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I.  INTRODUCCION.-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 fraccidon XVII del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, la Direccion General de Administracion, a través de la Direccidon General Adjunta
de Administracion de Riesgos y Transparencia, formulé el presente Manual de Procedimientos, observando lo
establecido en los “Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos del INEGI”.

El presente Manual se emite con el propésito de dar a conocer los procedimientos de las areas de la Direccion
General Adjunta de Administracion de Riesgos y Transparencia y para servir como instrumento de referencia
y consulta, a fin de orientar en la ejecucién de las actividades encomendadas a las mismas, propiciando la
eficiencia en su quehacer institucional al especificar qué se hace, para qué se hace y como se hace,
considerando para ello las disposiciones juridico administrativas que regulan la operacion de la Direccion
General Adjunta.

Para mantener actualizado este documento y hacerlo congruente con el Manual de Organizacion Especifico
de la Direccién General de Administracién, asi como para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 4 y
6 de los Lineamientos arriba sefialados, su revision y/o modificacién debera ser cuando se presenten cambios
a la estructura organica o a las atribuciones y/o funciones que afecten algun procedimiento de la Direccion
General Adjunta de Administracién de Riesgos y Transparencia, o bien cuando se presenten cambios
derivados de la mejora de los procedimientos.
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a)

b)

d)

e)

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1.

b.2.

b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.

b.8.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Cédigos:

c.l.

Cadigo de Etica para los integrantes del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.

Reglamentos:

d.1.

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Documentos Administrativos:

e.l.

e.2.

Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
por cualquier interesado (a) en la direccién electrénica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta por cualquier interesado (a) en el Portal de Transparencia del Sitio Web institucional ubicado
en la direccién electrénica:

http://www.beta.inegi.org.mx/transparencia/inai/



http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
http://www.beta.inegi.org.mx/transparencia/inai/
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lll. GLOSARIO Y SIGLAS.-

1. CE: Coordinaciones Estatales;

2. CGl: Coordinacion General de Informatica;

3. DAR: Departamento de Administracion de Riesgos;

4. DARI: Direccion de Administracién de Riesgos e Integridad;

5. DCPC: Departamento de Continuidad de Procesos Criticos;

6. DEIl: Departamento de Estrategias de Integridad,;

7. DESCI: Departamento de Estrategias y Seguimiento de Control Interno;

8. DGA: Direccion General de Administracion;

9. DGAART: Direccion General Adjunta de Administracién de Riesgos y Transparencia;
10. DMPARS: Departamento de Mejores Préacticas Administrativas en Responsabilidad Social;
11. DMTP: Departamento de Mejora de Tramites y Procesos;

12. ECI: Evaluacion del Control Interno;

13. Incidente disruptivo: Cualquier evento fortuito que dificulte o inhabilite a las Unidades Administrativas
para realizar sus actividades y procesos;

14. IKTAN: Sistema informatico para el seguimiento y control de proyectos institucionales que apoya el
proceso de evaluacién y fortalecimiento del Control Interno Institucional;

15. INEGI y/o Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,;
16. MAR: Matrices de Administracion de Riesgos;
17. PII: Programa de Integridad Institucional;

18. Procesos Criticos: Conjunto de actividades, recursos humanos, datos e infraestructura relacionados
I6gicamente para producir un resultado que, de no obtenerse, pondria en riesgo la entrega de un producto
0 servicio esencial;

19. PTFCI: Programa de Trabajo de Fortalecimiento del Control Interno;

20. Responsabilidad Social: Responsabilidad de una organizacion ante los impactos que sus decisiones y
actividades ocasionan en la sociedad y el medio ambiente, mediante un comportamiento ético y
transparente que contribuya al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la sociedad;
gue tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas; que cumpla con la legislacion
aplicable y sea coherente con la normativa internacional de comportamiento; que esté integrada en toda
la organizacion; y que se lleve a la practica en sus relaciones;
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21. SCII: Subdireccién de Control Interno e Integridad;

22. SGCI: Sistema de Gestion de Continuidad Institucional, se refiere al conjunto de procesos, acciones y
mecanismos de gestion, que se llevan a cabo para establecer, implantar, operar, supervisar, mantener y
mejorar la continuidad de los procesos, fases o subprocesos criticos que generan o apoyan la generacion
de Productos o Servicios Esenciales;

23. SGCPRS: Subdireccion de Gestion de la Continuidad de Procesos y Responsabilidad Social, y
24. UA ylo Unidades Administrativas: El Organo Interno de Control, las Direcciones Generales,

Coordinaciones Generales y Direcciones Regionales del Instituto previstas en el articulo 3 del Reglamento
Interior del INEGI.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL .-

Establecer de forma detallada las actividades y politicas de operacién de los diferentes procedimientos a cargo
de la Direccion General Adjunta de Administracion de Riesgos y Transparencia (DGAART), con el fin de
orientar a las y los servidores publicos en el desarrollo de las funciones en materia de control interno;
administracion de riesgos; cultura de integridad, e igualdad de género; transparencia; mejora regulatoria;
continuidad de las operaciones y responsabilidad social.

V. POLITICAS GENERALES.-

1. La normatividad especifica que regulara los procedimientos relacionados con la transparencia, mejora
regulatoria e igualdad de género, se encuentra publicada en la Normateca Institucional.

2. Los procedimientos incluidos en el presente Manual, asi como la normatividad que regula las atribuciones
conferidas a la DGAART seran de observancia obligatoria para el personal adscrito a la misma.

3. Correspondera a la DGAART coordinar a las Unidades Administrativas y Coordinaciones Estatales del
Instituto para la implementacion del control interno, la administracion de riesgos y la continuidad de las
operaciones de procesos criticos.

4. La DGAART sera responsable de promover en el Instituto la cultura de integridad, de legalidad, de
igualdad de género y de responsabilidad social.
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1.

Objetivo.-

Coordinar la Evaluacién Anual del Control Interno que realizan las Unidades Administrativas (UA) y
Coordinaciones Estatales (CE) para verificar el funcionamiento del Control Interno e identificar areas de
oportunidad que puedan incidir en el cumplimiento de los objetivos y metas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direcciébn General Adjunta de Administracion de Riesgos y
Transparencia, Direccién de Administracion de Riesgos e Integridad, Subdireccién de Control Interno e
Integridad y Departamento de Estrategias y Seguimiento de Control Interno.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Direccion General Adjunta de Administracion de Riesgos y Transparencia
(DGAART), a través de la Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad (DARI), coordinar la
Evaluacion del Control Interno (ECI) que se realiza en el mes de febrero de cada afio en cumplimiento de
las Normas de Control Interno para el INEGI.

Corresponde a la Subdireccion de Control Interno e Integridad (SCII) y al Departamento de Estrategias y
Seguimiento de Control Interno (DESCI) disefiar el Instrumento y Parametros de Evaluacién mediante los
cuales las UA y CE realizaran la ECI.

El Instrumento de ECI se pondra a disposicién de las UA del INEGI para su revision y mejora previo al
periodo de evaluacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ” INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DARI 1. Instruye para la actualizacion del Instrumento de
ECI.

SCll 2. Recibe instruccion y determina directrices para | Instrumento de Evaluacién
la actualizacion del Instrumento de ECI que | del Control Interno
permita su actualizacion o mejora y turna. (electrénico).

Directrices (electrénico).

DESCI 3. Recibe, realiza la revision y analisis del | Normas de Control Interno
Instrumento de ECI e identifica elementos que | para el INEGI (electr6nico).
requieren actualizarse o mejorarse en funcién | Normas ISO en materia de
de la evolucion del control interno y/o de nuevos | riesgos y seguridad de la
elementos derivados de la normatividad y | informacion (electronico).
mejores practicas en la materia. Mejores practicas

(electrénico).

4. | Actualiza el Instrumento y los Pardmetros de | Instrumento de Evaluacion de

ECl y turna. Control Interno (electronico).
Parametros de Evaluacion de
Control Interno (electrénico).

SCll 5. Recibe y revisa que el Instrumento de ECI | Instrumento de Evaluacion de
cumpla con las directrices establecidas, analiza | Control Interno (electrénico).
la viabilidad de las actualizaciones y mejoras, y | Parametros de Evaluacion de
verifica la consistencia de los Parametros de | Control Interno (electrénico).
Evaluacion.
¢ Tiene observaciones?

Si.

6. Turna por correo electronico las observaciones | Instrumento de Evaluacion de
al Instrumento y Parametros de ECI | Control Interno (electrénico).
actualizados. Parametros de Evaluacion de

Control Interno (electronico).

DESCI 7. Recibe y efectia los cambios solicitados al | Instrumento de Instrumento

Instrumento y Parametros de ECI y envia. de Evaluacion de Control
Interno (electrénico).
Pardmetros de Evaluacion de
Control Interno (electronico).

Continta en la actividad No. 5.

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SCll 8. Da Vo. Bo. al Instrumento y Parametros de ECI | Instrumento de Evaluacion de

y envia para su aprobacion. Control Interno (electrénico).
Parametros de Evaluacion de
Control Interno (electrénico).

DGAART y DARI 9. Recibe y revisa Instrumento y Parametros de | Instrumento de Evaluacion de

ECI. Control Interno (electrénico).
Parametros de Evaluacion de
Control Interno (electrénico).

