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I. INTRODUCCION.-

En cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
publicado el 31 de marzo de 2009 en el Diario Oficial de la Federacion, en su capitulo VI, articulo 11
fracciones XIV y XVII, asi como a sus reformas y adiciones publicadas en el mismo medio; se ha elaborado
el presente Manual de Procedimientos, el cual complementa los aspectos basicos sobre la organizacion
interna de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia (DGEGSPJ).

En el presente documento, se encuentran contenidos los procedimientos que coadyuvan al logro de los
objetivos de la DGEGSPJ, la cual tiene como propésito la produccion, integracion, administracion,
conservacion y difusion de informacién, indices e indicadores que correspondan al Subsistema Nacional de
Informacién de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia (SNIGSPIJ), para suministrar a la
sociedad y al Estado informacién de calidad, pertinente, veraz y oportuna, mediante la generacién de
politicas, modelos, indices e indicadores de informacién gubernamental, asi como la administracion y
aseguramiento de la calidad de la informacién generada, la vinculacion y desarrollo del SNIGSPIJ.

Para mantener actualizado este documento y hacerlo congruente con el Manual de Organizacién Especifico
de la DGEGSPJ, asi como en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 4 de los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacién y de Procedimientos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, su revision debera ser anual.
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a)

b)

d)

e)

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;

b.2. Ley Federal de Archivos;

b.3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y

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

Reglamentos:

c.1.

c.2.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, y

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Decretos:

d.1.

Decreto por el que se declaran reformado los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 07/1V/2006.

Acuerdos:

e. 1.

e.2.

e.3.

e.4.

e.b.

e.6.

e.7.

Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia por el que se
aprueba el Programa Estratégico del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica,
22/\V1/2010. D.O.F. 16/1V/2010;

Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia por el que se
aprueba el Programa Nacional de Estadistica y Geografia 2013-2018, 9%/VI1/2013. D.O.F.
18/X/2013;

Acuerdo de la Junta de Gobierno para crear el Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticién de Justicia, 42/X/2008. Del 8 /XII/ 2008;

Acuerdo de la Junta de Gobierno para crear el Comité Técnico Especializado de Informacion de
Gobierno, 58/XX/2009. Del 22 /V1/ 2009;

Acuerdo de la Junta de Gobierno para crear el Comité Técnico Especializado de Informacién de
Imparticion de Justicia, 53/XX1/2009. Del 22 /VI/ 2009;

Acuerdo de la Junta de Gobierno para crear el Comité Técnico Especializado de Informacién de
Procuracion de Justicia, 58/XXI1/2009. Del 22 /V1/ 2009;

Acuerdo de la Junta de Gobierno para crear el Comité Técnico Especializado de Informacién de
Seguridad Publica, 53/XXI11/2009. Del 22 /VI/ 2009, y
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e.8. Acuerdo de la Junta de Gobierno para crear el Comité Técnico Especializado de Informacion sobre
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, 68/X1/2013. Del 17 /VII/ 2013.

f) Documentos Administrativos:

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

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

f.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 direccién electrénica:

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

g) Disposiciones del Sistema Nacional de Informacion Estadisticay Geogréfica:

g.1. Reglas para la integraciéon y operaciéon de los Comités Ejecutivos de los Subsistemas Nacionales
de Informacioén, aprobadas por la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, con ultima modificacion del 15 /Ill/ 2012, y

g.2. Reglas para la integracion y operacién de los Comités Técnicos Especializados de los Subsistemas
Nacionales de Informacién, modificadas por acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, con ultima modificacién del 15 /X/ 2014.
h) Otros:
h.1.Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente

direccion electronica:

http://www.snieg.mx/#top
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Il. GLOSARIO.-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Actores Relevantes.- Unidades del Estado u organismos nacionales o internacionales relacionados
con la produccién, compilacion o explotacion de la informacién correspondiente a la tematica del
Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia;

Base de datos.- Conjunto de registros de los miembros de los 6rganos colegiados, sus grupos de
trabajo, asi como de los Actores Relevantes;

Calendario de Difusion.- Calendario de Difusion de Informacién Estadistica y Geografica y de Interés
Nacional, publicado anualmente en el portal del INEGI por acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto;

CE.- Comité Ejecutivo del Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticion de Justicia;

CTE’s.- Comités Técnicos Especializados del Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia, conformado por los siguientes: Comité Técnico
Especializado de Informacion de Gobierno; Comité Técnico Especializado de Informacion de Imparticiéon
de Justicia; Comité Técnico Especializado de Informacion de Procuraciéon de Justicia; Comité Técnico
Especializado de Informacion de Seguridad Publica; y Comité Técnico Especializado de Informacion
sobre Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia;

Cuenta de correo oficial.- La cuenta de correo electrénico de la DGEGSPJ, mediante la cual se lleva a
cabo la difusién de informacion gubernamental: snigspij.informa@inegi.org.mx;

DGA’s.- Direcciones Generales Adjuntas de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno,
Seguridad Publica y Justicia;

DGEGSPJ.- Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia;
DMGC.- Direccion de Mejora de la Gestion y Coordinacion;
INEGI o Instituto.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Informacién gubernamental.- Informacion estadistica en materia de gobierno, seguridad publica,
imparticién de justicia, procuracion de justicia y reinsercion social;

Reporte de Difusion.- Documento generado a través del Sistema Electrénico de Difusién, mediante el
cual se identifica el comportamiento del envié de la informacién mediante graficas y el listado de
estatus de los correos electrénicos enviados;

SC.- Subdireccion de Coordinacion;
SD.- Subdireccion de Difusion;

Sistema Electrénico de Difusion.- Herramienta electronica disefiada para la difusion de informacion
gubernamental mediante el uso de la base de datos de Actores Relevantes.

