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I.  INTRODUCCION.-

La Direccidon General de Vinculacion y Servicio Publico de Informacion para dar cumplimiento a sus
atribuciones cuenta con dos Direcciones Generales Adjuntas, una de ellas es la Direccion General Adjunta
de Vinculacién con el Poder Legislativo, que de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interior del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, le corresponde: fungir como enlace del Instituto ante las
Camaras del Congreso de la Union; atender las solicitudes y requerimientos de Informacion de las Camaras
del Congreso de la Union; efectuar tramites ante las instancias competentes del Gobierno Federal sobre
iniciativas de leyes y decretos que guarden relacion con las materias competencia del Instituto; coordinar las
comparecencias y presentaciones del Presidente y, en su caso, de los Vicepresidentes y otros servidores
publicos del Instituto ante las diversas instancias del Congreso de la Unién; proponer proyectos de iniciativas
y reformas de ley relacionadas con las materias competencia del Instituto, en coordinacion con la Direccién
General Ajunta de Asuntos Juridicos, y las facultades que expresamente le otorgan a su Titular los articulos
13 y 40 del Reglamento Interior del Instituto.

En este orden de ideas, en este Manual de Procedimientos se plasma la forma en la cual se deben ejecutar
las actividades a cargo de la Direccion General Adjunta, brindando certidumbre y transparencia para el mejor
funcionamiento de las areas.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica;
b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental;
b.3. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y

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

Caodigos:
c.1. Cédigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica

(Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica), aprobado por unanimidad de los
Miembros de la Junta de Gobierno, mediante acuerdo 12/111/2009.

Reglamentos:

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

d.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del INEGI.

Documentos Administrativos:

e.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccion electronica:

http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

e.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional
ubicado en la direccion electronica:

http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormativo/



http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
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lll. GLOSARIO.-

DACD: Departamento de Atencién a la Camara de Diputados;

DAS: Departamento de Atencién al Senado;

DGAVPL: Direccion General Adjunta de Vinculacion con el Poder Legislativo;
DGVSPI: Direccion General de Vinculaciéon y Servicio Publico de Informacion;
Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

SEL: Subdireccion de Enlace Legislativo, y

N o oo o Nhd =

Usuarios: Se refiere al Poder Legislativo, a la Camara de Diputados, al Senado de la Republica y sus

Organismos.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL .-

Garantizar la atenciéon oportuna y &gil, a los requerimientos de Informacion Estadistica y Geografica del
Poder Legislativo, procurando el acceso expedito a los productos y servicios del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, como una orientacion y capacitacién oportuna y pertinente.

Lo anterior, se logra a través de dar a conocer la descripcion de actividades y politicas que regulan la
operacion de la Direccion General Adjunta de Vinculacién con el Poder Legislativo, a efecto de facilitar el
alcance de los objetivos.

V.

POLITICASGENERALES.-

La Direccion General Adjunta de Vinculacion con el Poder Legislativo (DGAVPL) debera asegurar la
adecuada atencién de los requerimientos de los usuarios de la Informacion Estadistica y Geografica en
el ambito Legislativo.

Las areas adscritas a la DGAVPL deberan mantener una estrecha comunicacion con servidores
publicos clave de las Camaras de Diputados y Senadores para facilitar los trabajos interinstitucionales.

Los integrantes de la DGAVPL realizaran el seguimiento de las actividades de la Camara de Diputados
y del Senado de la Republica para detectar oportunamente los asuntos de interés del Instituto.

La DGAVPL fungira como enlace del Instituto ante el Poder Legislativo.

La DGAVPL podra proponer proyectos de iniciativas y reformas de ley en materias competencia del
Instituto, en coordinacion con la Direccién General Adjunta de Asuntos Juridicos.