¢Son correctos?

No.

10. | Emite comentarios y/o precisiones sobre el | Instrumento de Evaluacién de
contenido del Instrumento y Pardmetros de ECI | Control Interno (electrénico).
y envia para su atencion. Pardmetros de Evaluacion de

Control Interno (electrénico).
Continta en la actividad No. 5.
Si.

DGAART 11. | Envia por correo electrénico el Instrumento de | Instrumento de Evaluacién de
ECI a las UA del &mbito central para que emitan | Control Interno (electrénico).
comentarios o sugerencias.

12. | Recibe a través de correo electrénico de las UA | Instrumento de Evaluacién de
los comentarios y sugerencias sobre el | Control Interno (electrénico).
Instrumento de ECI y turna.

DARI 13. | Recibe los comentarios y sugerencias emitidos | Instrumento de Evaluacion de
por las UA y turna. Control Interno (electronico).

SCll 14. | Recibe, revisa los comentarios y sugerencias | Instrumento de Evaluacion de
emitidos por las UA, selecciona los que | Control Interno (electrénico).
procedan y turna.

DESCI 15. | Recibe los comentarios y sugerencias | Instrumento de Evaluacion de
seleccionados, actualiza el Instrumento de ECI | Control Interno (electronico).
y turna.

SCll 16. | Recibe y revisa el Instrumento de ECI. Instrumento de Evaluacion de

¢ Es correcto?

No.

Control Interno (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCll 17. | Realiza los comentarios al Instrumento de ECIly | Instrumento de Evaluacion de
envia. Control Interno (electrénico).
Continda en la actividad No. 15.
Si.
18. | Envia Instrumento de ECI para su aprobacion. Instrumento de Evaluacion de
Control Interno (electrénico).
DGAART y DARI 19. | Recibe Instrumento de ECI y revisa. Instrumento de Evaluacion de
Control Interno (electronico).
¢ Tiene observaciones?
Si.
20. | Turna el Instrumento de ECI. Instrumento de Evaluacion de
Control Interno (electrénico).
Continla en la actividad No. 16.
No.
21. | Aprueba Instrumento de ECI y envia. Instrumento de Evaluacion de
Control Interno (electronico).
SCll 22. | Recibe y solicita a través de correo electrénico a | Instrumento de Evaluacién de
la Coordinacion General de Informatica (CGI) la | Control Interno (electronico).
actualizacion de la aplicacién informatica | Parametros de Evaluacion de
conforme a las modificaciones del Instrumentoy | Control Interno (electrénico).
Parametros de ECI.
SCIly DESCI 23. | Recibe correo electrénico de la CGI con la
direccion electronica de acceso al Instrumento
de ECI y realiza las pruebas de funcionalidad a
la aplicacion informatica.
¢, Funciona correctamente?
No.
24. | Elabora observaciones a la aplicacion
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SCll 25. | Notifica por correo electrénico a la CGI la
incorporacion de la aplicacion informatica al
Mo6dulo de Evaluaciéon del Sistema IKTAN e
instruye al DESCI para la actualizacion del
Instructivo de Llenado del Instrumento de ECl y
elaboracion de la presentacion.

DESCI 26. | Recibe indicacién, actualiza el Instructivo de | Instructivo de Llenado del
Llenado del Instrumento de ECI, elabora | Instrumento de ECI
presentacion y envia. (electrénico).

Instrumento de Evaluacion de
Control Interno (electronico).
Presentacion de  Control
Interno (electrénico).

SCll 27. | Recibe instrumento, instructivo y presentacion, y | Instructivo de Llenado del

revisa. Instrumento de ECI
(electrénico).
Instrumento de Evaluacion de
Control Interno (electronico).
Presentacion de  Control
Interno (electrénico).
¢ Existen modificaciones?
Si.
28. | Realiza comentarios y envia para su | Instructivo de Llenado del
modificacion. Instrumento de ECI
(electrénico).
Instrumento de Evaluacion de
Control Interno (electronico).
Presentacion de  Control
Interno (electrénico).
Continda en la actividad No. 26.
No.
29. | Comunica para continuar con el tramite de
convocatoria a las UA 'y CE.

DGAART y DARI 30. | Recibe aviso, elabora y envia por correo
electrénico la convocatoria a los Enlaces de las
UA y CE para reunion de presentacion de ECI.

DGAART y DARI 31. | Realiza reunién y da indicaciones para llevar a | Instructivo de Llenado del
cabo la ECl alas UAy CE, muestra instrumentos | Instrumento de ECI
a utilizar, periodo y cierre del Sistema. (electrénico).

Instrumento de Evaluacién de
Control Interno (electronico).
Presentacion de  Control
Interno (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SCll 32. | Envia por correo electronico el Instructivo de | Instructivo de Llenado del
Llenado del Instrumento de ECI y la ruta donde | Instrumento de ECI
se encuentra el Sistema IKTAN a las UAy CE e | (electrénico).
indica inicio para aplicar la ECI.

DESCI 33. | Monitorea la realizacion de la ECI en el Sistema | Bitacora de asesorias
IKTAN y brinda asesoria en caso de dudas. (electronico).

34. | Descarga la informacion del Sistema IKTAN. Resultados de la Evaluacion
de Control Interno
(electrénico).
35. | Analiza los resultados de la ECI, emite opiniéon | Reporte de retroalimentacion
de retroalimentacién en reporte y turna. (electrénico).

SCll 36. | Recibe, revisa el reporte con la opinibn de | Reporte de retroalimentacion
retroalimentacion realizada con respecto a la | (electronico).

ECI e instruye para que se elaboren resultados
del nivel de cumplimiento y acciones de mejora
comprometidas por cada UA 'y CE.

DESCI 37. | Recibe indicacion e integra los resultados del | Reporte de Resultados de la
nivel del cumplimiento alcanzado en la ECl y las | Evaluacion del Control Interno
acciones de mejora comprometidas por cada UA | (electrénico).

y CE y turna.

SCll 38. | Recibe y revisa el reporte de resultados y | Reporte de Resultados de la

acciones por UAy CE. Evaluacién del Control Interno
(electrénico).

¢Requiere ajustes?

Si.

39. | Realiza comentarios y envia para su | Reporte de resultados de la

modificacion. Evaluacion del Control Interno
(electrénico).

Continda en la actividad No. 36.

No.

SCll 40. | Envia por correo electronico el reporte de | Reporte de resultados de la
resultados y acciones de cada UA 'y CE. Evaluacion del Control Interno

(electrénico).
DGAART y DARI 41. | Recibe y revisa los resultados del nivel del | Reporte de resultados de la

cumplimiento alcanzado en la ECl y las acciones
de mejora comprometidas por las UA y CE e
instruye para su integracién al Informe del
Estado que Guarda el Control Institucional.

Fin de procedimiento.

Evaluacién del Control Interno
(electrénico).
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Fortalecimiento del Control Interno en las Unidades Administrativas vy
Coordinaciones Estatales del INEGI.

1.

Objetivo.-

Coordinar la integraciéon y cumplimiento del Programa de Trabajo de Fortalecimiento del Control Interno
(PTFCI) en las Unidades Administrativas (UA) y Coordinaciones Estatales (CE) del INEGI para contribuir a la
mejora continua del Control Interno institucional.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direcciébn General Adjunta de Administracion de Riesgos y
Transparencia, Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad, Subdireccién de Control Interno e
Integridad y Departamento de Estrategias y Seguimiento de Control Interno.

Politicas de Operacién.-

La Direccién General Adjunta de Administracién de Riesgos y Transparencia (DGAART) a través de la
Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad (DARI) y Subdireccion de Control Interno e Integridad
(SCII) coordinara a las UA y CE para la integracién de su programa de trabajo.

La integracion del programa de trabajo se realizara en el mes de marzo a través del Sistema IKTAN.

Las UA y CE podran incorporar a su programa de trabajo acciones de mejora adicionales a las definidas
en la Evaluacion del Control Interno.

Una vez que el Enlace de Control Interno concluya la integracién del PTFCI en el Sistema IKTAN, ésta
debera ser revisada y validada en el Sistema por el Titular de la UA o CE.

La SCII, a través del Departamento de Estrategias y Seguimiento de Control Interno (DESCI), realizara
en forma mensual el seguimiento al cumplimiento del programa de trabajo para la integracion de los
reportes de avance.

La DGAART informara al Comité de Administracion de Riesgos los avances respecto al cumplimiento del
programa de trabajo.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARI y SCII 1. Define las directrices para la integracion del
PTFCI de las UAy CE y turna.
DESCI 2. Recibe directrices para la integracion del PTFCI | Reporte de resultados de la
de las UA y CE y analiza los resultados de la | Evaluacion  del  Control
Evaluacion del Control Interno (ECI). Interno (electrénico).
Reporte de retroalimentacion
(electrénico).
3. Revisa contenido y realiza pruebas de
funcionalidad del Médulo del Programa de
Trabajo en el Sistema IKTAN.
¢ Tiene modificaciones?
Si.
4. Envia observaciones y sugerencias a la
Coordinacion General de Informatica (CGl)
para su adecuacion.
5. Recibe correo electronico de la CGI notificando
la actualizacion del Mddulo en el Sistema
IKTAN.
Continda en la actividad No. 3.
No.
6. | Actualiza el Instructivo de Integracion del | Instructivo de Integracion de
PTFCI y lo envia para su validacién. PTFCI (electrénico).
SCll 7. Recibe y revisa el contenido del Instructivo de | Instructivo de Integracion de
Integracion de PTFCI. PTFCI (electrénico).
¢ Existen correcciones?
Si.
8. Envia las observaciones al Instructivo de | Instructivo de Integracion de
Integracion del PTFCI. PTFCI (electrénico).
DESCI 9. Recibe y realiza los cambios al Instructivo de | Instructivo de Integracion de
Integracion del PTFCI y envia. PTFCI (electrénico).
Continda en la actividad No 7.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
No.