SMG.- Subdireccién de Mejora de la Gestion;


mailto:SNIGSPIJ.informa@inegi.org.mx
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17. SNIGSPIJ.- Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
Justicia;

18.

Unidades del Estado o Unidades.- Areas administrativas que cuenten con atribuciones para
desarrollar Actividades Estadisticas y Geograficas o que cuenten con registros administrativos que
permitan obtener Informacion de Interés Nacional:

a.

Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, incluyendo a las de la
Presidencia de la Republica y de la Procuraduria General de la Republica;

Los poderes Legislativo y Judicial de la Federacion;
Las entidades federativas y los municipios;
Los organismos constitucionales autébnomos, y

Los tribunales administrativos federales.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Servir como instrumento de apoyo para la identificacién de las actividades y politicas que integran los
procedimientos mediante los que operan las areas de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno,
Seguridad Publica y Justicia, a fin de facilitar y homogenizar el desarrollo de las tareas encomendadas a
cada una de éstas, en el cumplimiento de sus objetivos, funciones y metas.

V.

1.

POLITICAS GENERALES.-

Sera responsabilidad de las diferentes areas de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno,
Seguridad Publica y Justicia (DGEGSPJ), el disefo de instrumentos y mecanismos para llevar a cabo la
produccion, integracion, administracién, conservacion y vinculacion de la informacion gubernamental.

Sera responsabilidad de las diferentes areas de la DGEGSPJ, atender y dar seguimiento, a los
acuerdos del Consejo Consultivo Nacional, del Comité Ejecutivo y de los Comités Técnicos
Especializados del Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion
de Justicia (SNIGSPIJ).

Sera responsabilidad de las diferentes, areas de la DGEGSPJ, llevar a cabo las acciones
correspondientes para el adecuado funcionamiento y desarrollo del SNIGSPIJ.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-
Pagina
1. Difusién de informacion estadistica, productos y proyectos a los Actores 11
Relevantes del Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticiéon de Justicia; y,
2. Coordinacion de acciones de documentacion, operacion y logistica de los 18

Organos Colegiados.
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1. Objetivo.-

Establecer e impulsar mecanismos para la difusién y aprovechamiento de la Informacién gubernamental con
los Actores Relevantes del Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticion de Justicia, a fin de lograr una mayor incidencia en el disefio de politicas publicas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y
Justicia, a la Direcciéon de Mejora de la Gestion y Coordinacion, a la Subdirecciéon de Coordinacion, a la
Subdireccion de Difusion, y a la Subdireccién de Mejora de la Gestion.

Politicas de Operacion.-

La Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia, disefiara el mecanismo
y dinamica de difusién con los integrantes de los 6rganos colegiados y sus respectivos grupos de
trabajo, asi como con los Actores Relevantes del Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia (SNIGSPIJ).

Sera responsabilidad de la Direccion de Mejora de la Gestién y Coordinacion (DMGC), a través de la
Subdireccion de Coordinacién (SC) y la Subdireccion de Mejora de la Gestion (SMG), mantener
actualizada la base de datos para el Sistema Electronico de Difusion.

La DMGC, debera observar las Reglas para la integracion y operacion de los Comités Técnicos
Especializados de los Subsistemas Nacionales de Informacion; asi como las Reglas para la integracién
y operacion de los Comités Ejecutivos de los Subsistemas Nacionales de Informacion.

Correspondera a la Subdireccién de Difusion (SD), instaurar, actualizar, depurar, realizar resguardos
trimestrales de la base de datos y operar de manera eficiente el Sistema Electronico de Difusion.

. Sera responsabilidad de la SD ejecutar y vigilar el proceso de difusién que permita dar a conocer los

productos y proyectos del SNIGSPIJ con los integrantes de sus érganos colegiados y sus respectivos
grupos de trabajo, asi como con los Actores Relevantes del mismo.

A partir del analisis del Reporte de Difusion, la DMGC instrumentara conjuntamente con las SC, SD y
SMG, acciones que permitan mejorar el proceso de difusion de productos y proyectos a los Actores
Relevantes del SNIGSPIJ.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Mejora de la
Gestion 'y  Coordinaciéon
(DMGC)

Subdireccion de
Coordinacion (SC) y
Subdireccion de Mejora de
la Gestion (SMG)

DMGC

Subdireccion de Difusion
(SD)

SCy SMG

Vigila y coordina las acciones de difusion
con Actores Relevantes, derivado de los
trabajos del Subsistema Nacional de
Informacion de Gobierno, Seguridad Publica
e Imparticién de Justicia (SNIGSPIJ).

Solicita a la Subdirecciéon de Coordinacion
(SC) y la Subdireccion de Mejora de la
Gestion (SMG), la actualizacion y/o ajuste
de la base de datos de Actores Relevantes.