Todos los procesos y procedimientos, deberan apegarse a lo establecido en este Manual, y sera
actualizado anualmente o, cuando existan modificacion dentro de las operaciones de la DGAVPL.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-
Péagina
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2. Actividades de Vinculacion con el Poder Legislativo; 12
3. Atencion de Requerimientos de Informacién Estadistica y Geografica; 16
4. Atencion a actividades de Enlace con el Poder Legislativo; 21
5. Asistir a Reuniones de Trabajo con Organismos del Poder Legislativo; 26
6. Coordinar las Comparecencias de Servidores Publicos del INEGI; 29
7. Asistir a Eventos de Interés del Instituto; 32
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de la Direccion General Adjunta de
Vinculacion con el Poder Legislativo, para asegurar la atenciéon de requerimientos de vinculacion con el
Poder Legislativo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccidon General Adjunta de Vinculacion con el Poder Legislativo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. No aplica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Elabora el Programa Anual de Actividades con | Programa Anual de
de Vinculacion con el Poder base en el programa de trabajo autorizado por la | Actividades (original).
Legislativo (DGAVPL) Direccion General de Vinculacion y Servicio | Programa Anual de Trabajo
Publico de Informacién. (copia).
2. Comunica mediante correo electrénico el | Programa Anual de
Programa a los integrantes de la DGAVPL. Actividades (copia).
3. Prepara Programa Mensual y calendariza la | Programa Mensual de
agenda. Actividades (original).
Agenda de trabajo (original).
4. Define y distribuye cargas de trabajo al personal | Agenda de trabajo (original).
de la DGAVPL.
5. Determina las estrategias a seguir para el logro | Programa Anual de
de los objetivos de la DGAVPL. Actividades (original).
Programa Mensual de
Actividades (original).
6. Evalla el sistema de trabajo y determina los
recursos necesarios para alcanzar los objetivos.
7. Da seguimiento hasta la conclusion de los | Programa Anual de
programas. Actividades (original).
Programa Mensual de
Actividades (original).
Fin de procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Dirigir las labores de vinculacion con los usuarios del Poder Legislativo, para asegurar la oportuna atencion
de los diversos requerimientos de los organismos del Poder Legislativo, coordinar las gestiones necesarias
para lograr la participacion de la Camara de Diputados y el Senado de la Republica en proyectos del

Instituto, coordinar las comparecencias del Presidente y otros servidores publicos del Instituto ante el Poder
Legislativo, acudir a eventos del mismo, 0 en su caso designar a quién debera asistir.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccidon General Adjunta de Vinculacién con el Poder Legislativo y a
la Subdireccion de Enlace Legislativo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. No aplica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Recibe requerimiento del Poder Legislativo, | Oficio o Nota (original).
de Vinculacion con el directamente o por conducto de areas del Instituto
Poder Legislativo a la que haya llegado la solicitud, a través de
(DGAVPL) oficio, nota o via correo electrénico.
¢ Es competencia de la DGAVPL?
No.
2. Infforma al usuario la improcedencia del | Oficio o Nota (original).
requerimiento via oficio, nota o correo electrénico.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
3. Revisa y evalua la solicitud del usuario del Poder | Oficio o Nota (original).
Legislativo.
4. Determina el procedimiento a seguir para atender
la solicitud del usuario y quién debera atenderlo.
¢ Requiere ser atendida directamente por el Titular
de la DGAVPL?
No.
5. Turna el requerimiento mediante oficio, nota o | Oficio o Nota (original).
correo electrénico a la Subdireccion de Enlace
Legislativo (SEL), para que se atienda de acuerdo
al tipo de actividad de vinculacion requerida.
Subdireccion de Enlace 6. Recibe y realiza el procedimiento que
Legislativo (SEL) corresponde, e informa de manera presencial o
por correo electrénico, el resultado.
DGAVPL 7. Evalla resultado y da visto bueno o rechaza y
solicita corregirlo, de manera presencial o por
correo electrénico.
Continua en la actividad No. 9.
Si.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

2. Actividades de Vinculacion con el Poder Legislativo. }

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

01 2016 1

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

DGAVPL

Selecciona y aplica uno de los procedimientos
siguientes:

a. “Asistr a Reuniones de Trabajo con
Organismos del Poder Legislativo’, en
relacién a asuntos de interés del Instituto, e
informa a la Direccion General de Vinculacion
y Servicio Publico de Informacién (DGVSPI) y
autoridades competentes del INEGI.

b. “Asistir eventos de Interés del Instituto”, a
invitacion de érganos del Poder Legislativo en
representacion del Instituto, e informa a la
DGVSPI y autoridades competentes del
INEGI.

c. “Presentar Propuestas de Proyectos,
Productos y Servicios del INEGI”, para
conseguir apoyo de parte de los legisladores,
con el fin de contar con recursos
presupuestales para el desarrollo de los
mismos o bien dar a conocer los resultados
de productos desarrollados por el INEGI.

d. “Coordinar las Comparecencias de

Servidores Publicos del INEGI”, ante 6rganos
del Poder Legislativo.