SCll 10. | Aprueba y envia el Instructivo de Integracion | Instructivo de Integracion de
del PTFCI. PTFCI (electrénico).

DESCI 11. | Recibe instructivo y transfiere las acciones de | Instructivo de Integracion de
mejora comprometidas por las UA y CE del | PTFCI (electrénico).
Maodulo de Evaluacion al Médulo del Programa
de Trabajo del Sistema IKTAN.

12. | Informa por correo electronico a las UA y CE | Instructivo de Integracion de
gue deberan Integrar el PTFCI en el Sistema | PTFCI (electrénico).

IKTAN durante el mes de marzo y envia | Reporte de retroalimentacion
Instructivo y Reporte de Retroalimentacion de | (electronico).
la ECI.

13. | Monitorea la integracion del PTFCI en el
Sistema IKTAN vy brinda asesoria en caso de
dudas.

14. | Elabora Formato de Seguimiento de Acciones | Formato de Seguimiento de
de Mejora, de acuerdo al PTFCI de cada UA 'y | Acciones de Mejora
CE, una vez que su estatus este completo en el | (electrénico).

Sistema IKTAN.

15. | Revisa mensualmente laimplementacion de las | Formato de Seguimiento de
acciones de mejora por parte de las UA y CE, | Acciones de Mejora
verifica en el Sistema IKTAN la documentacién | (electrénico).
gue sustenta su atencion y brinda asesoria | Bitacora (electrénico).
segun corresponda.
¢ Se integro el documento soporte correcto?

No.

16. | Envia correo electronico a las UA y CE para | Bitacora (electronico).
informar las acciones de mejora pendientes en
el mes y registra en la Bitacora de asesoria.

Continda en la actividad No. 15.
Si.
17. | Descarga la documentacion que soporta la | Documentos soporte

(electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DESCI 18. | Registra en el Formato de Seguimiento de | Formato de Seguimiento de
Acciones de Mejora, el avance presentado de | Acciones de Mejora
acuerdo a la documentaciébn soporte | (electrénico).
incorporada en el Sistema, elabora Reporte | Reporte Mensual de
Mensual de Seguimiento de Acciones de | Seguimiento de Acciones de
Mejora y envia. Mejora (electrénico).

SCll 19. | Recibe y revisa Reporte Mensual de | Reporte Mensual de
Seguimiento. Seguimiento de Acciones de

Mejora (electrénico).

DGAART, DARI y SCII 20. | Revisa de manera semestral el avance en el | Reporte Mensual de
cumplimiento del PTFCI y los Reportes | Seguimiento de Acciones de
Mensuales de Seguimiento de Acciones de | Mejora (electronico).

Mejora de las UA y CE para reportar al Comité | Presentacion de avances del
de Administracion de Riesgos y para la | PTFCI (electrénico).
integracion del Informe Anual del Estado que

Guarda el Control Interno Institucional.

DARIy SCII 21. | Elabora e integra  presentacion del | Presentacién de avances del
cumplimiento al PTFCI en la carpeta, para | PTFCI (electrénico).
reportar el avance al Comité de Administracién
de Riesgos y turna.

DGAART 22. | Realiza presentaciéon de los avances del | Presentacién de avances del

PTFCI (electrénico).
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FECHA DE ELABORACION:
Aseguramiento del Control Interno Institucional.

1.

Objetivo.-

Verificar la aplicacién de los elementos reportados en la Evaluacién Anual del Control Interno realizada por las
Unidades Administrativas (UA) y Coordinaciones Estatales (CE), para asegurar que los principios y
componentes del Control Interno estén presentes y funcionando.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direcciébn General Adjunta de Administracion de Riesgos y
Transparencia, Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad, Subdireccién de Control Interno e
Integridad y Departamento de Estrategias y Seguimiento de Control Interno.

Politicas de Operacion.-

La Direccién General Adjunta de Administracién de Riesgos y Transparencia (DGAART), a través de la
Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad (DARI) y Subdireccion de Control Interno e Integridad
(SCIl), coordinara la verificacion de la existencia de los elementos del Control Interno reportados en la
Evaluacion Anual del Control Interno realizada por las UA 'y CE.

La SCII en coordinacién con el Departamento de Estrategias y Seguimiento de Control Interno (DESCI)
previa autorizacion de suficiencia presupuestal, deberan seleccionar una muestra de las UA y CE a
revisar, considerando las directrices establecidas.

La muestra debera ser validada por la DARI y autorizada por la DGAART.
La DGAART notificara con una semana de anticipaciéon a los Enlaces de las UA y CE seleccionados la
visita del personal del DESCI para la verificacion de la existencia de los elementos de Control Interno

reportados en las evaluaciones.

El Formato de Aseguramiento de Control Interno requisitado debera ser revisado y firmado por el Enlace
de la UA o CE y por el Representante del DESCI.

El Informe de Resultados del Aseguramiento de Control Interno debera ser validado por la SCIl y
autorizado por la DARI.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARI 1. Establece las directrices para llevar a cabo la
verificacion de los elementos de Control Interno
en las UA y CE y notifica.
SCll 2. Recibe notificacion de directrices para la
verificacion de los elementos de Control Interno
en las UAy CE, establece estrategia e instruye.
DESCI 3. | Recibe instruccién, obtiene del Reporte de | Reporte de resultados de la
Resultados de la Evaluacion del Control Interno | Evaluacion  del  Control
(ECI) con la calificacion alcanzada en los dos | Interno (electronico).
ultimos ejercicios, a las UA y CE considerando | Muestra (electrénico).
el nivel de cumplimiento (mayor y menor) y
variaciones, determina la muestra y envia.
SCll 4. Recibe y revisa la muestra de las UA y CE | Muestra (electrénico).
seleccionadas a visitar.
¢ Tiene observaciones?
Si.
5. | Envia los cambios que se deben realizar a la | Muestra (electrénico).
muestra de las UA 'y CE.
DESCI 6. Realiza las modificaciones a la muestra de las | Muestra (electrénico).
UAy CE y envia nuevamente a la SCII.
Continla en la actividad No 4.
No.
SCll 7. | Aprueba la muestra de las UA y CE | Muestra (electronico).
seleccionadas y envia para su validacion y
autorizacion.
DGAART y DARI 8. Recibe y revisa la muestra de las UA y CE | Muestra (electrénico).
seleccionadas.
¢ Tiene Observaciones?
Si.
9. Envia los cambios que se deben realizar a la | Muestra (electrénico).
muestra de las UA 'y CE.
Continda en la actividad No 4.
No.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DGAART y DARI 10. | Aprueba la muestra y turna para la aplicacién | Muestra (electrénico).
de la revisiébn de aseguramiento del control
interno a las UA 'y CE.

SCll 11. | Recibe muestra e instruye para la elaboracién | Muestra (electrénico).
del Formato de Aseguramiento de Control
Interno.

DESCI 12. | Recibe muestra aprobada e instruccion, | Formato de Aseguramiento
elabora Formato de Aseguramiento de Control | de Control Interno
Interno con los elementos de control reportados | (electrénico).
en las evaluaciones y envia. Muestra (electrénico).

SCll 13. | Recibe, revisay envia el contenido del Formato | Formato de Aseguramiento
de Aseguramiento de Control Interno y solicita | de Control Interno
que se comunique la visita a las UA y CE | (electronico).
seleccionadas.

DARI 14. | Recibe, revisa, autoriza el contenido del | Formato de Aseguramiento
Formato de Aseguramiento de Control Interno | de Control Interno
y envia para que se notifique de la visita a las | (electrénico).

UA 'y CE seleccionadas.

DGAART 15. | Envia a través de correo electrénico la
notificacion de visita a las y/o los Titulares y
Enlaces de las UA y CE seleccionadas.

DESCI 16. | Realiza la visita y entrevista a la o el Enlace de | Formato de Aseguramiento
Control Interno de las UA o CE para revisar la | de Control Interno
documentacion que soporta los elementos de | (electrénico).
control descritos en las evaluaciones
realizadas.

17. | Integra y revisa con la o el Enlace de Control | Formato de Aseguramiento
Interno de la UA o CE los resultados y | de Control Interno (original y
conclusiones de la verificacién en el Formato | electronico).
de Aseguramiento de Control Interno y firman.

18. | Elabora Informe de Resultados del | Informe de Resultados del
Aseguramiento de Control Interno de cada UA | Aseguramiento de Control
y CE verificada y envia. Interno (electrénico).

SCll 19. | Recibe y revisa en conjunto con la o el Titular | Informe de Resultados del
del DESCI el Informe de Resultados del | Aseguramiento de Control
Aseguramiento de Control Interno y turna. Interno (electrénico).

