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I.  INTRODUCCION.-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11, fraccion XIV del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2009, cuya Ultima
reforma fue publicada el 23 de noviembre de 2016, la Direccion General de Administracion, a través de la
Direccioén de Organizacién, formulo el presente Manual de Procedimientos, observando en su elaboracion los
lineamientos aplicables emitidos por el Instituto.

El presente Manual se expide con el propésito de dar a conocer los procedimientos de la Direccién General
de Administracion, asi mismo, sirve como un instrumento de referencia y consulta para orientar en la correcta
ejecucidn de las actividades encomendadas a la misma, propiciando la eficiencia en su quehacer Institucional
al especificar qué se hace, para qué se hace y cémo se hace, considerando para ello las disposiciones juridico-
administrativas que regulan su operacion.

Para mantener actualizado este documento y hacerlo congruente con el Manual de Organizacién Especifico
de la Direccidon General de Administracién, asi como en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 6, 7y 9
de los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, su revision sera anual.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;
b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y

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

c) Reglamentos:
c.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

c.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

d) Documentos Administrativos:

d.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta por
cualquier interesado en la direccién electrénica:

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

d.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:

http://www.beta.ineqgi.org.mx/transparencia/inai/
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. GLOSARIO Y SIGLAS.-

1. DACP: Direccién de Analisis y Control Presupuestal;

2. DGA: Direccion General de Administracion;

3. DGAPOP: Direccién General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto;

4. DO: Direccion de Organizacion;

5. 1AAEG: Informe Anual de Actividades y sobre el Ejercicio del Gasto, incluyendo las observaciones del
Auditor Externo;

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

7. JG: Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
8. 0IC: Organo Interno de Control;

9. PAT: Programa Anual de Trabajo;

10. SlIA-Metas: Sistema Integral de Administracién-Metas, y

11. UA: Las Unidades Administrativas del INEGI, previstas en el articulo 3 del Reglamento Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Orientar al personal de la Direccion General de Administracion sobre la forma en que deben ejecutarse las
actividades que constituyen los procedimientos a su cargo y que estan integrados en el presente Manual, a fin
de que estos se realicen de manera homogénea, con base en la normatividad aplicable, con los formatos e
instructivos aprobados y de acuerdo con los objetivos y funciones que forman su estructura.

V.

1.

POLITICAS GENERALES.-

Corresponde a la Direccion General de Administracién (DGA) coordinar la elaboracion e integracion del
Programa Anual de Trabajo (PAT) del Instituto y del Informe Anual de Actividades y sobre el Ejercicio del
Gasto, incluyendo las observaciones del Auditor Externo (IAAEG).

Todas las Unidades Administrativas y el Organo Interno de Control (OIC) del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (Instituto) deben proporcionar de manera oportuna, la informacion pertinente que
se les solicite para la elaboracion e integracion del PAT y el IAAEG.

Corresponde a la DGA gestionar la presentacién y revision del PAT y el IAAEG, ante la Junta de Gobierno
(JG) del Instituto.

Corresponde a la JG del Instituto la aprobacion del PAT y el IAAEG, asi como el envio de este Ultimo
documento al poder Ejecutivo Federal y el Congreso de la Unién.

La gestion para la publicacién del PAT y el IAAEG en la Normateca Institucional, corresponde a la DGA.
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1. Objetivo.-

Coordinar la integracion del Informe Anual de Actividades y sobre el Ejercicio del Gasto, incluyendo las
observaciones del Auditor Externo, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 86 fraccion lll, de la
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica, en el sentido de presentar en marzo de
cada afio al Ejecutivo Federal y al Congreso de la Unién, dicho Informe correspondiente al afio anterior.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Administracion, al Organo Interno de Control, a
las Unidades Administrativas del Instituto y a la Direccién de Organizacion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion (DGA) coordinar la integracion y validacion
de la informacién del Informe Anual de Actividades y sobre el Ejercicio del Gasto, incluyendo las

observaciones del Auditor Externo (IAAEG).

3.b. Corresponde a la DGA la gestidn ante la Junta de Gobierno (JG), para la revisiéon y autorizacién del
IAAEG.

3.c. Corresponde a la JG la aprobacién del IAAEG y su presentacion al Poder Ejecutivo y al Congreso de la
Unién.

3.d. Corresponde a la DGA la gestion para la publicacion del IAAEG en la Normateca Institucional.
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Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
C DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General de 1. Enviaa las Unidades Administrativas (UA) y al | Oficio de Solicitud (original
Administracion (DGA) Organo Interno de Control (OIC) el oficio | y/o copia).
solicitando informacion relativa al desarrollo y
cumplimiento de las metas de las
Macroactividades incorporadas en el Programa
Anual de Trabajo (PAT), del ejercicio inmediato
anterior.
Unidad Administrativa (UA)y | 2. | Reciben oficio de solicitud de informacion, | Oficio de Solicitud (original).
el Organo Interno de Control integran y envian la informacién, por medio | Informacién (electrénico).
(0IC) electronico, a la DGA.
DGA 3. Recibe informacion en archivo electrénico y la | Informacion (electronico).
turna a la Direccion de Organizacion (DO).
Direccion de Organizacion | 4. | Recibe, revisa informacion e integra el Informe | Informacion (electronico).
(DO) Anual de Actividades y sobre el Ejercicio del | IAAEG (electrénico).
Gasto, incluyendo las observaciones del
Auditor Externo (IAAEG) y envia por medio de
correo electrénico a las UA y al OIC, para su
validacion.
UAyOIC 5. Reciben, revisan, corrigen, validan el IAAEG y | IAAEG (electronico).
envian por medio de correo electrénico a la DO.
DO 6. Recibe, revisa, integra el IAAEG y envia por | IAAEG (electronico).
correo electronico a la DGA.
DGA 7. Recibe y revisa el IAAEG. IAAEG (electronico).
¢ Tiene observaciones?
Si.
8. Instruye a la DO la introduccién de cambios o | IAAEG (electrénico).
correcciones al IAAEG.
Continda en la actividad No. 6.
No.
9. | Turna el IAAEG a la Junta de Gobierno para su | IAAEG (electrénico).
revision y aprobacion.
Junta de Gobierno (JG) 10. | Revisa el IAAEG. IAAEG (electronico).