Turna documentacion a su secretaria, para
archivo.

Fin de procedimiento.

Oficio o Nota (original).
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J FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Atender los requerimientos de Informacién Estadistica y Geogréfica de los usuarios del Poder Legislativo
para satisfacer sus necesidades de informacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta de Vinculacion con el Poder Legislativo, a
la Subdireccién de Enlace Legislativo, al Departamento de Atencién a la Camara de Diputados y al
Departamento de Atencién al Senado.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. No aplica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General 1. Recibe oficio o correo electrénico de | Oficio de requerimiento
Adjunta de Vinculacion requerimiento de informacion estadistica y/o | (original).
con el Poder Legislativo geografica del INEGI, por parte del Poder
(DGAVPL) Legislativo.
2. Verifica que sea competencia de la DGAVPL. Oficio de requerimiento
(original).
¢ El requerimiento compete a la DGAVPL?
No.
Continda en la actividad No. 15.
Si.
3. Identifica al area técnica responsable de la
informacién.
¢ Delega el trabajo?
No.
4. Realiza las gestiones para obtener la | Nota de solicitud al area
informacién con el area técnica responsable de | técnica (original).
la informacién, mediante nota o correo
electronico.
5. Recibe del &rea técnica la informacion | Nota Respuesta del Area
solicitada, mediante nota o correo electrénico. Técnica (original).
Informacion solicitada por el
usuario (original).
Continda en la actividad No. 15.
Si.
6. Instruye a la Subdireccion de Enlace Legislativo
(SEL) para su atencion.
¢La Subdireccion delega el trabajo?
No.
Subdireccion de Enlace 7. Realiza las gestiones para obtener Ila | Nota de solicitud al area
Legislativo (SEL) informacién con el area técnica responsable de | técnica (original).
la informacién, mediante nota o correo
electronico.
8. Recibe del 4rea técnica la informacion | Nota respuesta del Area

solicitada, mediante nota o correo electrénico.

Continta en la actividad No. 13.

Técnica (original).
Informacion solicitada por el
usuario (original).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEL Si.
9. Instruye al Departamento de Atencién a la
Camara de Diputados (DACD) o al
Departamento de Atencién al Senado (DAS),
para su atencion.
¢El Departamento determina que requiere la
intervencion del area técnica?
No.
Departamento de 10. Obtiene la informacién requerida por el usuario | Informacién solicitada por el
Atencion a la Camara de de la pagina del INEGI. usuario (electrénico).
Diputados (DACD) o
Departamento de Continua en la actividad No. 13.
Atencion al  Senado
(DAS)
Si.
11. Realiza las gestiones para obtener Ila | Nota de solicitud al area
informacién con el area técnica responsable de | técnica (original).
la informacién, mediante nota o correo
electronico.
12. Recibe del area técnica la informacion | Nota respuesta del Area
solicitada, mediante nota o correo electrénico. Técnica (original).
Informacion solicitada por el
usuario (original).
13. Prepara oficio o correo electrénico de | Oficio de Respuesta
respuesta, incluye la informacién requerida por | (original).
el usuario y envia a DGAVPL y/o a la SEL para | Informacion solicitada por el
su visto bueno. usuario (original).
DGAVPL o SEL 14. Proporciona visto bueno firma oficio o autoriza
envio de correo o rechaza.
15. Instruye a secretaria que envie respuesta | Oficio de Respuesta
mediante oficio o correo electronico al usuario. (original).
Informacion solicitada por el
usuario (original).
16. Turna a su secretaria la documentacion para | Oficio de  requerimiento
archivo la informacion. (original).
Nota respuesta del area
técnica (copia).
Oficio de Respuesta (copia).
Informacion solicitada por el
usuario (copia).
Fin de procedimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Atencion a actividades de Enlace con el Poder Legislativo. VS, o, '
01 2016 21

1. Objetivo.-

Asegurar la participaciéon del Poder Legislativo en los proyectos y operativos del INEGI, cuya tematica

involucre al Poder Legislativo, para difundir entre la poblacién los proyectos institucionales.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Vinculacion con el Poder Legislativo y a
la Subdireccién de Enlace Legislativo.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. No aplica.
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Continua en la actividad No. 19.