DARI 20. | Recibe y revisa en coordinaciéon con la o el | Infforme de Resultados del
Titular de la SCII el Informe de Resultados del | Aseguramiento de Control
Aseguramiento de Control Interno, en caso de | Interno (electronico).
requerir modificaciones se le solicita a la o el
Titular del DESCI y aprueba.

DGAART 21. | Envia por correo electronico a las UA y CE | Informe de Resultados del

revisadas el Informe de Resultados del
Aseguramiento de Control Interno y turna.

Aseguramiento de Control
Interno (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SClly DESCI 22. | Recibe e integra en el expediente el Informe de | Informe de Resultados del

Resultados del Aseguramiento de Control
Interno y documentacién soporte.

Fin de procedimiento.

Aseguramiento de Control
Interno (original y
electronico).

Expediente (original).
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1. Objetivo.-

Integrar el Informe Anual del Estado que Guarda el Control Interno Institucional (Informe), de conformidad a lo

establecido en las Normas de Control Interno para el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Normas),

para su presentacion al Comité de Administracion de Riesgos.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General de Administracion, Direccién General Adjunta de
Administracién de Riesgos y Transparencia, Direccion de Administracién de Riesgos e Integridad,
Subdireccién de Control Interno e Integridad y Departamento de Estrategias y Seguimiento de Control
Interno.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Informe debera integrarse por lo menos con los puntos establecidos en las Normas.

3.b. En cumplimiento de las Normas, se integrara el Informe considerando los resultados de las evaluaciones.

3.c. El Informe debera incluir el resultado de las auditorias, visitas de inspeccién y acompafiamientos

preventivos que realicen el Organo Interno de Control, la Auditoria Superior de la Federacion y/o el Auditor
Externo.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccién de Administracion | 1. Instruye la integracion del Informe en
de Riesgos e Integridad cumplimiento a lo establecido en las Normas.
(DARI)
Subdireccion de Control | 2. Recibe indicacién y solicita la integracion de los
Interno e Integridad (SCII) resultados de acuerdo a los puntos
establecidos en las Normas.
Departamento de Estrategias | 3. Recibe solicitud, integra resultados del nivel de | Reporte de resultados de la
y Seguimiento de Control cumplimiento alcanzado en la Evaluacion del | Evaluacion  del Control
Interno (DESCI) Control Interno (ECI), acciones de mejora | Interno (electrénico).
comprometidas y atendidas por las Unidades | Reporte Mensual de
Administrativas  (UA) y Coordinaciones | Seguimiento de Acciones de
Estatales (CE), elabora anexos y gréficas para | Mejora (electronico).
el Informe. Anexos y graficas
(electroénico).
4. Integra los resultados en materia de | Resultados en Materia de
administracion de riesgos. Administracion de Riesgos
(electrénico).
5. | Solicita y obtiene del Organo Interno de Control | Informe de las auditorias
el resultado de las auditorias, visitas de | (electronico).
inspeccion y acompafiamientos preventivos | Visitas de inspeccion
realizados por dicho Organo, asi como las | (electrnico).
realizadas por la Auditoria Superior de la | Acompafiamientos
Federacion y/o el Auditor Externo, en su caso, | preventivos (electronico).
durante el afio.
6. Integra el Informe y envia. Informe (electrénico).
SCll 7. Recibe y revisa el Informe. Informe (electrénico).
¢ Tiene correcciones?
Si.
8. Envia las correcciones al Informe. Informe (electrénico).
DESCI 9. Recibe y realiza los cambios al Informe y turna. | Informe (electrénico).
Continda en la actividad No. 7.
No.
SCll 10. | Da Vo. Bo. al Informe y envia para su revision | Informe (electrénico).
y aprobacion.
DGAART y DARI 11. | Recibe y revisa el Informe. Informe (electrénico).

¢ Existen correcciones?
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.

DGAART y DARI

DGAART

DGA

DGAART

DARI, SCIl y DESCI

12.

13.

14.
15.

16.

Envia las observaciones al Informe.
Contintdia en la actividad No. 7.
No.

Aprueba el Informe y lo presenta al Titular de la
Direccion General de Administracion (DGA).

Revisa y autoriza el Informe y turna.

Recibe y presenta el Informe al Comité de
Administracién de Riesgos y turna.

Recibe e integra el Informe en el expediente.

Fin de procedimiento.

Informe (electrénico).

Informe (electrénico).

Informe (electrénico).

Informe (electrénico).

Informe (electrénico).
Expediente (original).
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1.

Objetivo.-

Revisar informacion y brindar asesoria a las Unidades Administrativas (UA) y Coordinaciones Estatales (CE)
para la identificacion de riesgos que afecten el logro de sus objetivos y determinar las medidas necesarias
para su administracion a través de la integracion de Matrices de Administracion de Riesgos (MAR).

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administraciéon de Riesgos e Integridad, Subdireccion de
Control Interno e Integridad y Departamento de Administracion de Riesgos.

Politicas de Operacién.-

Corresponde a la Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad (DARI) brindar la asesoria y
orientacion a las UA y CE en la identificacion de riesgos de sus Programas de Informacién, procesos y
proyectos para la elaboracion de las Matrices de Administracion de Riesgos en las que se dara atencion
y seguimiento.

Es responsabilidad de la DARI, a través de la Subdireccién de Control Interno e Integridad (SCII), emitir
comentarios y/o recomendaciones que deriven de la revision metodolégica de las MAR de Programas de
Informacién, procesos y proyectos que integren las UA 'y CE.

La capacitacion que se proporcionara a las UA y CE sera en materia de Normas de Control Interno para
el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y Metodologia para la Administracion de Riesgos en el
INEGI.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARI 1. Recibe por correo electrénico o via telefénica | Solicitud (electronico).
de la UA o CE la solicitud de asesoria y/o | Matriz de Administraciéon de
capacitacion y/o de revision de la MAR de sus | Riesgos (electrénico).
Programas de Informaciéon, procesos o
proyectos y turna.
SCll 2. Recibe y analiza el requerimiento. Solicitud (electrdnico).
Matriz de Administracién de
Riesgos (electronico).
¢ Se trata de una asesoria y/o capacitacion?
Si.
3. Establece comunicacion via telefonica o por | Solicitud (electrénico).
correo electronico con la UA o CE para definir
en conjunto, las necesidades y los mecanismos
de capacitacién y/o asesoria.
4. Envia solicitud e instruye el mecanismo de | Solicitud (electrénico).
atencion.
Departamento de | 5. Recibe solicitud y revisa. Solicitud (electronico).
Administracion de Riesgos
(DAR)
¢ Se requiere impartir capacitacion?
No.
6. Revisa, prepara lo necesario acorde a la | Solicitud (electrénico).
necesidad y al mecanismo seleccionado y
notifica.
SCll 7. Recibe notificacion, comunica fecha y hora a la
UA o CE a través de correo electronico.
DAR 8. Imparte la asesoria a la UA o CE. Solicitud (electronico).
Continda en la actividad No. 1.
Si.
SCll 9. Confirma la posibilidad de la capacitacién y | Solicitud (electrénico).

solicita viabilidad presupuestaria.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DARI 10. | Recibe solicitud y determina viabilidad | Solicitud (electrénico).
presupuestaria para impartir la capacitacion y
notifica.

SCll 11. | Recibe notificacion de viabilidad presupuestaria | Solicitud (electrénico).

y acuerda fecha de la capacitacion a través de
correo electrénico con la UA o CE e instruye
respecto a las actividades de logistica.

DAR 12. | Recibe instruccion, prepara materiales y envia | Solicitud (electrénico).
para Vo. Bo. Materiales (electrénico).

SCll 13. | Recibe y revisa. Solicitud (electrénico).

Materiales (electrénico).
¢Son correctos?
No.
14. | Envia para su correccion. Solicitud (electrénico).
Materiales (electrénico).
Continda en la actividad No. 12.
Si.

SClly DAR 15. | Verifica el cumplimiento de las actividades de | Solicitud (electrénico).
logistica para impartir la capacitacion y define | Materiales (electrénico).
en conjunto con la UA o CE fecha, participantes
y requerimientos para la capacitacion.

DAR 16. | Imparte la capacitacion a la UA o CE. Solicitud (electrénico).

Materiales (electrénico).
Continda en la actividad No. 1.
Viene de la actividad No. 2.
No.

SClly DAR 17. | Analiza la MAR del Programa de Informacién | Solicitud (electrénico).

proceso o proyecto. Matriz de Administracion de
Riesgos (electrénico).

¢Es primera vez que se envia?

No.
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comentarios y/o recomendaciones
procedentes, y envia mediante correo
electrénico a la UA o CE para su ejecucion y
seguimiento.

Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DAR 18. | Revisa los comentarios y/o recomendaciones | Matriz de Administracion de

que se atendieron en la MAR y turna. Riesgos con comentarios
(electroénico).
Matriz de Administracion de
Riesgos (electrénico).

Continda en la actividad No. 21.

Si.

SCll y DAR 19. | Establece comunicacion via telefénica o por
correo electronico con la UA o CE para acordar
la dindmica mediante la cual se realizara la
revision.

