ANUAL DE
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1. Objetivo.-

Realizar las acciones de asesoria y gestion que requieran las Coordinaciones Estatales durante la
actualizacion del Convenio y hasta la firma del mismo para constituir los Comités Estatales de Informacion
Estadistica y Geogréfica en el marco de la LSNIEG.

2. Ambito de aplicacion.-

A nivel interno este procedimiento es aplicable a:

2.a. La Direccion General Adjunta de Operacién Regional, quien da seguimiento a la operacion de los
Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geografica como Organos Colegiados del Sistema.

2.b. La Direccién del SNIEG en el Ambito Estatal, quien asegura la asesoria y gestion que requieren las
Coordinaciones Estatales durante la actualizacion del Convenio para constituir a los CEIEG.

2.c. La Subdireccién de Asesoria y Apoyo a la Operacion de los Comités Estatales y Departamento de
Investigacion y Documentacion, quien realiza las acciones de asesoria y gestidén requeridas.

A nivel externo, involucran a:

2.d. Las Coordinaciones Estatales del Instituto, quienes conciertan con los gobiernos de las entidades
federativas, la suscripcion del Convenio para constituir los CEIEG.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Las Coordinaciones Estatales deberan usar el Modelo de Convenio marco para la constitucién de los
Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geogréfica, validado por la Direccién General Adjunta
de Asuntos Juridicos.

3.b. La Direccion General Adjunta de Operacion Regional, a través de la Direccién del SNIEG en el Ambito
Estatal, sera la responsable de obtener la validacion y ridbrica del Convenio por parte de la Direccion
General Adjunta de Asuntos Juridicos.

3.c. Las Coordinaciones Estatales seran las responsables de obtener la firma en el convenio del Titular
Ejecutivo de la entidad federativa que corresponda, y turnarlo a la Direccién General Adjunta de
Operacién Regional.

3.d. La Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica
sera la responsable de obtener la firma en el Convenio del Presidente del INEGI.

3.e. La Direccion General Adjunta de Operacion Regional, a través de la Direccion del SNIEG en el Ambito
Estatal, sera la responsable de remitir el Convenio firmado por todos los involucrados a la Direccion
General Adjunta de Asuntos Juridicos para su registro y resguardo.



e

INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

14. Actualizacién del Convenio para constituir el Comité Estatal de Informacidn Estadistica

y Geografica en el marco de la LSNIEG.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ANO.

03 2012 m
4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Envia a los Coordinadores Estatales el modelo | Convenio para la
de Operacién Regional de Convenio y las Bases para la Organizacién | Constitucion y Operacion
de los Comités Estatales de Informacion | del Comité Estatal de
Estadistica y Geografica, para concertar con las | Informacion Estadistica y
contrapartes estatales la suscripcion del mismo. | Geogréfica.
Bases para la
Organizacion de los
Comités Estatales de
Informacion Estadistica y
Geografica.
Coordinacion Estatal 2. Envia el Convenio a la Direccion General | Convenio CEIEG.
Adjunta de Operacion Regional, con las
observaciones aplicadas de la contraparte
estatal.
Direccion del SNIEG en el 3. Instruye a la Subdireccién de Asesoria y Apoyo | Convenio CEIEG.
Ambito Estatal a la Operacién de los Comités Estatales se
tramite ante la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos la revision y validacion del
contenido del Convenio y, en su caso, la rubrica
de la misma.
Subdireccion de Asesoria 'y 4. Tramita la revision y validacion del contenido del | Convenio CEIEG.
Apoyo a la Operacion de Convenio ante la Subdireccion de Normatividad
los Comités Estatales de la Direccidon General Adjunta de Asuntos
Juridicos.
¢Existen observaciones al contenido del
Convenio?
Si.
5. Indica las correcciones necesarias o0 la | Convenio CEIEG.
informacién faltante.
Continta en la actividad No. 1.
No.
Departamento de 6. Recibe los tres tantos rubricados, se registra en | Convenio CEIEG.
Investlgamor!,y el control y se mandan a la Coordinaciones
Documentacion Estatales que corresponda para que logren la
rubrica de la contraparte estatal.
Coordinacion Estatal 7. Tramita la rubrica en el Convenio de la | Convenio CEIEG.

contraparte estatal.