No.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Atencion a actividades de Enlace con el Poder Legislativo. VIES. o '
01 2016 2
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Recibe oficio y/o correo electronico de | Oficio solicitud (original).
de Vinculacion con el Poder Presidencia o de Direcciones Generales del
Legislativo (DGAVPL) INEGI y verifica tipo de actividad de enlace
que se solicita atender.
¢ Se requiere presentar proyecto del INEGI al
Poder Legislativo?
Si.
2. Evalia el material informativo del proyecto | Oficio solicitud (original).
(folletos, CD’s, publicaciones)  (censo, | Material informativo
encuestas, registros administrativos, etc.) en el | (original).
que se requiere la participacion del Poder
Legislativo.
3. Realiza las gestiones pertinentes para dar a
conocer el proyecto dentro del Poder
Legislativo.
4. Comunica a los usuarios del Poder Legislativo, | Oficio requerimiento
mediante oficio o correo electrénico, los | (original).
requerimientos de apoyo para la realizacién | Material informativo
del proyecto. (original).
5. Realiza el seguimiento al proyecto.
Continda en la actividad No. 19.
No.
¢Es envio de productos (calendarios,
publicaciones, promocionales o productos)?
Si.
Subdireccion de  Enlace 6. Recibe Productos de la Direccion General de | Oficio de entrega
Legislativo (SEL) Vinculacién y Servicio Publico de Informacion, | (original).
prepara y turna a la DGAVPL, oficio para | Producto (original).
entrega de producto.
DGAVPL 7. Recibe oficio de entrega, lo firma y regresa. Oficio de entrega
(original).
SEL 8. Recibe y coordina envio de productos a los | Oficio de entrega
usuarios. (original).

Producto (original).
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

4. Atencion a actividades de Enlace con el Poder Legislativo. VIES. o '

01 2016 2
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢, Se solicita capacitacion?
Si.

DGAVPL 9. Recibe oficio y/o correo electronico, con | Oficio solicitud de
solicitud de capacitacion por parte de los | capacitacion (original).
organos del Poder Legislativo.

10. Turna oficio a SEL para que se prepare | Oficio solicitud de
propuesta de programa del curso. capacitacion (original).

SEL 11. Recibe y coordina la realizacion de propuesta | Programa del curso
del programa. (original).

12. Turna a la DGVPL, mediante correo | Programa del curso
electronico propuesta de programa del curso | (original).
para autorizacion.

DGAVPL 13. Recibe, revisa, proporciona visto bueno y | Programa del curso
envia al usuario para su aprobacion, mediante | (original).
correo electrénico y da seguimiento al curso.

14. Recibe aprobacion del usuario y comunica a
involucrados via correo electrénico.
Continda en la actividad No. 18.
No.

SEL 15. Recibe oficio de Presidencia o de Direcciones | Oficio solicitud (original).
Generales, con invitacion a eventos | Oficio de invitacion
organizados por el INEGI, coordina la | (original)
preparacion de la propuesta de invitados del | Lista de invitados
Poder Legislativo y oficio de invitacién, y turna | propuesta (original)
ala DGAVPL.

DGAVPL 16. Recibe, autoriza la lista de invitados del Poder | Oficios de invitacion
Legislativo, firma los oficios y los turna | (original).
fisicamente a la SEL para coordinar la entrega | Lista de invitados
de oficios. (original).

SEL 17. Coordina el envio de oficios a servidores | Oficios de invitacion
publicos del Poder Legislativo. (originales).

18. Realiza seguimiento al evento.
SEL 19. Turna a su secretaria la documentacion | Oficio solicitud (original)
involucrada, para archivo. Oficios (copia).
Programa de cursos
(copia).
Material informativo
(copia).