DAR 20. | Revisa que la MAR cumpla con los elementos | Metodologia para la
metodoldgicos y que estén incluidos los riesgos | Administracion de Riesgos
asociados al programa de informacion, proceso | en el INEGI (electrénico).

0 proyecto, realiza comentarios y/o | Matriz de Administracion de
recomendaciones y turna. Riesgos Tipo (electronico).
Matriz de Administracion de
Riesgos con comentarios
(electrénico).
DARIy SCII 21. | Recibe, revisa y/o complementala MAR conlos | Matriz de Administracion de

Riesgos con comentarios

(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Elaborar el Programa de Integridad Institucional (Pll) para apoyar y promover acciones que fortalezcan la

cultura de la integridad e incidan en el comportamiento ético de las y los servidores publicos del INEGI.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Administracion, Direccion General Adjunta de
Administracion de Riesgos y Transparencia, Direccién de Administracion de Riesgos e Integridad,
Subdireccién de Control Interno e Integridad y Departamento de Estrategias de Integridad.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las estrategias se estableceran con base en la normatividad en materia de integridad y combate a la
corrupcion, asi como en las acciones o mejores practicas implementadas en otras instituciones

gubernamentales y organismos internacionales.

3.b. Seréa responsabilidad de la Subdireccion de Control Interno e Integridad (SCIl), con apoyo del
Departamento de Estrategias de Integridad (DEI), proponer las estrategias que conformaran el PII.

3.c. El Pll debera presentarse anualmente al Comité de Etica para su aprobacion.



[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

6. Elaboracion y aprobacion del Programa de Integridad Institucional. MES. ARO.

02 2019 61
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion de Administracion 1. Determina directrices para la investigacion de | Documento (electrénico).

de Riesgos e Integridad informacién e instruye para que se elabore el

(DARI) y SCII contenido que conformara el PII.

DEI 2. Recibe instruccién, investiga informacion sobre | Documentos de referencia
cambios a la normatividad en materia de | (electronicos).
integridad y combate a la corrupcion, asi como
acciones 0 mejores practicas implementadas
en otras instituciones gubernamentales y
organismos internacionales.

3. Elabora y entrega propuesta de contenido a | Contenido (electr6nico).
desarrollar para el PII.

SCll 4. Recibe, revisa y determina la viabilidad de la | Contenido (electrénico).
propuesta de contenido del Proyecto de PIl e
instruye para la elaboracion de acciones y
actividades.

DEI 5. Recibe indicacion, elabora las acciones y | Programa de Integridad
actividades del Proyecto de Pll y envia para su | Institucional (electr6nico).
Vo. Bo.

SCll 6. Recibe, revisa y valida el Proyecto de PIl que | Programa de Integridad
cumpla con lo establecido. Institucional (electrénico).
¢Requiere adecuaciones?

Si.
7. Envia el Proyecto de PII para su modificacién. Programa de !nt_egrldad
Institucional (electrénico).

DEI 8. | Recibe, realiza las adecuaciones sefialadas al | Programa de Integridad
Proyecto de Pll y envia. Institucional (electrénico).
Continda en la actividad No. 6.

No.

SCll 9. Da Vo. Bo. al Proyecto de PIl y envia para su | Programa de Integridad
revision. Institucional (electrénico).

Direccion General Adjuntade | 10. | Recibe y revisa el Proyecto de PII. Programa de Integridad

Administracion de Riesgos y Institucional (electrénico).

Transparencia (DGAART) y

DARI
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Requiere adecuaciones?
Si.
DGAART y DARI 11. | Envia Proyecto de PIll para su modificaciéon y/o | Programa de Integridad
ajustes. Institucional (electrénico).
Continda en la actividad No. 6.
No.
12. | Aprueba Proyecto de PII. Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
13. | Presenta el Proyecto de PIlI al Titular de la | Programa de Integridad
Direccion General de Administracion (DGA). Institucional (electrénico).
¢Requiere adecuaciones?
Si.
14. | Realiza los comentarios al Proyecto de PII. Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
Continda en la actividad No. 13.
No.
DGA 15. | Autoriza el Proyecto de PII. Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
DGAART y DARI 16. | Verifica si alguna estrategia del PIl requiere | Programa de Integridad
apoyo de las Unidades Administrativas (UA) | Institucional (electr6nico).
para su implementacion.
¢ Requiere de apoyo de otras UA?
Si.
17. | Realiza concertacion con las UA | Programa de Integridad
correspondientes para la implementacion de | Institucional (electrénico).
las acciones.
Continda en la actividad No. 18.
No.
DGAART 18. | Elabora presentacion y expone el Pll al Comité | Programa  de  Integridad
de Etica para su aprobacion. Institucional (electrénico).
Presentacion (electronico).
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Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Requiere de adecuaciones?
Si.

DGAART 19. | Realiza modificaciones al PIl y envia a los | Programa de Integridad
integrantes del Comité de Etica para su | Institucional (electronico).
conocimiento.

Continda en la actividad No. 18.
No.
20. | Recibe el Pll aprobado por el Comité de Eticay | Programa de Integridad

Institucional (electrénico).
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1. Objetivo.-

Implementar el Programa de Integridad Institucional (PIl) para promover el comportamiento ético en el
desempefio de las funciones de las y los servidores publicos del INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Administracion de Riesgos y
Transparencia, Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad, Subdireccién de Control Interno e
Integridad y Departamento de Estrategias de Integridad.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Para la implementacién del Pll, se debera elaborar una estrategia de cada una de las acciones que
corresponda realizar a la Direccion General Adjunta de Administracion de Riesgos y Transparencia
(DGAART) y en el caso de acciones correspondientes a otras areas, estas deberan informar sus avances
para la integracion de resultados en el informe que se presenta al Comité de Etica.

3.b. Los requisitos minimos que deberan considerar las areas de la DGAART para la elaboracion de una
estrategia deberan ser objetivo, alcance, periodo, descripcion, desarrollo y resultados.

3.c. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién de Riesgos e Integridad (DARI) a través de la
Subdireccién de Control Interno e Integridad (SCII) coordinar la implementacion de las estrategias que
correspondan a la DGAART.

3.d. Derivado de la implementacién de una estrategia se elaboraréa el informe de resultados que contenga por
lo menos objetivo, alcance, descripcion de actividades, estadisticas de participacién y conclusion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARI y SCII 1. Revisa el PIl y determina las acciones a cargo | Programa de Integridad
de la DGAART e instruye para la elaboracion | Institucional (electrénico).
de las estrategias de implementacion.
Departamento de Estrategias | 2. Recibe instruccion y elabora una propuesta de | Programa de Integridad
de Integridad (DEI) estrategia por cada accion del Pll y envia para | Institucional (electrénico).
su validacion. Estrategia (electronico).
SCll 3. Recibe y valida que la estrategia cumpla con los | Estrategia (electrénico).
requerimientos necesarios para su
implementacion.
¢ Requiere adecuaciones?
Si.
4. Realiza comentarios y envia para su | Estrategia (electronico).
modificacién.
DEI 5. Recibe, realiza las adecuaciones sefaladas y | Estrategia (electrénico).
envia.
Continda en la actividad No. 3.
No.
SCll 6. Da Vo. Bo. a la estrategia y envia para su | Estrategia (electrénico).
aprobacion.
DGAART y DARI 7. Recibe y revisa la estrategia. Estrategia (electronico).
¢ Requiere modificaciones?
Si.
8. Realiza comentarios y envia para su | Estrategia (electrénico).
modificacion.
Continda en la actividad No. 3.
No.
9. | Aprueba la estrategia. Estrategia (electrénico).
DARI 10. | Revisa la estrategia y determina si requiere | Estrategia (electrénico).
apoyo de otras Unidades Administrativas (UA)
o Coordinaciones Estatales (CE) del Instituto
para su implementacion.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢Requiere apoyo?
No.
Continda con la actividad No. 12.
Si.

DARI 11. | Concerta apoyos via telefénica, correo
electrénico o reuniones con las UA o CE segun
sea el caso y comunica acuerdos.

SCll y DEI 12. | Recibe estrategia y/o confirmacién de apoyos | Estrategia (electrénico).
en su caso.

DEI 13. | Desarrolla actividades de acuerdo a la | Estrategia (electrnico).
estrategia y verifica si la actividad requiere la
concertacion de requerimientos y/o de
adquisiciones para su implementacion.
¢ Requiere concertacion?

No.
Continda en la actividad No. 16.
Si.

SCll 14. | Realiza las gestiones necesarias para la | Requisicion (electronico).
adquisicion de bienes o servicios, concertacion | Oficio (original).
de requerimientos presupuestales, materialesy | Nota (original).
de servicios, incluyendo los de comunicacion
de acuerdo a la estrategia y a su ambito de
responsabilidad.

DEI 15. | Da seguimiento a las solicitudes de | Requisicion (electronico).
requerimientos y/o adquisiciones y obtiene los | Oficio (original).
materiales, bienes o servicios solicitados. Nota (original).

16. | Elabora controles para dar seguimiento al | Estrategia (electr6nico).
cumplimiento de las actividades definidas en la | Lista de requerimientos y/o
estrategia y materiales de apoyo para su | actividades (electrénico).
implementacion y turna. Presentacion de estrategia
(electrénico).
SCll 17. | Recibe y revisa materiales y avance de la | Estrategia (electrnico).