¢El Convenio se suscribe en Gira de Trabajo
del Titular del INEGI por la entidad federativa
que corresponda?
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta
de Operacion Regional

Coordinacién Estatal

Direccion General Adjunta
de Operacion Regional

Departamento de
Investigacion y
Documentacion

Subdireccion de Asesoria 'y
Apoyo a la Operacion de
los Comités Estatales

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

No.

Obtiene la firma del titular Ejecutivo de la
entidad federativa en los tres tantos y los envia
a la Direccion General Adjunta de Operacion
Regional.

Tramita la firma del Presidente del INEGI en los
tres tantos del Convenio.

Recibe los tres originales del Convenio con la
firma autografa del Presidente del INEGI.

Remite dos tantos originales a la Coordinacion
Estatal para que, a su vez, los entregue al
Gobierno del Estado.

Contindia en la actividad No. 14.
Si.
Viene de la actividad No. 7.

Apoya en la logistica de la Gira de Trabajo del
Titular del INEGI por la entidad en la que ambos
Titulares (del INEGI y del Gobierno Estatal)
firman en paralelo el Convenio

Rescata el tanto original que corresponde al
INEGI y lo reenvia a la Direcciébn General
Adjunta de Operacion Regional.

Remite un tanto original a la Direccion General
Adjunta de Asuntos Juridicos para registro y
resguardo del Convenio para constituir el
CEIEG de la entidad correspondiente.

Instruye a la Subdireccion de Asesoria y Apoyo
a la Operaciéon de los Comités Estatales para
registrar en el control el Convenio remitido a la
Coordinacion Estatal correspondiente y a la
Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos.
control

Registra el Convenio en el

correspondiente.

Verifica el registro del Convenio en el control
correspondiente.

Fin del Procedimiento.

Convenio CEIEG.

Convenio CEIEG.

Convenio CEIEG.

Convenio CEIEG.

Convenio CEIEG.

Convenio CEIEG.

Convenio CEIEG.

Convenio CEIEG.
Control de Convenios.

Convenio CEIEG.
Control de Convenios.
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NECESARIAS O LA INFORMACION
FALTANTE

CONVENIO CEIEG
BASES

v —
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1

COORDINACION ESTATAL

v

ENVIA A LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE OPERACION
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CONVENIO CEIEG

DIRECCION DEL SNIEG EN EL
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!

DA LA INSTRUCCION PARA QUE SE
REALICE EL TRAMITE ANTE LA
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ASUNTOS JURIDICOS

CONVENIO CEIEG

3

L

SUBDIRECCION DE ASESORIA Y
APOYO A LA OPERACION DE LOS
COMITES ESTATALES

A 4

TRAMITA LA REVISION Y
VALIDACION DEL CONTENIDO DEL
CONVENIO

CONVENIO CEIEG

4

(EXISTEN
OBSERVACIONES?
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DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION Y
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1. Objetivo.-

Realizar las acciones de asesoria y gestion que requieran las Coordinaciones Estatales durante la
instalacion y operacion de los CEIEG en el marco de la LSNIEG.

2. Ambito de aplicacion.-

A nivel interno este procedimiento es aplicable a:

2.a. La Direccion General Adjunta de Operacién Regional, quien da seguimiento a la operacion de los
Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geografica como Organos Colegiados del Sistema.

2.b. La Direccién del SNIEG en el Ambito Estatal, quien asegura la asesoria y gestion que requieren las
Coordinaciones Estatales durante la instalacion y operacion de los CEIEG.

2.c. La Subdireccién de Asesoria y Apoyo a la Operacion de los Comités Estatales y Departamento de
Investigacion y Documentacion, quienes realizan las acciones de asesoria y gestion requeridas.