Coordinan, de acuerdo al tema de su
competencia, la actualizacién y/o ajuste en
la base de datos de Actores Relevantes, de
acuerdo con los temas de interés vy
necesidades del SNIGSPIJ.

¢Hay necesidad de habilitar nuevos grupos
de Actores Relevantes?

No.

Continua en la actividad No. 8.
Si.

Informan a la Direccién de Mejora de la
Gestion y Coordinacion (DMGC), mediante
correo electrénico la necesidad de habilitar
nuevos grupos.

Solicita mediante correo electronico a la
Subdireccion de  Difusion  (SD) la
habilitacion de nuevos grupos en la base de
datos; y a la SC y la SMG generar los
registros para los nuevos grupos de
Actores Relevantes.

Habilita en la base de datos los nuevos
grupos solicitados, e informa via correo
electrénico a la DMGC.

Generan los registros de los nuevos grupos
de Actores Relevantes, de acuerdo al tema
de su competencia.

Informa mediante correo electrénico a la
DMGC sobre la modificacion realizada a la
base de datos de Actores Relevantes, de
acuerdo al tema de su competencia.

Base de datos de Actores
Relevantes (electronico).

Base de datos de Actores
Relevantes (electrénico).

Base de datos de Actores
Relevantes (electrénico).

DMGC

Comunica mediante correo electrénico a la
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
SD que la base de datos se encuentra
actualizada, para su validacion.
SD 10. Valida la consistencia de la base de datos, | Base de datos de Actores
mediante la aplicacién generada en el | Relevantes (electrénico).
Sistema Electronico de Difusion.
¢ Hay inconsistencias en la base de datos?
Si.
11. Informa mediante correo electrénico a la
DMGC sobre las inconsistencias detectadas
en la base de datos.
Continda en la actividad No. 2.
No.
SD 12. Recopila del portal del INEGI la informacion | Boletines de  prensa
gubernamental conforme al Calendario de | (electronico).
Difusion, y los productos proporcionados | Infografias (electrénico).
por la Direcciéon General Adjunta de
Desarrollo de Informacion Gubernamental,
Indices e Indicadores (DGADIGII).
13. Realiza a través de la Cuenta de correo | Boletines de  prensa
oficial de la DGEGSPJ, la difusion de | (electrénico).
productos y proyectos. Infografias (electrénico).
14. | Monitorea y da seguimiento a las acciones
de difusién que se efectuaron.
15. Integra el reporte definitivo de las acciones | Reporte  definitivo  de
de difusion realizadas y envia mediante | inconsistencias
correo electrénico a la DMGC. (electrénico).
DMGC 16. Coordina la revision del reporte definitivo de | Reporte  definitivo  de
las acciones de difusion efectuadas, a | inconsistencias
través de la SC y la SMG. (electrénico).
SCy SMG 17. | Analizan, de acuerdo al tema que les | Reporte definitivo de
corresponda, la informacion que genera el | inconsistencias
reporte definitivo de las acciones de difusién | (electrénico).
efectuadas, a fin de detectar inconsistencias
en los registros del Sistema Electrénico de
Difusion.
¢ Se identificaron inconsistencias en la
informacién de los registros en la base de
datos?
Si.
SCy SMG 18. Realizan los ajustes en los registros, para | Base de datos de Actores
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ACTIVIDAD
, posuETs
No. DESCRIPCION
envios posteriores y envian la informacién | Relevantes (electronico).
mediante correo electrénico a la SD.
Continda en la actividad No. 19.
No.

SD 19. Integra y envia mediante correo electrénico, | Reporte definitivo
el Reporte definitivo estadistico de | estadistico (electrénico).
recepcion de informacion estadistica,
proyectos y productos, a la DGEGSPJ con
copia a la DMGC

DMGC 20. Solicita a la SD que haga el resguardo de la
informacion y de la Base de Datos.

SD 21. Resguarda la informacion y la Base de | Base de datos de Actores

Datos.

Fin de procedimiento.

Relevantes (electrénico).
Reporte definitivo
estadistico (electrénico).
Boletines  de prensa
(electrénico).

Infografias (electrénico).
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Diagrama de Flujo.-
2
INICIO
¢ SOLICITA A LA SD HABILITAR
LOS NUEVOS GRUPOS EN LA
. BASE DE DATOS DE ACTORES
DIRECCION DE MEJORA DE LA RELEVANTES; Y A LA SC Y SMG
GESTION Y COORDINACION GENERAR REGISTROS DE
NUEVOS GRUPOS
v 5
VIGILA Y COORDINA LAS *
ACCIONES DE DIFUSION CON
ACTORES RELEVANTES ) )
1 SUBDIRECCION DE DIFUSION
SOLICITAA LA SC Y LA SMG LA v
ACTUALIZACION Y/O AJUSTE HABILITA EN LA BASE DE
DE LA BASE DE DATOS DE DATOS LOS NUEVOS GRUPOS
ACTORES RELEVANTES SOLICITADOS, E INFORMA A LA
BD ACT.
2 DMGC
RELEVANTES

v

SUBDIRECCION DE
COORDINACION Y
SUBDIRECCION DE MEJORA
DE LA GESTION

v

COORDINAN LA
ACTUALIZACION Y/O AJUSTE

6

v

SUBDIRECCION DE
COORDINACION Y
SUBDIRECCION DE MEJORA
DE LA GESTION

v

DE LA BASE DE DATOS DE
ACTORES RELEVANTES BD ACT.
3 RELEVANTES

¢DEBE HABILITAR
NUEVOS GRUPOS
DE ACTORES
RELEVANTES?