Lista de requerimientos y
actividades (electronico).
Presentacion de estrategia
(electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SClly DEI 18. | Ejecuta y coordina las actividades de acuerdo | Estrategia (electrénico).

a la estratega y a su ambito de | Lista de requerimientos y

responsabilidad. actividades (electronico).
Presentacion de estrategia
(electronico).

DEI 19. | Recopila informacion correspondiente a la | Listas de asistencia
implementacion de la estrategia que le permita | (electronico u original).
integrar resultados. Fotografias (electronico).

Productos comunicacionales
(electrénico).
20. | Elabora el informe de resultados de la | Informe de resultados de la
estrategia y turna para su revision y validacion. | estrategia (electronico).

SCll 21. | Recibe y valida que el Informe de resultados de | Informe de resultados de la
la estrategia sea consistente con las acciones | estrategia (electrénico).
implementadas y los requerimientos
establecidos.
¢Requiere adecuaciones?

Si.
22. | Envia para su modificacion. Informe de resultados de la
estrategia (electrénico).

DEI 23. | Recibe y realiza las modificaciones al Informe | Informe de resultados de la
de resultados de la estrategia. estrategia (electrdnico).
Continda en la actividad No. 21.

No.

SCll 24. | Da Vo. Bo. y turna el Informe de resultados de | Informe de resultados de la
la estrategia para su aprobacion. estrategia (electrénico).

DGAART y DARI 25. | Recibe y revisa el Informe de resultados de la | Informe de resultados de la
estrategia. estrategia (electrdnico).
¢Requiere adecuaciones?

Si.
26. | Envia Informe para su modificacion. Informe de resultados de la
estrategia (electrénico).
Continda en la actividad No. 21.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
DGAART y DARI 27. | Valida informe de resultados de la estrategia y | Informe de resultados de la

SCll y DEI

28.

turna para integracion al expediente
correspondiente.

Recibe e integra al expediente con los

documentos de trabajo que sustentan la
implementacion de la estrategia.

Fin de procedimiento.

estrategia (electrénico).

Informe de resultados de la
estrategia (electrénico).
Expediente (original).
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8. Seguimiento e integracion de resultados del Programa de Integridad
Institucional.

1. Objetivo.-

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones y estrategias del Programa de Integridad Institucional (PII)

para reportar avances e integrar los resultados que se presentan al Comité de Etica.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Administracion de Riesgos y
Transparencia, Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad, Subdireccion de Control Interno e
Integridad y Departamento de Estrategias de Integridad.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Correspondera a la Direccion de Administracién de Riesgos e Integridad (DARI) a través de la
Subdireccién de Control Interno e Integridad (SCII) integrar los avances del cumplimiento del PII.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARI y SCII 1. Determina directrices para el seguimiento e
integracion de avances y resultados de la
implementacion del PII e instruye.
Departamento de Estrategias | 2. Recibe indicacién y recopila la informacion | Informes de resultados de las
de Integridad (DEI) correspondiente a la implementacién de las | estrategias (electrénico).
estrategias del PIl y resultados de otras | Resultados de las Unidades
Unidades Administrativas y Coordinaciones | Administrativas y
Estatales. Coordinaciones Estatales
(electrénico).
Oficio (original).
3. Integra presentacion de resultados de las | Informes de resultados de las
estrategias implementadas del PIl y envia. estrategias (electrénico).
Presentacion de avances del
Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
SCll 4. Recibe y revisa que la presentacion de avances | Informes de resultados de las
del PIl sea consistente con las estrategias | estrategias (electronico).
implementadas. Presentacion de avances del
Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
¢Requiere adecuaciones?
Si.
5. Realiza comentarios y envia para su | Informes de resultados de las
modificacion. estrategias (electronico).
Presentacion de avances del
Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
DEI 6. |Recibe, realiza las maodificaciones a la | Informes de resultados de las

presentacion de avances del Pll y envia.

Contintdia en la actividad No. 4.

No.

estrategias (electrénico).
Presentacion de avances del
Programa de Integridad
Institucional (electronico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SCll 7. Da Vo. Bo. y turna la presentacion de avances | Informes de resultados de las
del PILI. estrategias (electrénico).
Presentacion de avances del
Programa de Integridad
Institucional (electronico).
DGAART y DARI 8. Recibe y revisa la presentacion de avances e | Informes de resultados de las
informe de resultados. estrategias (electronico).
Presentacion de avances del
Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
¢Requiere adecuaciones?
Si.
9. Realiza comentarios y envia para modificacion. | Informes de resultados de las
estrategias (electronico).
Presentacion de avances del
Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
Continda en la actividad No. 4.
No.
DGAART 10. | Informa al Comité de Etica sobre los avances | Presentacion de avances del
del PII. Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
DEI 11. | Integra Informe Anual de Resultados del Pll y | Informe Anual de Resultados
envia para su revision. del Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
Informes de resultados de las
estrategias (electrénico).
SCll 12. | Recibe y revisa que el Informe Anual de | Informe Anual de Resultados
Resultados sea consistente e integre las | del Programa de Integridad
estrategias implementadas durante el afio. Institucional (electrénico).
Informes de resultados de las
estrategias (electrénico).
¢ Requiere adecuaciones?
Si.
13. | Realiza comentarios y envia para su | Informe Anual de Resultados
modificacion. del Programa de Integridad

Institucional (electrénico).
Informes de resultados de las
estrategias (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DEI 14. | Recibe y realiza las modificaciones al Informe | Informe Anual de Resultados
Anual de Resultados del PIl y envia. del Programa de Integridad
Institucional (electronico).
Informes de resultados de las
estrategias (electronico).
Continda en la actividad No. 12.
No.
SCll 15. |Da Vo. Bo. y envia el Informe Anual de | Informe Anual de Resultados
Resultados del PII. del Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
Informes de resultados de las
estrategias (electrénico).
DGAART y DARI 16. | Recibe y revisa Informe Anual de Resultados | Informe Anual de Resultados
del PIL. del Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
Informes de resultados de las
estrategias (electronico).
¢Requiere adecuaciones?
Si.
Continda en la actividad No. 12.
No.
DGAART 17. | Presenta Informe Anual de Resultados del PIl | Informe Anual de Resultados
al Comité de Etica y archiva en expediente. del Programa de Integridad
Institucional (electrénico).
Expediente (original).
Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Disefiar y elaborar los mecanismos normativos y metodolégicos para la implementacién, operacién y mejora
del Sistema de Gestion de Continuidad Institucional (SGCI) con el fin de contar con un marco de continuidad
de las operaciones para los procesos criticos del Instituto, en caso de la ocurrencia de algun incidente
disruptivo.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Administracién, Direccion General Adjunta de
Administracién de Riesgos y Transparencia, Direccion de Administracién de Riesgos e Integridad,
Subdireccién de Gestion de la Continuidad de Procesos y Responsabilidad Social y Departamento de
Continuidad de Procesos Criticos.

Politicas de Operacién.-

Para la implementacion, operacion y mejora del SGCI, se considerard como Mecanismo todo aquel
documento normativo, programa y/o metodologia que se desarrolle para tal fin.

Los mecanismos que se disefien deberan atender a lo establecido en las disposiciones normativas
internas que les sean aplicables.

Los mecanismos de tipo normativo deberan someterse a consideracion del Comité de Administracién de
Riesgos para su aprobacién antes de su implementacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjuntade | 1. Instruye el disefio y elaboracién del Mecanismo
Administracion de Riesgos y para la implementacion, operacion o mejora del
Transparencia (DGAART) SGCI.
Direccion de Administracion | 2. | Analiza la instruccion, determina tipo de
de Riesgos e Integridad Mecanismo a disefiar y solicita a través de
(DARI) correo electrénico su elaboracion.
Subdireccién de Gestion de 3. Recibe, revisa la solicitud, elabora un Plan de | Plan de actividades
la Continuidad de Procesos y actividades para la elaboracion del Mecanismo | (electrénico).
Responsabilidad Social y envia por correo electrénico para su
(SGCPRS) aprobacion.
DARI 4. Recibe y revisa el Plan de actividades para el | Plan de actividades
desarrollo del Mecanismo solicitado. (electrénico).
¢ El Plan de actividades es aprobado?
No.
5. | Solicita se realicen las modificaciones | Plan de actividades
pertinentes al Plan de actividades. (electrénico).
Continda en la actividad No. 3.
Si.
6. | Aprueba Plan de actividades y gira | Plan de actividades
instrucciones para que se elabore el | (electrénico).
Mecanismo.
SGCPRS 7. Recibe instruccién y solicita la elaboracion del | Plan de actividades
Mecanismo. (electrénico).
Departamento de | 8. Recibe solicitud de elaboracion e investiga | Plan de actividades
Continuidad de Procesos estandares, mejores practicas y normatividad | (electrénico).
Criticos (DCPC) gue sea de aplicacion y deba considerarse en | Documentos de referencia
la elaboracion del Mecanismo. (electrénico).
9. Desarrolla el proyecto de Mecanismo conforme | Proyecto de  Mecanismo
a lo solicitado aplicando estandares y mejores | (electrénico).
practicas, y considerando la normatividad | Documento de trabajo
vigente. (electroénico).
10. | Envia a revision el proyecto de Mecanismo. Proyecto de Mecanismo

(electrénico).