2.d. La Subdireccién de Seguimiento a la Operacion de los Comités Estatales, quien realiza el seguimiento
de la instalacién y operacidn de los CEIEG, en el ambito estatal.

A nivel externo, involucran a:

2.e. Las Coordinaciones Estatales del Instituto, quienes ejecutan las acciones necesarias para la instalacion
y operacién de los CEIEG, en el @mbito de su jurisdiccion.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Las Coordinaciones Estatales deberan emplear los documentos que se originen para la instalacién y
operacion de los Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geografica, validados por la Direccion
General Adjunta de Operacion Regional.

3.b. La Direccion General Adjunta de Operacion Regional, a través de la Direccién del SNIEG en el Ambito
Estatal, sera la responsable de emitir los documentos por parte de la Subdireccién de Asesoria y Apoyo
a la Operacion de los Comités Estatales.

3.c. Las Coordinaciones Estatales seran las responsables de realizar las gestiones durante el proceso de
instalacion y operacion de los CEIEG y remitir el Acta de cada sesion a la Direccion General Adjunta de
Operacién Regional.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion del SNIEG en el 1. Instruye a la Subdireccion de Asesoria y Apoyo | Documentos de apoyo.
Ambito Estatal a la Operacion de los Comités Estatales se
ejecuten las acciones para la elaboracion de
documentos de apoyo a la instalacién y
operacion de los CEIEG.
Subdireccion de Apoyo y 2. Supervisa la elaboracibn de documentos de | Proyecto de Convocatoria.
Asesoria a la Operacion de apoyo a la instalacion y operacion de los | Orden del Dia.
los Comités Estatales CEIEG. Formato de Lista de
Asistentes.
Formato para Directorio de
Integrantes.
Formato de Registro de
Acuerdos.
Formato de Acta de
instalacion del CEIEG.
Lineamientos PEEG.
Lineamientos PAT.
Departamento de 3. Elabora documentos de apoyo a la instalacion y | Documentos de apoyo.
Investigacion y operacion de los CEIEG y turna a la Direccion
Documentacion General Adjunta de Operacion Regional para su
aprobacion.
Direccion General Adjunta 4. Revisa contenido de documentos de apoyo. Documentos de apoyo.
de Operacion Regional
¢Existen observaciones al contenido de los
documentos por parte de la Direccion General
Adjunta de Operacion Regional?
Si.
5. Indica las correcciones necesarias o0 la
informacion faltante.
Continta en la actividad No. 2.
No.
6. Envia a las Coordinaciones Estatales los | Documentos de apoyo.
documentos de apoyo para ser aplicados en la
sesion de instalacion y en las sesiones
ordinarias y extraordinarias de los CEIEG.
Coordinacion Estatal 7. Reciben documentos de apoyo y aplican en las | Documentos de apoyo.

sesiones ordinarias y extraordinarias de los
CEIEG.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta
de Operacion Regional

Subdireccién de
Seguimiento a la Operacion
de los Comités Estatales

10.

11.

12.

Remite a la Direccion General Adjunta de
Operacion Regional el Acta de cada sesion
debidamente firmada por todos los integrantes
del Comité, asi como el Registro de Acuerdos y
el Calendario de Sesiones.

Envia a la Direccion General Adjunta de
Operacion Regional los documentos de apoyo
aplicados en las sesiones ordinarias y
extraordinarias del CEIEG.

Envia a la Direccion General Adjunta de
Operacion Regional notificacion por escrito que
hace el Presidente del CEIEG al Director
General de Coordinaciéon del Sistema Nacional
de Informacion Estadistica y Geografica de los
nombres y cargos de los integrantes del Comité.

Instruye a la Subdireccion de Seguimiento a la
Operacion de los Comités Estatales para
realizar el seguimiento de las actividades del
CEIEG.

Realiza el seguimiento y revision de la
aplicacion de los documentos de apoyo en las
sesiones ordinarias y extraordinarias del
CEIEG.

Fin del Procedimiento.

Acta.
Registro de Acuerdos.
Calendario de Sesiones.