INFORMAN A LA DMGC LA
NECESIDAD DE HABILITAR
NUEVOS GRUPOS

v

DIRECCION DE MEJORA DE LA
GESTION Y COORDINACION

GENERAN LOS REGISTROS DE
LOS NUEVOS GRUPOS DE
ACTORES RELEVANTES

v

BD ACT.
RELEVANTES

INFORMAN A DMGC SOBRE LA
MODIFICACION REALIZADA A
LA BASE DE DATOS DE
ACTORES RELEVANTES

v

DIRECCION DE MEJORA DE LA
GESTION Y COORDINACION

y

COMUNICA A LA SD QUE LA
BASE DE DATOS SE
ENCUENTRA ACTUALIZADA,
PARA SU VALIDACION

v

SUBDIRECCION DE DIFUSION

;
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- RECOPILA DEL PORTAL DEL
INEGI LA INFORMACION BOLETINES DE
GUBERNAMENTAL CONFORME PRENSA

VALIDA LA CONSISTENCIA DE AL CA#',E_’%ES)A,?R'(SSECE}'CFES'ON’
LA BASE DE DATOS MEDIANTE ;
LA APLICAGION GENERADA EN PROPOR(I)DI((BDESDG(I)IS POR LA INFOGRAFIAS

EL SISTEMA ELEC’TRONICO DE
DIFUSION
10

(HAY
INCONSISTENCIAS
EN LA BASE DE

DATOS?

S|

BD ACT.

RELEVANTES

—

NO

12

v

INFORMA A LA DMGC SOBRE
LAS INCONSISTENCIAS
DETECTADAS EN LA BASE DE
DATOS

1"

REALIZA A TRAVES DE LA
CUENTA DE CORREO OFICIAL
DE LA DGEGSPJ, LA DIFUSION

DE PRODUCTOS Y
PROYECTOS
13

v

MONITOREA Y DA
SEGUIMIENTO A LAS
ACCIONES DE DIFUSION QUE
SE EFECTUARON

14

A\ 4

BOLETINES DE
PRENSA

INFOGRAFIAS

INTEGRA EL REPORTE
DEFINITIVO DE LAS ACCIONES
DE DIFUSION REALIZADAS Y

ENVIA A LA DMGC
15

|

DIRECCION DE MEJORA DE LA
GESTION Y COORDINACION

v

COORDINA LA REVISION DEL
REPORTE DEFINITIVO DE LAS
ACCIONES DE DIFUSION
EFECTUADAS, A TRAVES DE LA

SCY LA SMG
16

REPORTE
DEFINITIVO DE
INCONS.

'

SUBDIRECCION DE
COORDINACION Y
SUBDIRECCION DE MEJORA DE
LA GESTION

v

ANALIZAN LA INFORMACION A
FIN DE DETECTAR
INCONSISTENCIAS EN LOS
REGISTROS DEL SISTEMA
ELECTRONICO DE DIFUSION

17

REPORTE
DEFINITIVO DE
INCONS.

REPORTE
DEFINITIVO DE
INCONS.




iz

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. Difusion de informacion estadistica, productos y proyectos a los Actores

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA
Relevantes del Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno, MES. ANO.
Seguridad Publica e Imparticién de Justicia. 08 2016 "
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INCONSISTENCIAS

EN LOS REGISTROS
EN LA BASE DE
DATOS?

SI

18

REALIZAN LOS AJUSTES EN
LOS REGISTROS, PARA
ENVIOS POSTERIORES Y

ENVIAN LA INFORMACION A SD

»| SUBDIRECCION DE DIFUSION

'

INTEGRA Y ENVIA REPORTE
DEFINITIVO DE RECEPCION
DE INFO. ESTADISTICA,
PROYECTOS Y PRODUCTOS
A LA DGEGSPJ CON COPIA A

LA DMGC
19

BD ACT.
RELEVANTES

v

DIRECCION DE MEJORA DE LA
GESTION Y COORDINACION

v

SOLICITA A LA SD QUE HAGA
EL RESGUARDO DE LA
INFORMACION Y LA BASE DE
DATOS

20

A 4

SUBDIRECCION DE DIFUSION

RESGUARDA LA
INFORMACION Y LA BASE DE
DATOS

21

FIN

REPORTE
DEFINITIVO
ESTADISTICO

BD ACT.
RELEVANTES

BOLETIN DE

PRENSA

\&

INFOGRAFIAS

v,
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1.

Objetivo.-

Coordinar las acciones de documentacion, operacién, seguimiento y cumplimiento de acuerdos, asi como de
logistica, para el adecuado desarrollo de los trabajos del Comité Ejecutivo y de los Comités Técnicos
Especializados del Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de
Justicia.

2.a.