Fin de procedimiento.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

4. Atencion a actividades de Enlace con el Poder Legislativo.

5. Diagramade Flujo.-
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PAGINA:
MES. ARO.

[ 5. Asistir a Reuniones de Trabajo con Organismos del Poder Legislativo.
01 2016 %

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Asistir, en coordinacion con la Direccion General Adjunta de Vinculacién con el Poder Legislativo a reuniones
de trabajo con Organismos del Poder Legislativo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enlace Legislativo, al Departamento de Atencién a la
Camara de Diputados y al Departamento de Atencién al Senado.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. No aplica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Enlace 1. Recibe solicitud de la Direccion General | Nota solicitud (original).
Legislativo (SEL) Adjunta de Vinculacion con el Poder
Legislativo (DGAVPL), mediante nota o
correo electrénico para agendar reunion
de trabajo.
¢ Requiere ser atendido directamente por
Titular de la Subdireccion?
Si.
2. Agenda la junta o reunion de trabajo y
asiste a la misma.
3. Realiza el seguimiento a los acuerdos
tomados en las reuniones de trabajo.
4. Informa mediante correo electronico a la
DGAVPL, a las autoridades competentes
del Instituto y al usuario, del resultado del
acuerdo.
Continda en la actividad No. 8.
No.
5. Turna nota o correo electronico la | Nota solicitud (original).
solicitud al Departamento que
corresponda para que acuda a reunion.
Departamento de Atencion 6. Acude a la reunién, prepara informe de
a la Camara de Diputados o actividad y envia por correo electrénico.
Departamento de Atencion
al Senado
SEL 7. Recibe el informe de resultados de la
actividad de enlace.
8. Archiva documentacion. Nota solicitud (original).
Fin de procedimiento.
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6. Coordinar las Comparecencias de Servidores Publicos del INEGI. VES. o, '
01 2016 2

1. Obijetivo.-

Coordinar con la Camara de Diputados y la Camara de Senadores las comparecencias ante estos 6érganos
legislativos, del Presidente del Instituto, de los Vicepresidentes de la Junta de Gobierno, Directores
Generales y Generales Adjuntos del INEGI, para atender a los requerimientos del Poder Legislativo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enlace Legislativo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. No aplica.
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[ 6. Coordinar las Comparecencias de Servidores Publicos del INEGI.

4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

01 2016 %0

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de Enlace
Legislativo (SEL)

Recibe de la Direccion General Adjunta
de Vinculacion con el Poder Legislativo
(DGAVPL) documento con punto de
acuerdo de la Camara de Diputados, de
la Camara de Senadores o de la
Comision Permanente, en donde se cita
a comparecer al Presidente del Instituto,
0 a un Vicepresidente o a un servidor
publico del INEGI.

Informa via correo electrénico o llamada
telefénica a las autoridades competentes
del Instituto.

Realiza via correo electrénico o llamada
telefonica  gestiones necesarias vy
coordina agendas.

Asiste a la comparecencia, junto con los
servidores  publicos  del Instituto
requeridos para comparecer.

Informa via correo electronico el
resultado de las gestiones a las
autoridades competentes.

Fin de procedimiento.

Oficio (original).
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6. Coordinar las Comparecencias de Servidores Publicos del INEGI.

5. Diagramade Flujo.-
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
7. Asistir a Eventos de Interés del Instituto. MES. ANO.
01 2016 32

1. Obijetivo.-

Asistir a eventos de interés para el Instituto, organizados por los Organos del Poder Legislativo, en atencién
a invitaciones realizadas por los mismos, a fin de atender los asuntos relacionados con el INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enlace Legislativo.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. No aplica.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
7. Asistir a Eventos de Interés del Instituto. MES. ARO.
01 2016 3
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Enlace 1. Recibe de la Direccion General Adjunta | Oficio (original).
Legislativo (SEL) de Vinculacion con el Poder Legislativo
(DGAVPL), oficio de invitaciéon a evento
de un organismo del Poder Legislativo.
2. Evalia pertinencia de acudir al evento | Oficio (original).
personalmente.
¢ Requiere ser atendido por Titular de la
Subdireccion?
Si.
3. Asiste al evento e informa mediante | Informe (original).
correo electronico a la DAGVPL el
resultado del mismo.
Continda en la actividad No. 8.
No.
4. Turna oficio de invitacion para su | Oficio (original).
atencion, al Departamento que
corresponda.
Departamento de Atencién 5. Asiste al evento, genera informe y envia | Informe (original).
a la Camara de Diputados o por correo electrénico a la SEL.
Departamento de Atencion
al Senado
SEL 6. Recibe informe para conocimiento. Informe (original).
7. Turna a su secretaria la documentacion, | Oficio (original).
para su archivo. Informe (original).
Fin de procedimiento.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

7. Asistir a Eventos de Interés del Instituto.

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

MES. ANO.
01 2016 34
5. Diagramade Flujo.-
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[ 8. Seguimiento de Actividades del Poder Legislativo. PAGINA

MES. ARO.