Documentos de apoyo.

Comunicado.

Documentos de apoyo.
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1. Objetivo.-

Realizar las acciones de asesoria y gestion que requieran las Coordinaciones Estatales para la elaboracion
del Programa Estatal de Estadistica y Geografia, PEEG, y su posterior aprobacién en el Pleno del Comité
Estatal de Informacion Estadistica y Geogréfica.

2. Ambito de aplicacion.-
A nivel interno este procedimiento es aplicable a:

2.a. La Direccion General Adjunta de Operacién Regional, quien da seguimiento a la instalacién y operacion
de los Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geogréfica como Organos Colegiados del
Sistema, y a los acuerdos que se lleguen para la elaboracién y aprobacién del Programa Estatal de
Estadistica y Geografia.

2.b. La Direccién del SNIEG en el Ambito Estatal, quien asegura la asesoria y gestion que requieren las
Coordinaciones Estatales durante la elaboracion y aprobacion del Programa Estatal de Estadistica y
Geografia.

2.c. La Subdireccién de Asesoria y Apoyo a la Operacion de los Comités Estatales y Departamento de
Investigacion y Documentacion, quien realiza las acciones de asesoria y gestion requeridas durante el
proceso.

A nivel externo, involucran a:

2.d. Las Coordinaciones Estatales del Instituto, quienes emprenden con los integrantes de los Comités
Estatales de Informacion Estadistica y Geografica, la elaboracién y aprobacion del Programa Estatal de
Estadistica y Geografia.

3. Politicas de operacion.-

3.a. Una vez que haya sido instalado el Comité Estatal de Informacién Estadistica y Geografica, CEIEG, les
seran enviados los Lineamientos para la Elaboracion del Programa Estatal de Estadistica y Geografia, y
el Modelo del Programa Estatal de Estadistica y Geografia a las Coordinaciones Estatales.

3.b. Las Coordinaciones Estatales promoveran la celebracion de sesiones ordinarias o extraordinarias del
CEIEG para que presenten como tema principal los Lineamientos para la Elaboracion del Programa
Estatal de Estadistica y Geografia.

3.c. Las Coordinaciones Estatales junto con los miembros del CEIEG elaborardn un cronograma para
identificar fechas, responsables, metas y productos para cada una de las actividades a realizar para la
elaboracidn e integracion del Programa Estatal de Informacién Estadistica y Geografia.

3.d. Las Coordinaciones Estatales daran seguimiento a la ejecucion de las actividades establecidas en el
cronograma hasta integrar el Proyecto del PEEG.

3.e. Las Coordinaciones Estatales y los miembros de los Comités promoveran la aprobacion del Programa
Estatal de Estadistica y Geografia en el Pleno del CEIEG.
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4. Descripcién narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ”
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion del SNIEG 1. Instruye a la Subdireccién de Asesoria y Apoyo a la
en el Ambito Estatal Operacion de los Comités Estatales que prepare los
Lineamientos para la Elaboracion del Programa
Estatal de Estadistica y Geografia, y el modelo del
Programa Estatal de Estadistica y Geografia.
Subdireccion de 2. Revisa y actualiza los Lineamientos para la | Lineamientos para la
Asesoria y Apoyo a la Elaboracién del Programa Estatal de Estadistica y | Elaboracion del Programa
Operacion de los Geografia, y el Modelo del Programa Estatal de | Estatal de Estadistica y
Comités Estatales Estadistica y Geografia a las Coordinacion Estatal, y | Geografia.
los turna a la Direccion del SNIEG en el Ambito | Modelo del  Programa
Estatal para su aprobacion. Estatal de Estadistica y
Geografia.
Direccion del SNIEG 3. Revisa los Lineamientos para la Elaboracion del | Lineamientos para la
en el Ambito Estatal Programa Estatal de Estadistica y Geografia, y el | Elaboracion del Programa
Modelo del Programa Estatal de Estadistica y | Estatal de Estadistica y
Geografia. Geografia.
Modelo del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.
¢ Existen observaciones por parte de la Direccion
General Adjunta de Operacion Regional?
Si.
4. Turna a la Subdireccion de Asesoria y Apoyo a la | Lineamientos para la
Operacion de los Comités Estatales para su | Elaboracion del Programa
aplicacion. Estatal de Estadistica y
Geografia.
Continda en la actividad No. 2. Modelo  del  Programa
Estatal de Estadistica y
No. Geografia.
5. Envia a las Coordinaciones Estatales para su | Lineamientos para la
aplicacién en los Comités Estatales de Informacion | Elaboracién del Programa
Estadistica y Geografica. Estatal de Estadistica y
Geografia.
Modelo del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.
Coordinacion Estatal 6. Recibe los Lineamientos para la Elaboracion del | Lineamientos para la