3.b.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y
Justicia, a las Direcciones Generales Adjuntas de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno,
Seguridad Publica y Justicia, a la Direcciéon de Mejora de la Gestion y Coordinacion, a la Subdireccion
de Coordinacion, a la Subdireccién de Difusioén, y a la Subdireccién de Mejora de la Gestion.

Politicas de Operacién.-

. La operacion del Comité Ejecutivo del Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad

Publica e Imparticion de Justicia (CE) y de los Comités Técnicos Especializados de Informacion (de
Gobierno; Imparticion de Justicia; Procuracion de Justicia; Seguridad Publica; y sobre Prevencion Social
de la Violencia y la Delincuencia) (CTE’s), tendra sustento en las Reglas para la Integracion y
Operacion de estos Organos Colegiados, aprobadas por la Junta de Gobierno (Reglas).

Sera responsabilidad de la Direccion de Mejora de la Gestidon y Coordinacion, a través de la
Subdireccion de Coordinacion y la Subdireccion de Mejora de la Gestion, la organizacion, logistica y
coordinacion del CE y de los CTE's, asi como realizar el seguimiento de las actividades que se deriven
de éstos, para contribuir al cumplimiento de las tareas que corresponden a la Direccion General de
Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia (DGEGSPJ) en estos Organos Colegiados.

. Seréa responsabilidad de las Direcciones Generales Adjuntas de la DGEGSPJ (DGA’s), apoyar en la

atencién y seguimiento, en el ambito de sus atribuciones, a los acuerdos y requerimientos de asesoria,
apoyo técnico e intercambio de informacién que realicen las Unidades del Estado, asi como en la
coordinacion de los estudios o analisis técnicos de temas especificos, que sean responsabilidad de la
DGEGSPJ, en sus funciones como Secretaria Técnica del CE.

Sera responsabilidad de las DGA’s, en el ambito de sus atribuciones, apoyar en la revisién del
cumplimiento de los acuerdos que se adopten en los CTE’'s, a fin de mantener informados a los
integrantes e invitados sobre los avances y resultados obtenidos de los programas, proyectos,
productos y sistemas desarrollados; asi como apoyar en la integraciéon de los Informes de actividades
de los CTE's.

Los Informes de actividades se integraran conforme al procedimiento que para tal efecto emita la
Direccion General de Coordinacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posETos
No. DESCRIPCION
Direccion General de 1. Propone via telefénica al Presidente del
Estadisticas de Gobierno, Comité  Ejecutivo del Subsistema
Seguridad Publica y Justicia Nacional de Informacion de Gobierno,
(DGEGSPJ) Seguridad Publica e Imparticion de
Justicia (CE) y a los Presidentes de los
Comités Técnicos Especializados
(CTE’s), una posible fecha para la
proxima sesion 0 reunion, segun
corresponda.
¢, Se acordo la fecha?
No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
2. Comunica via correo electronico la fecha
acordada para la celebracién de la
reunién o sesion, segun corresponda, a
la Direccion de Mejora de la Gestion y
Coordinacion (DMGC).
Direccion de Mejora de la 3. Solicita personalmente a la Subdireccion
Gestion y Coordinacion de Coordinaciéon (SC) y la Subdireccion
(DMGC) de Mejora de la Gestion (SMG) la
revision y actualizacion del Inventario
Anual de Estructura Estadistica, asi
como de la base de datos de 6rganos
colegiados.
Subdireccion de 4. Revisan, de acuerdo a la sesion o | Acuerdos de la Junta de
Coordinacion (SC) y reunion que les corresponda, la | Gobierno del INEGI, sobre
Subdireccion de Mejora de incorporacion o exclusion de los | inclusion o exclusiébn de

la Gestion (SMG)

integrantes del CE o de los CTE's, asi
como la sustitucion de alguno de sus
integrantes, segun las Reglas para la
Integracion 'y Operacion de estos
Organos Colegiados.

¢ Hubo cambios en los integrantes del CE
o los CTE's?

integrantes de la estructura de
los CTE’s (electrénico ylo
copia).

Oficios de notificacion a las
Unidades sobre la inclusion o
exclusion en el CE o los CTE's
(copia).

Oficios de designacion como
integrante del CE o del CTE's
(copia).

Inventario Anual de Estructura
Estadistica de los CTE's
(electrénico).
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PAGINA

ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
No.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
SCy SMG 5. Actualizan los registros de Organos | Base de datos de Organos
Colegiados en el Sistema Electrénico de | Colegiados (electronico).
Difusioén, asi como el Inventario Anual de | Inventario Anual de Estructura
Estructura Estadistica, e informan | Estadistica de los CTE's
personalmente a la DMGC. (electroénico).
DMGC 6. Solicita personalmente a la SC y la SMG
se elaboren los Proyectos de Oficio de
Convocatorias, conforme a la fecha
agendada.
SCy SMG 7. Elaboran y entregan a la DMGC, los | Proyectos de Oficio de
Proyectos de Oficio de Convocatorias de | Convocatoria a las sesiones o
la proxima sesién o reunién, segun | reuniones de los Organos
corresponda. Colegiados (copia).
DMGC 8. Valida y/o corrige, y presenta a la | Proyectos de Oficio de
DGEGSPJ los Proyectos de Oficio de | Convocatoria a las sesiones o
Convocatoria de la proxima sesion o | reuniones de los Organos
reunion, segun corresponda. Colegiados (copia).
DGEGSPJ 9. Revisa los Proyectos de Oficio de | Proyectos de Oficio de
Convocatoria de la proxima sesion o | Convocatoria a las sesiones o
reunion. reuniones de los Organos
Colegiados (copia).