01 2016 *

J FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Dar seguimiento a las actividades del Poder Legislativo con la finalidad de detectar oportunamente, las

iniciativas, proyecto de decreto, minutas y en general los temas legislativos que pueden llegar a tener un
impacto en las actividades del Instituto.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enlace Legislativo, al Departamento de Atencién a la
Camara de Diputados y al Departamento de Atencién al Senado.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. No aplica.
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[ 8. Seguimiento de Actividades del Poder Legislativo.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

PAGINA:

01 2016 %
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Enlace 1. Recibe de sus Departamentos, via correo | Reporte de las sesiones y / o
Legislativo (SEL) electronico, el reporte de las actividades | notas informativas de las
efectuadas en la Camara de Diputados, | Camaras de Diputados,
el Senado de la Republica y/o de la | Senadores y de la Comisién
Comision Permanente, con los asuntos | Permanente (original).
legislativos referentes al Instituto.
2. Evalua si el asunto legislativo amerita
realizar una accion especifica.
¢ Requiere accioén especifica?
No.
Continda en la actividad No. 10.
Si.
3. Evalla quien debe atenderlo. Reporte de las sesiones y / o
notas informativas de las
Camaras de Diputados,
Senadores y de la Comisién
Permanente (original).
¢Requiere atencion del Titular de la
Subdireccion?
Si.
4. Realiza las gestiones correspondientes y | Informe resultado de la gestidon
comunica via correo  electronico | (original).
resultados a las autoridades
competentes.
Continda en la actividad No. 10.
No.
5. Turna el asunto legislativo, mediante
correo electronico, para atencion.
Departamento de Atencion 6. Recibe instrucciones para llevar a cabo la
a la Camara de Diputados atencion del asunto legislativo.
(DACD) o Departamento de
Atencion al Senado (DAS)
7. Realiza las gestiones necesarias para
dar seguimiento al trabajo legislativo.
8. Elabora informe y turna mediante correo | Informe resultado de la gestion

electrénico.

(original).
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para archivo.

Fin de procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
8. Seguimiento de Actividades del Poder Legislativo. VES. o '
\ 01 2016 3
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEL 9. Recibe y da seguimiento. Informe resultado de la gestion
(original).
10. Turna a su secretaria la documentacion, | Informe resultado de la gestion

(original).

Reporte de las sesiones y / o
notas informativas de las
Camaras de Diputados,
Senadores y de la Comisiéon
Permanente (original).
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8. Seguimiento de Actividades del Poder Legislativo.
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5. Diagramade Flujo.-

A

A 4

( INICIO )
SUBDIRECCION DE ENLACE
LEGISLATIVO

RECIBE DE SUS DEPTOS.
REPORTE DE ACTIVIDADES
CON LOS ASUNTOS
LEGISLATIVOS REFERENTES
AL INSTITUTO

1

-

A 4

EVALUA SI EL ASUNTO
AMERITA REALIZAR UNA
ACCION ESPECIFICA

¢(REQUIERE
ACCION
ESPECIFICA?

REPORTE DE
SESIONES O NOTAS
DE LAS CAMARAS Y

COMISION

PERMANENTE

o

¢REQUIERE
ATENCION DE LA
SUBDIRECCION?