[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

. . L. . . FECHA DE ELABORACION: AGINA:
9. Desarrollo de mecanismos para la implementacion, operacion y mejora del uES o PAGINA:
L Sistema de Gestion de Continuidad Institucional. 02 2019 94
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SGCPRS 11. | Recibe y revisa que el proyecto de Mecanismo | Proyecto de Mecanismo
se realice conforme a lo solicitado. (electronico).
Plan de actividades
(electronico).
¢,Cumple con lo solicitado?
No.
12. | Gira  instrucciones para realizar las | Proyecto de Mecanismo
modificaciones pertinentes al proyecto de | (electrnico).
Mecanismo.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
13. | Elabora presentacion y envia para revision y | Proyecto de Mecanismo
aprobacion. (electrénico).
Presentacion de Mecanismo
(electroénico).
DGAART y DARI 14. | Recibe y revisa el proyecto de Mecanismo y | Proyecto de Mecanismo
presentacion. (electrénico).
Presentacion de Mecanismo
(electrénico).
¢ Existen modificaciones?
Si.
15. | Gira  instrucciones para realizar las | Proyecto de Mecanismo
modificaciones pertinentes al Proyecto de | (electr6nico).
Mecanismo derivadas de las observaciones. Presentacion de Mecanismo
(electrénico).
Continda en la actividad No. 11.
No.
16. | Aprueba el proyecto de Mecanismo y verifica si | Mecanismo (electrdnico).
requiere autorizacion del Titular de la Direccién
General de Administracion (DGA).
¢ Requiere autorizacion?
No.
17. | Envia para su implementacién. Mecanismo (electrénico).

Contintdia en la actividad No. 23.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
DGAART 18. | Envia Mecanismo para autorizacion. Mecanismo (electronico).
Presentacion de Mecanismo
(electronico).
DGA 19. | Recibe y revisa Mecanismo. Mecanismo (electrdnico).
Presentacion de Mecanismo
(electrénico).
¢ Es autorizado?
No.
20. | Realiza observaciones y envia para su | Mecanismo (electrénico).
modificacion. Presentacion de Mecanismo
(electrénico).
Continda en la actividad No. 14.
Si.

DGA y DGAART 21. | Presenta al Comité de Administracion de | Mecanismo (electrénico).
Riesgos el Mecanismo para su aprobacién e | Presentacion de Mecanismo
instruye su implementacion. (electrénico).

DARI 22. | Recibe indicacion y solicita se inicien las | Mecanismo (electrénico).
gestiones para la implementacién del
Mecanismo.

SGCPRS 23. | Recibe solicitud y realiza las gestiones | Mecanismo (electrénico).
necesarias para la implementacion.

24. | Implementa, opera 0 mejora de manera | Mecanismo (electrénico).
coordinada y conjunta con la Unidad
Administrativa el Mecanismo dentro del SGCI.

DARI, SGCPRS y DCPC 25. | Monitorea, supervisa y evalGa la operacion del | Mecanismo (electrénico).
Mecanismo implementado. Reportes (electrénico).
¢, Se identifica problematica a atender?

Si.
26. | Realiza las gestiones necesarias para su

atencion.

Continda en la actividad No. 25.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
DARI, SGCPRS y DCPC 27. | Integra el informe y presentacion de avance de | Informe de avance
la implementacion, operacion o mejora del | (electrénico).
SGCl y envia. Presentacion de avance
(electronico).
DGAART y DARI 28. | Recibe, revisa y valida el Informe de avances | Informe de avance
de la implementacion, operacién o mejora del | (electronico).
SGCI. Presentacion de avance
(electrénico).
¢ Existen modificaciones?
Si.
29. | Gira instrucciones para realizar las | Informe de avance
modificaciones al informe de avance. (electrénico).
Presentacion de avance
(electroénico).
Continda en la actividad No. 27.
No.
DGAART y DARI 30. | Presenta el Informe de avance al Titular de la | Informe de avance
DGA y turna. (electrénico).
Presentacion de avance
(electrénico).
SGCPRS y DCPC 31. | Recibe e integra al Expediente la | Informe de avance

documentacion generada relacionada con el
Mecanismo durante la implementacion,
operacion y/o mejora del SGCI.

Fin de procedimiento.

(electrénico).

Expediente (original).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Implementar acciones a través del disefio, elaboracion y ejecucion de actividades para la promocion y
adopcién de practicas en materia de responsabilidad social, que mejoren el entorno social, econémico y
ambiental e impulsen al Instituto como una organizacion socialmente responsable.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General de Administracion, Direccién General Adjunta de
Administracién de Riesgos y Transparencia, Direccion de Administracion de Riesgos e Integridad,
Subdireccién de Gestion de la Continuidad de Procesos y Responsabilidad Social y Departamento de
Mejores Practicas Administrativas en Responsabilidad Social.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las actividades que se disefien, elaboren y se ejecuten deberan atender lo establecido en las
disposiciones normativas internas que les sean aplicables.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion General Adjuntade | 1. Determina directrices para la implementacion,

Administracion de Riesgos y promocién o adopcion de acciones en materia

Transparencia (DGAART) y de responsabilidad social en el Instituto e

Direccion de Administracion instruye.

de Riesgos e Integridad

(DARI)

Subdireccién de Gestion de 2. Recibe instruccién, solicita el disefio y

la Continuidad de Procesos y elaboracion de  actividades para la

Responsailidad Social implementaciéon, promocion o adopcién de

(SGCPRS) acciones en materia de responsabilidad social

en el Instituto.

Departamento de Mejores | 3. Recibe solicitud e investiga informacion de | Metodologia Responsabilidad

Practicas Administrativas en mejores practicas, estandares y normas. Social en el INEGI

Responsabilidad Social (electrénico).

(DMPARS) Lista de acciones de la Norma
ISO 26000 con areas de
oportunidad (electrénico).
Estudio de materialidad del
INEGI (electronico).

Listado de Partes interesadas
del INEGI (electronico).
Lista de propuestas de
aplicacion de la
Responsabilidad Social en el
INEGI (electronico).
Mejores practicas de
implementacion de la
Responsabilidad Social
(electrénico).
4. Disenfia, elabora el Plan de actividades por cada | Plan de actividades

una de las acciones a realizar y envia para | (electronico).

andlisis y revision.

SGCPRS 5. Recibe, analiza y revisa el Plan de actividades. | Plan de actividades

(electrénico).
¢ Tiene observaciones?
Si.
6. | Gira instrucciones para realizar las | Plan de actividades

adecuaciones al Plan de actividades.
Contintdia en la actividad No. 4.

No.

(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SGCPRS 7. Envia el Plan de actividades para revisién y | Plan de actividades
aprobacion. (electroénico).
DARI 8. Recibe y analiza el Plan de actividades. Plan de actividades
(electronico).
¢ Tiene observaciones?
Si.
9. | Gira instrucciones para realizar las | Plan de actividades
adecuaciones al Plan de actividades. (electrénico).
Continda en la actividad No. 5.
No.
10. | Envia el Plan de actividades para autorizacion. | Plan de actividades
(electroénico).
DGAART 11. | Recibe y revisa el Plan de actividades. Plan de actividades
(electrénico).
¢ Tiene modificaciones?
Si.
12. | Gira  instrucciones para realizar las | Plan de actividades
adecuaciones al Plan de actividades. (electrénico).
Continda en la actividad No. 8.
No.
13. | Autoriza el Plan de actividades e instruye para | Plan de actividades
su integracion al Programa Anual de Trabajo de | (electrénico).
la DGAART y ejecucion.
DARI 14. | Recibe instrucciéon e integra las actividades | Plan de actividades
establecidas en el Plan de actividades al | (electrdnico).
Programa Anual de Trabajo de la DGAART y | Programa Anual de Trabajo de
envia. la DGAART (electronico).
SGCPRS 15. | Recibe y realiza las gestiones necesarias para | Plan de actividades
la ejecucion del Plan de actividades. (electrénico).
Programa Anual de Trabajo de
la DGAART (electronico).
SGCPRS y DMPARS 16. | Ejecuta u opera el Plan de actividades de | Plan de actividades
manera coordinada y conjunta con el personal | (electronico).
del Instituto.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SGCPRS y DMPARS 17. | Monitorea, supervisa y evalla la ejecucion de | Plan de actividades
las acciones establecidas. (electronico).
¢Se identifican situaciones que se deban
atender?

Si.
18. | Realiza las gestiones necesarias para su
atencion.
Continda en la actividad No. 17.
No.

DMPARS 19. | Elabora informe de resultados de la ejecucion | Informe de resultados
de cada una de las acciones, realiza | (electronico). .
seguimiento al Plan de actividades y envia. Plan ~ de actividades

(electroénico).

SGCPRS 20. | Recibe y valida el informe de resultados de la | Informe de resultados
ejecucion de cada accion. (electronico).
¢ Tiene observaciones?

Si.

21. | Gira  instrucciones para realizar las | Informe de resultados
adecuaciones pertinentes al informe de | (€lectronico).
resultados.
Continda en la actividad No. 19.
No.

22. | Envia el informe de resultados de la ejecucion | Informe de resultados
de cada accion. (electrénico).