¢La DGEGSPJ aprueba los Proyectos de

Oficio de Convocatoria?

No.

10. Entrega a la DMGC los proyectos con las | Proyecto de  Oficio de

observaciones para su modificacion. Convocatoria a las sesiones o
reuniones de los Organos
Colegiados con observaciones
realizadas (copia).

DMGC 11. Entrega a la SC y la SMG, los proyectos | Proyecto de  Oficio de

de oficio con las observaciones

correspondientes.

Convocatoria a las sesiones o
reuniones de los Organos
Colegiados con observaciones
realizadas (copia).
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION

SCy SMG 12. Elaboran y envian a la DMGC por correo | Proyecto de  Oficio de
electronico, los Proyectos de Oficio de | Convocatoria a las sesiones o
Convocatoria al CE o de los CTE's, | reuniones de los Organos
segun corresponda, con las correcciones | Colegiados con correcciones
emitidas por la DGEGSPJ. (electronico).

Continda en la actividad No. 8.
Si.

DGEGSPJ 13. Firma los Oficios de Convocatoria de la | Oficios de Convocatoria a las
proxima reunion de los CTE's y entrega a | sesiones o reuniones de los
la DMGC para envio. En el caso del CE, | Organos Colegiados (original).
envia para firma del Presidente.

DMGC 14. Coordina con la SC y la SMG, el envio de | Oficios de Convocatoria a las
los Oficios de Convocatoria. sesiones o reuniones de los

Organos Colegiados (original).
15. Solicita personalmente a las SC y SMG
confirmen la asistencia de los
participantes del CE o de los CTE's, a la
sesion o reunion, segun corresponda.

SCy SMG 16. Confirman via telefénica o por correo | Base de datos de oérganos
electrénico, la asistencia de los | colegiados (electrénico).
participantes a la sesion o reunion. Lista General de

Confirmaciones (electrénico).
17. Solicitan via telefénica, en caso de ser | Oficio de designacion de
necesario, se formalice mediante oficio la | integrante suplente (original o
designacion de suplentes. copia).

DMGC 18. Coordina la elaboraciéon del Proyecto de
Orden del Dia, a través de la SC y la
SMG.

SCy SMG 19. Elaboran y envian por correo electrénico | Proyecto de Orden del Dia
a la DMGC, el Proyecto de Orden del | (electrénico).

Dia.
DMGC 20. Envia mediante correo electrénico el | Proyecto de Orden del Dia
Proyecto de Orden del Dia a las | (electrénico).
Direcciones Generales Adjuntas (DGA’s)
de la DGEGSPJ para revision y en su
caso, integracién de temas al Proyecto
de Orden del Dia.
Direcciones Generales 21. Envian a la DMGC mediante correo | Propuestas de temas de los

Adjuntas (DGA’s) de la
DGEGSPJ

electronico, propuesta de temas para
incluir en el Proyecto de Orden del Dia.

DGA'’s (electrénico).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DMGC

SCy SMG

DMGC

DGEGSPJ

DMGC

SCy SMG

DGEGSPJ

DMGC

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Solicita mediante correo electrénico a la
SC y a la SMG, integrar los temas
enviados por los DGA’s, al Proyecto de
Orden del Dia.

Elaboran y envian a la DMGC por correo
electronico, el Proyecto de Orden del Dia
del CE o de los CTE’s, segun
corresponda, con la propuesta de temas
emitidos por los DGA's.

Entrega para revision de la DGEGSPJ, el
proyecto de Orden del Dia.

¢La DGEGSPJ aprueba el Proyecto de
Orden del Dia?

No.

Entrega a la DMGC el proyecto de Orden
del Dia con las observaciones.

Entrega a la SC y a la SMG, el Proyecto
de Orden del Dia con las observaciones
correspondientes, a fin de dar atencion a
éstas.

Elaboran y entregan a la DMGC, el
Proyecto de Orden del Dia del CE o de
los CTE’s, segun corresponda, con las
observaciones emitidas por la
DGEGSPJ.

Continua en la actividad No. 24.
Si.

Entrega a la DMGC el Orden del Dia
aprobado.

Solicita via correo electronico a las SC y
a la SMG, la elaboracién del Proyecto de
Presentacion.

Solicita via correo electrénico a las
DGA’s y, en su caso, a ofras areas y/o
dependencias, las diapositivas de los
temas a presentar en la reunién o sesién
a celebrarse.

Recibe de las DGA's, otras areas y/o
dependencias, en su caso, mediante
correo  electrénico, la  informacion
solicitada.

Propuestas de temas de los
DGA'’s (electronico).

Proyecto de Orden del Dia con
propuesta de temas de DGA’s
(electrénico).

Proyecto de Orden del Dia con
propuesta de temas de DGA’s
(copia).

Proyecto de Orden del Dia con
observaciones (copia).

Proyecto de Orden del Dia con
observaciones (copia).

Proyecto de Orden del Dia
(copia).

Orden del Dia (original).

Orden del Dia (electronico).