REALIZA GESTIONES Y
COMUNICA RESULTADOS
A AUTORIDADES
COMPETENTES

EVALUA QUIEN DEBE o
ATENDERLO REPORTE DE
3 SESIONES O NOTAS
DE LAS CAMARAS Y
COMISION
PERMANENTE

REALIZA GESTIONES PARA
SEGUIMIENTO
7

\ 4

ELABORA INFORME Y
TURNA

TURNA PARA ATENCION
5

A 4

DEPTO. DE ATENCION A LA
CAMARA DE DIPUTADOS O
DEPTO. DE ATENCION AL
SENADO

\ 4

O

INFORME

A 4

SUBDIRECCION DE ENLACE
LEGISLATIVO

A 4

RESULTADO DE LA

GESTION

RECIBE Y DA
SEGUIMIENTO

(0]

INFORME

v

RESULTADO DE LA

GESTION

TURNA A SU SECRETARIA
DOCUMENTOS PARA
ARCHIVO
10

INFORME DE
RESULTADOS DE
LA GESTION

SESIONES O NOTAS
DE LAS CAMARAS Y

REPORTE DE

COMISION
PERMANENTE

o

INFORME
RESULTADO DE LA
GESTION

PARA

RECIBE INSTRUCCIONES

ATENDER ASUNTO
LEGISLATIVO
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1. Objetivo.-

Generar propuesta de modificaciones a las leyes que involucren al INEGI, a partir de la deteccién de
necesidades de cambios en las mismas, en colaboraciéon con la Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos, para cabildear en la Camara de Diputados o el Senado de la Republica, las adecuaciones a las
leyes requeridas por el Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Enlace Legislativo.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. No aplica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Enlace 1. Recibe solicitud de la Direccion General | Oficio solicitud (original).
Legislativo (SEL) Adjunta de Vinculacion con el Poder
Legislativo (DGAVPL) para generar
modificacion a leyes, a partir de
necesidades especificas del Instituto.
2. Prepara propuesta de iniciativa. Propuesta de iniciativa
(original).
3. Solicita mediante nota a la Direcciéon | Propuesta de iniciativa
General Adjunta de Asuntos Juridicos | (original).
(DGAAJ) y areas técnicas competentes | Nota (original).
del Instituto opinion en relacion a la
propuesta.
4. Incorpora las observaciones de las Areas | Propuesta de iniciativa
e integra propuesta. (original).
5. Turna mediante correo electrénico, para | Propuesta de iniciativa
visto bueno de la DGAVPL. (original).
Direccion General Adjunta 6. Revisa con la Direccion General de | Oficio propuesta (original).
de Vinculacion con el Vinculacion y Servicio Publico de | Propuesta de iniciativa
Poder Legislativo Informacion 'y la DGAAJ, y envia | (original).
(DGAVPL) mediante oficio al Poder Legislativo.
7. Turna mediante correo electronico a la | Oficio propuesta (copia).
SEL para que dé el seguimiento hasta la | Propuesta de iniciativa (copia).
aprobacion de la ley.
SEL 8. Comunica via correo electronico o
llamada telefénica, el resultado a las
autoridades competentes.
9. Turna a su secretaria fisicamente toda la | Oficio solicitud (original).

documentacion, para archivo.

Fin de procedimiento.

Nota (copia).
Oficio propuesta (copia).
Propuesta de iniciativa (copia).
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5. Diagramade Flujo.-
( INICIO )
\ 4 REVISA CON DGVSPI Y LA OFICIO o
SUBDIRECCION DE ENLACE DGAAJ Y TURNA AL
—> PROPUESTA
( LEGISLATIVO ) ] PODER LEGISLATIVO S
PROPUESTA
v DE INICIATIVA

1

RECIBE DE LA DGAVPL
SOLICITUD PARA
MODIFICACION DE LEYES

A 4

(0]

OFICIO SOLICITUD

-

2

PREPARA PROPUESTA

PROPUESTA

A 4

DE INICIATIVA

(0]

CONSULTA A LA DGAAJ Y
AREAS TECNICAS DEL 0
INSTITUTO Y SOLICITA PROPUESTA
OPINION DE INICIATIVA
3 0
NOTA
v
INCORPORA LAS
OBSERVACIONES E
INTEGRA PROPUESTA S
4 PROPUESTA
DE INICIATIVA
v
TURNA PARA VISTO
BUENO DE LA DGAVPL 5
5