Programa Estatal de Estadistica y Geografia, y el
Modelo del Programa Estatal de Estadistica y
Geografia para su andlisis.

Elaboracién del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.
Modelo del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.
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No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Coordinacién Estatal

Direccion General
Adjunta de Operacién
Regional

10.

11.

Solicita la celebracién de sesion ordinaria o
extraordinaria para presentar los Lineamientos para
la Elaboracion del PEEG, ante el Pleno del CEIEG.

Elabora junto con los miembros del CEIEG,
cronograma, fechas, responsables, metas vy
productos para cada una de las actividades a realizar
para la integracion del PEEG.

Integra con los miembros del CEIEG el Programa
Estatal de Estadistica y Geografia.

Envia propuesta del Programa Estatal de Estadistica
y Geografia a la Direccibn General Adjunta de
Operacion Regional para sus observaciones.

Recibe propuesta del Programa Estatal de
Estadistica y Geografia para su andlisis a la
Direccion del SNIEG en el Ambito Estatal y a la
Subdireccion de Asesoria y Apoyo a la Operacion de
los Comités Estatales.

¢Existen observaciones de la Direccion General
Adjunta de Operacién Regional?

Si.

Lineamientos para la
Elaboracién del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Modelo del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Lineamientos para la
Elaboracién del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Modelo del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Acuerdo para elaborar e
integrar el Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Lineamientos para la
Elaboracién del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Modelo del Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Acuerdo para elaborar e
integrar el Programa
Estatal de Estadistica y
Geografia.

Plan Estatal de Desarrollo.
Documentos Programaticos
del SNIEG.

Programa Estatal de

Estadistica y Geografia.

Programa Estatal de
Estadistica y Geografia.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
12. Indica las observaciones, correcciones necesarias o | Programa Estatal de
la informacion faltante, las envia a la Coordinacion | Estadistica y Geografia.
Estatal.
Continda en la actividad No. 7.
No.
Subdireccion de 13. Devuelve el Programa Estatal de Estadistica y | Programa Estatal de
Asesoria y Apoyo a la Geografia a la Coordinacién Estatal con el Vo. Bo. de | Estadistica y Geografia.
Operacion de los la Subdireccion de Asesoria y Apoyo a la Operacion
Comités Estatales de los Comités Estatales.
Coordinacion Estatal 14. Recibe el Programa Estatal de Estadistica y | Programa Estatal de
Geografia con el Vo. Bo. de la Direccion General | Estadistica y Geografia.
Adjunta de Operacion Regional y solicita la
celebracion de sesion ordinaria o extraordinaria para
su aprobacion.
15. Aprueba junto con los miembros del Comité, el | Programa Estatal de
Programa Estatal de Estadistica y Geografia en el | Estadistica y Geografia.
Pleno del CEIEG, y levanta el acta correspondiente. Acta de aprobacion.
16. Envia a la Direccion General Adjunta de Operacién | Programa Estatal de

Regional el Programa Estatal de Estadistica y
Geografia y el acta de aprobacion correspondiente.

Fin del Procedimiento.

Estadistica y Geografia.
Acta de aprobacion.
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1. Objetivo.-

Elaborar el Reporte de Seguimiento a las Actividades de los Comités Estatales de Informacion Estadistica y
Geogréfica, con base en los informes semestrales que conforme al procedimiento establecido entregan los
Presidentes respectivos.