Diapositivas de temas a
presentar (electrénico).




i

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ 2. Coordinacion de acciones de documentacion, operacion y logistica de los

Organos Colegiados.

PAGINA
MES. ARO.

08 2016 2

} FECHA DE ACTUALIZACION:

ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION

DMGC 32. Solicita mediante correo electronico a la | Diapositivas de temas a
SC y la SMG que integren al proyecto de | presentar (electrénico).
presentacién de las diapositivas de los
temas a presentar proporcionados por los
DGA’s, asi como las de otras areas y/o
dependencias, en su caso.

SCy SMG 33. Integran el Proyecto de Presentacion y | Acta de la sesiéon anterior
envian por correo electrénico a la DMGC. | (electrénico)

Seguimiento de  Acuerdos
(electrénico).

Propuesta de Acuerdos
(electrénico).

Orden del Dia (electronico).
Diapositivas de temas a
presentar (electrénico).
Proyecto de Presentacion
(electroénico).

DMGC 34. Valida y/o corrige, y entrega para | Proyecto de Presentacion
aprobacion de la DGEGSPJ, el proyecto | integrado (copia).
de presentacion integrado que incluye:
orden del dia, acta de la sesion anterior,
seguimiento de los acuerdos de las
sesiones anteriores, temas a tratar, asi
como la propuesta de acuerdos.
¢La DGEGSPJ aprueba el Proyecto de
presentacion?

No.

DGEGSPJ 35. Entrega a la DMGC, el Proyecto de | Proyecto de Presentaciéon con
Presentacion con observaciones para su | observaciones (copia).
atencion.

DMGC 36. Recibe y turna a la SC y la SMG, el | Proyecto de Presentacion con
Proyecto de Presentacion con | observaciones (copia).
observaciones.

SCy SMG 37. Reciben y atienden observaciones, y | Proyecto de Presentacién con
envian mediante correo electronico a la | correcciones realizadas
DMGC. (electroénico).

Continda en la actividad No. 34.
Si.

DGEGSPJ 38. Entrega presentacion validada a la | Presentacion validada
DMGC. (original).

DMGC 39. Solicita via correo electrénico a la | Presentacion validada
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, posuETs
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Difusion (SD), dar | (electrénico).
formato a la version definitiva de la
presentacion, para su entrega
electronica.
Subdireccion de Difusion 40. Da formato a la presentacion y envia a la | Presentacion definitiva
(SD) DMGC la presentacion definitiva. (electrénico).
DMGC 41. Solicita personalmente a las SC y SMG,
que realicen las gestiones necesarias
para la adecuada celebracion de la
sesion o reunion, segun corresponda.
SCy SMG 42. Realizan las gestiones administrativas y | Solicitudes de servicios
logisticas necesarias (reserva de salas, | (electrénico).
solicitud de equipo informatico, servicio
de cafeteria, accesos, etc.) para la
adecuada realizacion de la sesion o
reunién, segun corresponda e informan
sobre los avances y cumplimiento de las
gestiones la DMGC.
DGEGSPJ 43. Participa en la sesién o reunién, segun
corresponda.
¢ Es sesion de CTE's?
No.
Continda en la actividad No. 52.
Si.
DGEGSPJ 44, Solicita a la DMGC que apoye al
Secretario de Actas en la elaboracion del
Proyecto de Minuta/Acta respectiva.
DMGC 45. Coordina con la SC y la SMG la | Proyecto de Minuta/Acta de la
elaboracion del Proyecto de Minuta/Acta | Sesion (electronico).
de la reunion.
46. Envia mediante correo electrénico a los | Proyecto de Minuta/Acta de la
Integrantes de los CTE's y las DGA’s el | Sesion (electrénico).
Proyecto de Minuta/Acta para sus
observaciones y/o aportaciones.
47. Recibe las observaciones ylo | Proyecto de Minuta/Acta de la
aportaciones de los Integrantes de los | Sesién con observaciones y/o
CTE'sylas DGA's. aportaciones (electrénico).
48. Integra las observaciones ylo | Proyecto de Minuta/Acta de la

aportaciones al Proyecto de Minuta/Acta
de la reunién, a través de la SC y SMG; y
entrega a la DGEGSPJ.

Sesion con observaciones y/o
aportaciones integradas (copia
y/o electronico).
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DGEGSPJ 49. Revisa la integracion de las | Proyecto de Minuta/Acta de la
observaciones y/o aportaciones al Acta | Sesién revisada (copia y/o
de la Reunién. electronico).

DMGC 50. Coordina la formalizacion del Acta con | Minuta/Acta de la Sesion
los integrantes de los CTE's, a través de | (original).
la SCy la SMG.

51. Integra al expediente correspondiente la | Minuta/Acta de la Sesion
Minuta/Acta formalizada de la Sesion, a | formalizada (original).
través de la SC y la SMG.

DGEGSPJ 52. Coordina el seguimiento de los acuerdos | Acta de la reunién o sesion
para su cumplimiento, a través de las | (copia y/o electronico).

DGA’s y la DMGC.

DMGC 53. Coordina al término de cada semestre la | Proyectos de Informe de
integracion de los Proyectos de Informe | Actividades del  semestre
de Actividades de los CTE's a través de | correspondiente (electronico).
las SC y SMG.