DGAART y DARI 23. | Recibe y revisa el informe de resultados. Informe de resultados

(electrénico).
¢ Tiene observaciones?
Si.
24. | Gira instrucciones para realizar las | Informe de resultados
adecuaciones pertinentes al Informe de | (€lectronico).
resultados.

Contintdia en la actividad No. 20.

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAART y DARI 25. | Envia para su integracion al Informe de | Informe de Avances de la
Avances de la Responsabilidad Social en el | Responsabilidad Social en el
Instituto. Instituto (electrénico).
SGCPRS y DMPARS 26. | Recibe e integra los resultados al Informe de | Informe de Avances de la
Avances de la Responsabilidad Social en el | Responsabilidad Social en el
Instituto y envia. Instituto (electrénico).
DGGART y DARI 27. | Recibe y revisa el Informe de Avances de la | Informe de Avances de la
Responsabilidad Social en el Instituto. Responsabilidad Social en el
Instituto (electrénico).
¢ Tiene observaciones?
Si.
28. | Gira  instrucciones para realizar las | Informe de Avances de la
adecuaciones al Informe de Avances. Responsabilidad Social en el
Instituto (electrénico).
Continda en la actividad No. 26.
No.
29. | Presenta el Informe de avances al Titular de la | Informe de Avances de la
Direccion General de Administracion y envia | Responsabilidad Social en el
para archivo. Instituto (electrénico).
SGCPRS y DMPARS 30. | Recibe Informe y archiva. Informe de Avances de la
Responsabilidad Social en el

Fin de procedimiento.

Instituto (electrénico).
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1. Objetivo.-

Desarrollar e implementar metodologias y técnicas de mejora continua para promover y contribuir a la mejora

de los procesos del Instituto.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General de Administracion, Direccién General Adjunta de
Administracion de Riesgos y Transparencia, Direccién de Administracion de Riesgos e Integridad,
Subdireccién de Gestion de la Continuidad de Procesos y Responsabilidad Social y Departamento de
Mejora de Tramites y Procesos.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Se considerardn como metodologias y técnicas de mejora continua aquellas que se deriven del analisis
de mejores practicas y estdndares que sean aplicables para la mejora de procesos del Instituto.

3.b. Las metodologias y técnicas que se desarrollen e implementen deberan atender a lo establecido en las
disposiciones normativas internas que les sean aplicables.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion General Adjuntade | 1. Instruye el desarrollo de metodologias o
Administracion de Riesgos y técnicas de mejora de procesos.
Transparencia (DGAART)
Direccion de Administracion | 2. | Analiza la instrucciéon y solicita por correo
de Riesgos e Integridad electronico el desarrollo de metodologias y
(DARI) técnicas para la mejora de procesos.
Subdireccion de Gestion de | 3. Recibe, revisa la solicitud, elabora un Plan de | Plan de actividades
la Continuidad de Procesos y actividades para el desarrollo de metodologias | (electrénico).
Responsailidad Social y técnicas para la mejora de procesos y envia.
(SGCPRS)
DARI 4. Recibe y revisa el Plan de actividades para el | Plan de actividades

desarrollo de metodologias y técnicas para la | (electrénico).

mejora de procesos.

¢ Existen modificaciones?

Si.

5. | Solicita se realicen las modificaciones | Plan de actividades
pertinentes al Plan de actividades. (electrénico).
Continda en la actividad No. 3.

No.

6. Envia Plan de actividades e instruye su | Plan de actividades

ejecucion. (electrénico).
SGCPRS 7. Recibe y solicita a través de correo electrénico | Plan de actividades
el desarrollo de metodologias y técnicas parala | (electronico).
mejora de procesos conforme al Plan de
actividades.
Departamento de Mejora de | 8. Recibe e investiga informacion de mejores | Plan de Actividades
Tramites y Procesos (DMTP) practicas, estandares y normas para desarrollo | (electrénico).
de metodologias y técnicas para la mejora de | Mejores practicas para la
procesos. mejora de procesos
(electrénico).
Documentacion de referencia
(electrénico).

9. Desarrolla el proyecto de metodologias o | Metodologia (electrénico).
técnicas para la mejora de procesos | Técnicas para mejora de
considerando los estandares, las mejores | procesos (electrénico).
practicas y la normatividad vigente.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DMTP 10. | Envia a revision el proyecto de metodologia o | Metodologia (electrénico).
técnicas para la mejora de procesos. Técnicas para mejora de

procesos (electrénico).

SGCPRS 11. | Recibe, analiza y revisa el proyecto de | Metodologia (electrénico).
metodologia o técnicas. Técnicas para mejora de

procesos (electrénico).
¢ Existen observaciones?
Si.

12. | Gira instrucciones para realizar las | Metodologia (electrénico).
adecuaciones al proyecto de metodologia o | Técnicas para mejora de
técnicas. procesos (electrénico).

DMTP 13. | Recibe y realiza adecuaciones al proyecto de | Metodologia (electrénico).
metodologias o técnicas. Técnicas para mejora de

procesos (electrénico).
Continda en la actividad No. 10.
No.

SGCPRS 14. | Elabora presentacién y envia el proyecto de | Metodologia (electrénico).
metodologias o0 técnicas para revision y | Técnicas para mejora de
aprobacion. procesos (electronico).

Presentacion (electronico).

DARI 15. | Recibe y analiza el proyecto de metodologia o | Metodologia (electrénico).

técnicas. Técnicas para mejora de
procesos (electrénico).
Presentacion (electronico).

¢ Tiene modificaciones?

Si.

16. | Gira  instrucciones para realizar las | Metodologia (electrénico).
adecuaciones al proyecto de metodologia o | Técnicas para mejora de
técnicas. procesos (electronico).

Presentacion (electronico).
Continda en la actividad No. 11.
No.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARI 17. | Envia el proyecto de metodologia o técnicas | Metodologia (electrénico).
para autorizacion. Técnicas para mejora de
procesos (electrénico).
Presentacion (electrénico).
DGAART 18. | Recibe y revisa el proyecto metodologia o | Metodologia (electrénico).
técnicas para la mejora de procesos. Técnicas para mejora de
procesos (electrénico).
Presentacion (electronico).
¢ Tiene modificaciones?
Si.

19. | Gira instrucciones para realizar las | Metodologia (electrénico).
adecuaciones al proyecto de metodologia o | Técnicas para mejora de
técnicas. procesos (electronico).

Presentacion (electronico).
Continda en la actividad No. 15.
No.

20. | Envia el proyecto de metodologias o técnicas | Metodologia (electrénico).

de mejora de procesos para su autorizacion. Técnicas para mejora de
procesos (electronico).
Presentacion (electronico).

DGA 21. | Recibe y revisa el proyecto de metodologias o | Metodologia (electrénico).

técnicas de mejora de procesos. Técnicas para mejora de
procesos (electrénico).
Presentacion (electronico).

¢ Tiene modificaciones?

Si.

22. | Gira instrucciones para realizar las | Metodologia (electrénico).
adecuaciones al proyecto de metodologia o | Técnicas para mejora de
técnica de mejora de procesos. procesos (electronico).
Continda en la actividad No. 18.

No.

23. | Autoriza la metodologia o técnica para mejora | Metodologia (electrénico).
de procesos e instruye su implementacion. Técnicas para mejora de

procesos (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAART y DARI 24. | Recibe indicacion y solicita se inicien las | Metodologia (electronico).
gestiones para la implementacion de la | Técnicas para mejora de
metodologia o técnica de mejora de procesos. | procesos (electrénico).
SGCPRS y DMTP 25. | Recibe solicitud y realiza las gestiones | Metodologia (electrénico).
necesarias para la implementacion. Técnicas para mejora de
procesos (electrénico).

26. | Implementa de manera coordinada y conjunta | Metodologia (electrénico).
con la Unidad Administrativa la metodologia o | Técnicas para mejora de
técnica de mejora de procesos. procesos (electrénico).

27. | Monitorea, supervisa y evalla la operacion de | Metodologia (electrénico).
la metodologia o técnica de mejora de | Técnicas para mejora de
procesos. procesos (electrénico).
¢ Se identifica problemética a atender?

Si.

28. | Realiza gestiones necesarias para su atencion. | Metodologia (electrénico).
Técnicas para mejora de
procesos (electrénico).

Continda en la actividad No. 26.
No.

29. | Integra el informe y da seguimiento de la | Metodologia (electrénico).
operacion de la metodologia o técnica de | Técnicas para mejora de
mejora de procesos. procesos (electrénico).

Documentacion soporte
(original y electronico).

30. | Archiva documentacion. Metodologia (electrénico).
Técnicas para mejora de
procesos (electronico).
Documentacion soporte
(original y electronico).
Expediente (original).

Fin de procedimiento.
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[ Direccién General Adjunta de Administracién de Riesgos y Transparencia.

VIIl. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Administracion.
de Riesgos y Transparencia, para efectos administrativos correspondera a la o el Titular de dicha Area
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 Adjunta de Administracién de
Riesgos y Transparencia entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Institucional del Instituto. )

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, en 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 20 de Febrero de 2019. .

El Director Gengral de Administracién,
G P

/

</< Marcos Beneric?/(;onzélez Tejeda.

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
Y TRANSPARENCIA, PUBLICADO EN LA NORMATECA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO EL 20 DE FEBRERO DE 2019 Y APROBADO
POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 130 FOJAS UTILES.
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