2. Ambito de Aplicacion.-
A nivel interno este procedimiento es aplicable a:

2.a. La Direccion General Adjunta de Operacién Regional, quien da seguimiento a la operacion de los
Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geografica como Organos Colegiados del Sistema.

2.b. La Direccion del SNIEG en el Ambito Estatal, quien asegura la realizacion del seguimiento a la
operacion de los Comités Estatales de Informacién Estadistica y Geografica correspondientes, en
funcion de sus informes de actividades.

2.c. La Subdireccién de Seguimiento a la Operacion de los Comités Estatales, quien monitorea la
elaboracion de los reportes e informacion relacionada con las actividades de los Comités Estatales de
Informacién Estadistica y Geografica.

A nivel externo este procedimiento involucra a:

2.d. Los Coordinadores Estatales, en su calidad de Secretarios Técnicos de los Comités Estatales de
Informacién Estadistica y Geogréfica, quienes dan seguimiento a la integracion y entrega de los
informes semestrales que registran los avances en las actividades de los Comités Estatales en el
periodo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los Coordinadores Estatales deberan verificar que los Presidentes de los Comités Estatales de
Informacién Estadistica y Geografica de cada entidad federativa, coordinen la integracion y envio de los
informes semestrales.

3.b. El informe del primer semestre corresponde al periodo de enero-junio y deberd presentarse a mas tardar
el ultimo dia habil del mes de julio. El informe del segundo semestre corresponde al periodo de julio-
diciembre y deberé presentarse a més tardar el dltimo dia habil del mes de enero del afio inmediato
posterior.

3.c. La Subdireccion de Seguimiento a la Operacion de los Comités Estatales, elaborard el Reporte de
Seguimiento a las Actividades de los Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geogréfica, con
base en los informes semestrales que remiten los Presidentes de los Comités Estatales. El Reporte
correspondiente al segundo semestre se entregara en el mes de abril; y el del primer semestre, en el
mes de octubre.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta
de Operacion Regional

Subdireccién de
Seguimiento a la Operacion
de los Comités Estatales

Direccion General Adjunta
de Operacion Regional

Instruye a la Direccién del SNIEG en el Ambito
Estatal y a la Subdireccion de Seguimiento a la
Operacion de los Comités Estatales dar
seguimiento a la elaboracion de Reportes de
Seguimiento a las Actividades de los CEIEG.

Revisa y actualiza el documento con el
procedimiento  para elaborar los informes
semestrales e informacion relacionada de los
CEIEG.

Revisa y actualiza el formato e Instructivo de
Llenado del Informe Semestral.

Prepara propuesta de comunicado para solicitar
a los Coordinadores Estatales, en su calidad de
Secretarios Técnicos de los CEIEG, los
informes semestrales del periodo
correspondiente.

Entrega a la Direccion del SNIEG en el
ambito Estatal los documentos relativos a los
Informes Semestrales de los CEIEG para su
aprobacion.

¢ Existen comentarios de la Direccion General
Adjunta de  Operaciobn Regional al
comunicado?

Si.

Continda en la actividad No. 5.

No.

Instruye y envia formatos a los Coordinadores
Estatales para que en su calidad de Secretarios
Técnicos de los CEIEG verifiquen la elaboracion
de los informes correspondientes.

Procedimiento para elaborar
los Informes Semestrales.

Procedimiento para elaborar
los Informes Semestrales.

Formato del Informe
Semestral.
Instructivo de llenado.

Procedimiento para elaborar
los Informes Semestrales de
los CTE.

Instructivo de llenado del
Informe Semestral.
Formato del
Semestral.

Informe

Procedimiento para elaborar
los Informes Semestrales de
los CTE.

Instructivo de llenado del
Informe Semestral.
Formato del
Semestral.
Propuesta de comunicado.

Informe

Procedimiento para elaborar
los Informes Semestrales de
los CTE.