54. Entrega para revision de la DGEGSPJ, | Proyectos de Informe de
los Proyectos de Informes de Actividades | Actividades del  semestre
de los CTE's. correspondiente (copia).
¢La DGEGSPJ aprueba los Proyectos de
Informe de Actividades?

No.

DGEGSPJ 55. Entrega a la DMGC los proyectos con las | Proyectos de Informe de
observaciones. Actividades del semestre

correspondiente (copia).

DMGC 56. Realiza con las SC y SMG, la correccion | Proyectos de Informe de
de los proyectos de Informes de | Actividades del semestre
Actividades. correspondiente (copia).
Continda en la actividad No. 54.

Si.

DGEGSPJ 57. Firma los Informes de Actividades del | Informe de Actividades del

semestre correspondiente. semestre correspondiente
(original).
58. Envia mediante oficio el Informe de | Oficio (original).

Actividades a los Presidentes de los
CTE’s.

Fin de procedimiento.

Informe de Actividades del
semestre correspondiente
(original).
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VII. CONTROL DE CAMBIOS .-

FECHA DE

ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

CAPITULO

I. Introduccion.- Agosto 2016. Se actualiza la informacion relativa al Reglamento
Interior del INEGI.

1. Marco Juridico Agosto 2016. Se actualiza la informacién, de conformidad con
Administrativo.- los procedimientos sefalados en el presente
Manual.

lll. Glosario.- Agosto 2016. Se agregan los siguientes términos:
Base de datos;

Calendario de Difusion;

CE;

Cuenta de correo oficial;

DGA’s;

Reporte de Difusion;

SD;

Sistema Electrénico de Difusion, y
SMG.

Se modifica el siguiente término:
e CTE cambiaa CTE’s

Se eliminan los siguientes términos:
DA;

DAIG;

DCIG;

DDIG;

DENG;

DIIG;

DM;

DMIG;

DPIG;

DSP;

Registros Administrativos;
Reglamento Interior;
SAIG;

SCIG;

SDIRIG;

SIIG;

SMIG, y

SPIG.

Se modifica la definicion del siguiente término:
e CTE (ahora CTE’s).
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ACTUALIZACION

V. Politicas Generales.-

VI. Procedimientos.-

VII. Control
Cambios.-

de

Agosto 2016.

Agosto2016.

Agosto 2016.

Se modifica la Politica General niumero 2.
Se adicionan los procedimientos:

1. Difusién de proyectos y productos a los Actores
Relevantes del Subsistema Nacional de
Informacién de Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticion de Justicia, y

2. Coordinacion de acciones de documentacion,
operacion y logistica de los Organos Colegiados.

Se eliminan los procedimientos:

1. Disefio, Generacién, Implementacion vy
Monitoreo de Politicas de Informacién de
Gobierno, Crimen, Seguridad Publica,
Victimizacion, Justicia y Sistema Penitenciario;

2. Disefio y Elaboracion de Documentos para la
Operacion y Desarrollo de Organos Colegiados del
SNIGSPIY;

3. Disefio e Implementacion de Censos
Nacionales de Gobierno;

4. Generacion de Resultados de las Encuestas del
Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia;

5. Generacion de Indices e Indicadores del
Subsistema Nacional de Informaciéon de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia;

6. Verificacion y Control de Calidad de Informacion
de Censos Nacionales de Gobierno;

7. Integracién y Resguardo de Informacién, indices
e Indicadores del SNIGSPIJ;

8. Administracion y Difusion de Informacién de
Censos Nacionales de Gobierno;

9. Desarrollo Conceptual de las Encuestas del
Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticion de Justicia, y

10. Vinculacién y Coordinacion del Subsistema
Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad
Publica e Imparticion de Justicia con Actores
Relevantes a nivel Nacional e Internacional.

11. Tramite de Viaticos y Pasajes para Comisiones
Nacionales Oficiales.

Se agrego el apartado de control de cambios.




I s { i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

DE €STRDISTICA Y GEOGRAFIA -

; ! L FECHA DE ACTUALIZACION: { P AGINA\
Direccién General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica-y Justicia. B V=T S T
., : 08 2016 ) % )
A i

VIIl. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno,
Seguridad Pdblica y Justicia, para efectos administrativos correspondera al Titular de dicha Unidad
Administrativa, asi como la atencion de los casos no previstos en el presente, las consultas sobre el contenido
del presente documento seran planteadas y respondidas por conducto de la Direccién de Administracion.

TRANSITORIOS.-

 PRIMERO.- E| presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Estadisticas de Gobierno,

: ‘Seguridad Publica y Justicia, entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- E| presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccion General de

Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia, publicado en la Normateca Interna el 30 de enero de
2013.

EI Manual fue aprobado por el Director General de Administracion, en ejercicio de la atribucién que le confiere

lo dispuesto por la fraccién VIII, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

Aguascalientes, Ags., a 27 de Septiembre de 2016.

El Director Gesjeral de Administracién,
\

. /< Marcos Beneriﬁ%onzélez Tejeda

UL:I:IMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION' GENERAL DE ESTADISTICAS DE GOBIERNO, SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTOEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2016 Y APROBADO POR EL DIRECTOR
GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAREN 35 FOJAS UTILES.
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