PROPUESTA

Y

DIR. GRAL. ADJUNTA DE
VINCULACION CON EL
PODER LEGISLATIVO

A 4

TURNA A LA SEL PARA
QUE DE SEGUIMIENTO

LALEY
7

HASTA LA APROBACION DE

OFICIO
PROPUESTA

A 4

PROPUESTA
DE INICIATIVA

SUBDIRECCION DE ENLA
LEGISLATIVO

CD

LAS AUTORIDADES
COMPETENTES

COMUNICA RESULTADO A

A 4

LA DOCUMENTACION,
PARA ARCHIVO

TURNA A SU SECRETARIA

OFICIO
SOLICITUD

OFICIO
PROPUESTA

PROPUESTA
DE INICIATIVA
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

VIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

. FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

I. Introduccién.- Enero 2016. Se cambid la denominacién “Direccién General
Adjunta de Vinculacion con el Poder Legislativo y
Judicial” por “Direccibn General Adjunta de
Vinculacion con el Poder Legislativo” y se ajustaron las
atribuciones citadas, conforme a las reformas al
Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, que fueron aprobadas por la
Junta de Gobierno y publicadas en el Diario Oficial de
la Federacién el 17 de diciembre de 2014.

Il. Marco Juridico Enero 2016. Se agregd a la Ley General de Transparencia y

Administrativo.- Acceso a la Informacion Publica, de reciente emision.

Se actualiz6 la direccion electronica del apartado e.2.

lll. Glosario.- Enero 2016. Se eliminaron los conceptos:
DASPJ;
DGAVPLJ, y
SELyJ.
Se incluyeron los conceptos:
DAS;
DGAVPL, y
SEL.
Se actualiza el concepto:
Usuarios.

IV. Objetivo del Manual.- Enero 2016. Se cambié la denominacién “Direccién General
Adjunta de Vinculacion con el Poder Legislativo y
Judicial” por “Direccibn General Adjunta de
Vinculacion con el Poder Legislativo”.

V. Politicas Generales.- Enero 2016. Se eliminaron las referencias al Poder Judicial.

VI. Procedimientos.- Enero 2016. Se eliminaron los procedimientos:

5. Planeacion, Organizacion y Control de
Actividades de la SELyJ; ya que se agrup6 con el
Procedimiento No. 1.

6. Asistir a Reuniones de Trabajo con Organismos
de los Poderes Legislativo y Judicial.

7. Presentar propuestas de Proyectos, Productos y
Servicios del INEGI, ya que se agrupé en el
Procedimiento 5.
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. FECHA DE .
CAPITULO ACTUAL IZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
VI. Procedimientos.- Enero 2016. 10. Atencion de Solicitudes de Informacion, ya que

se agrup6 con en el procedimiento No. 3.

11. Atencién de Solicitudes de Asesoria, ya que se
agrup6 con el procedimiento No. 4.

12. Capacitacion a Usuarios del Poder Legislativo y
Judicial.

14. Seguimiento de Actividades del Poder Judicial.

En todos los procedimientos se eliminaron las
referencias al Poder Judicial, tanto en su nombre,
como en su contenido.

Se actualizan todos los procedimientos.
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VIIl. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Vinculacién con
el Poder Legislativo, para efectos administrativos correspondera al Titular de dicha Unidad Administrativa,
- asi como la atencion de los casos no previstos en el presente, las consultas que se tengan sobre el
contenido . del presente documento seran planteadas y respondidas por conducto de la Direccion de
Administracion.

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta'de Vinculacion con el
Poder Legislativo entrara en vigor a partir de su publicacion en la' Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.-EI presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccidn General
Adjunta de Vinculacion con los Poderes Legislativo y Judicial, publicado en la Normateca del INEGI el 18 de
diciembre de 2013 y todas aquellas disposiciones internas que en esta materia se opongan al presente.

El Manual fue aprobado por Jorge Ventura Nevares, encargado de la atencion de los asuntos a cargo de la
Direcciéon General de Administracion, en términos del Oficio Nim. 100/304/2015, 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.

México, D.F.,a 26 de Enero de2016.

El Director General de Adjunto de Asuntos Juridicos,

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE VINCULACION CON EL PODER
LEGISLATIVO, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTOEL 27 DE ENERO DE 2016 Y APROBADO POR
JORGE VENTURA NEVARES, EN SU CARACTER DE ENCARGADO DE LA ATENCION DE LOS ASUNTOS A CARGO DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, EN TERMINOS DEL OFICIO NUM. 100/304/2015, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN
44 FOJAS UTILES.
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