Instructivo de llenado del
Informe Semestral.
Formato del
Semestral.
Propuesta de comunicado.

Informe
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Coordinacion Estatal 7. Integra y envia los informes semestrales. Procedimiento para elaborar
los Informes Semestrales de
los CTE.
Instructivo de llenado del
Informe Semestral.
Formato  del Informe
Semestral.
Direccion General Adjunta 8. Recibe informes semestrales de los CEIEG de |Informes Semestrales de los
de Operacion Regional cada entidad federativa del pais y turna a la |CEIEG.
Direccion del SNIEG en el &mbito Estatal y a la
Subdireccion de Seguimiento a la Operacion de
los Comités Estatales, para su integracion al
Reporte de Seguimiento de Avances de los
CEIEG.
Departamento de 9. Organiza datos y registra los avances en el |Informes Semestrales de los
Seguimiento Reporte de Seguimiento a las Actividades de los |CEIEG.
CEIEG en el periodo. Reporte de Seguimiento de
Actividades de los CEIEG.
Subdireccion de 10. Revisa que la estructura, contenido y forma del |Reporte de Seguimiento de
Seguimiento a la Operacion Reporte de Seguimiento esté conforme a los |Actividades de los CEIEG.
de los Comités Estatales lineamientos establecidos y turna a la Direccién
del SNIEG en el ambito Estatal para su
aprobacion.
Direccion General Adjunta 11. Revisa el Reporte de Seguimiento a las |Reporte de Seguimiento de
de Operacion Regional Actividades de los CEIEG. Actividades de los CEIEG.
¢Existen comentarios de la Direccion General
Adjunta de Operacion Regional?
Si.
Continda en la actividad No. 10.
No.
12. Envia a la DGCSNIEG el Reporte de |Reporte de Seguimiento de

Seguimiento a las Actividades de los CEIEG.

Fin del Procedimiento.

Actividades de los CEIEG.
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¢EXISTEN COMENTARIOS?

DIRECCION GENERAL ADJUNTA PROCEDIMIENTO
DE OPERACION REGIONAL PARA ELABORAR
INFORMES
¢ SEMESTRALES
INSTRUYE Y ENVIA FORMATOS A | INSTRUCTIVO
LOS COORDINADORES ESTATALES |
PARA QUE VERIFIQUEN LA FORMATO
A ELABORACION DE INFORMES COMUNICADO

COORDINACION ESTATAL

PROCEDIMIENTO
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INFORMES
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INTEGRA Y ENVIA LOS INFORMES INSTRUCTIVO
7 FORMATO
'
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A 4
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DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO

REPORTE DE
SEGUIMIENTO DE

ACTIVIDADES DE LOS
ORGANIZA Y REGISTRA AVANCES CEIEG

9 INFORMES
SEMESTRALES DE
LOS CEIEG

y

SUBDIRECCION DE
SEGUIMIENTO A LA OPERACION
DE LOS COMITES ESTATALES

y
REVISA'Y TURNA

REPORTE DE
10 SEGUIMIENTO DE

ACTIVIDADES DE
v
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DE OPERACION REGIONAL

A 4

LOS CEIEG

\ 4
RECIBE Y REVISA REPORTE

REPORTE DE

1 SEGUIMIENTO DE

ACTIVIDADES DE
LOS CEIEG

(EXISTEN COMENTARIOS?

ENVIA A LA DGCSNIEG
REPORTE DE
12 SEGUIMIENTO DE
ACTIVIDADES DE
LOS CEIEG
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TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Operacién Regional
entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto todas aquellas disposiciones internas que en esta materia

se opongan al presente.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion en el ejercicio de la
atribuciéon que le confiere lo dispuesto por la fraccion VI, del articulo 41, del Reglamento

Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a3ode marzo de 2012.

El Director General de Administracion,

T T
Py, Laloyg Lun

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE OPERACION
"REGIONAL, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL DE MARZO DE 2012 Y APROBADO
POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 101 FOJAS UTILES.
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