¢ Tiene observaciones?
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Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
JG Si.
11. | Envia observaciones a la DGA para realizar | IAAEG (electronico).
cambios por medio de correo electrénico.
DGA 12. | Recibe observaciones e instruye a la DO la | IAAEG (electronico).
introduccion de cambios o correcciones al
IAAEG.
Continda en la actividad No. 6.
No.
JG 13 | Aprueba IAAEG vy lo presenta al Poder | IAAEG (original).
Ejecutivo y al Congreso de la Union.
14. | Da instrucciones a la DGA para que sea | IAAEG (original).
publicado en la Normateca Institucional.
DGA 15. | Recibe IAAEG y da instruccion a la DO para | IAAEG (electrénico).
realizar trdmite de publicacion en la Normateca
Institucional.
DO 16. | Recibe IAAEG vy realiza gestion para | IAAEG (electronico).
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1. Objetivo.-

Integrar el Programa Anual de Trabajo del Instituto, con base en el Programa Anual de Estadistica y Geografia

del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, para dar cumplimiento a lo establecido en el

articulo 77 fraccién X, de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccidon General de Administracién, a la Direccion General Adjunta de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, a la Direccion de Organizacion, a la Direccion de Analisis y
Control Presupuestal, a las Unidades Administrativas y al Organo Interno de Control del Instituto.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Programa Anual de Trabajo (PAT) debera elaborarse con base en el Programa Anual de Estadistica y
Geografia del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

3.b. Sera responsabilidad de la Direccion General de Administracion (DGA) coordinar la integracion y
validacion de la informacion con la que se integra el PAT.

3.c. Correspondera a la DGA la gestion ante la Junta de Gobierno, para la aprobacion del PAT.

3.d. Ser& responsabilidad de la DGA la gestion de la publicacion del PAT en la Normateca Institucional.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General de | 1. Instruye a la Direccion General Adjunta de
Administracion (DGA) Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGAPOP) dar inicio a la integracion del
Programa Anual de Trabajo (PAT).
Direccion General Adjunta de | 2. | Recibe instruccion y da indicaciones a la
Programacion, Organizacion Direccion de Organizacion (DO) para que inicie
y Presupuesto (DGAPOP) el proceso de integracion del PAT.
Direccion de Organizacion | 3. | Recibe indicacion y solicita via telefonica a la
(DO) Direccion de Analisis y Control Presupuestal
(DACP), el envio de documentacion e
informacién programética y presupuestal para
la integracion del PAT.
Direccion de Analisis y | 4. | Envia correo electronico a la DO, anexando | Elementos  Programaticos
Control Presupuestal (DACP) archivos electrénicos. (electronico).
Estructura Programética
(electronico).
Presupuesto Aprobado
(electrénico).
DO 5. Recibe correo electrénico con documentos | Elementos  Programaticos
electronicos e integra PAT. (electrénico).
Estructura Programética
(electronico).
Presupuesto Aprobado
(electronico).
6. Integra anexos del PAT a partir del | Presupuesto Aprobado
presupuesto autorizado, informacion que las | (electronico).
Unidades Administrativas (UA) y Organo | Calendario de Publicacion de
Interno de Control (OIC) incorporados en el | Informacion  de  Interés
SIA-Metas y con base al calendario de | Nacional (electrénico).
publicacion aprobados por la Junta de
Gobierno (JG).
7. Envia proyecto de PAT, por medio de correo | PAT (electrénico).
electronico a las UA y OIC, para su revision,
correccion y validacion.
Unidad Administrativa(UA) y | 8. | Reciben PAT, revisan y envian observaciones | PAT (electronico).
Organo Interno de Control y correcciones, por medio de correo
(QIC) electrénico.
DO 9. Recibe observaciones y correcciones, revisa e | PAT (electrénico).
integra PAT.
10. | Envia PAT por medio de correo electrénico al | PAT (electrdnico).

titular de la DGA, para su revision.




e

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAG|NA:
2. Integracion del Programa Anual de Trabajo del INEGI. MES. ARO.
08 2017 17
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGA 11. | Recibe PAT, por medio de correo electronicoy | PAT (electronico).

DO

DGA

Junta de Gobierno (JG)

DGA

DO

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

revisa.
¢ Tiene observaciones?
Si.

Envia correo electrénico a la DO, para la
incorporacion de cambios.

Recibe correo electrénico e incorpora cambios
solicitados por el DGA, integra y envia a la
DGA.

Continda en la actividad No. 11.

No.

Presenta a la JG para su aprobacion.

Recibe PAT y revisa.

SAprueba el PAT propuesto?
No.

Envia por medio de correo electronico a la DGA
las observaciones, para que se realicen los
ajustes necesarios.

Continda en la actividad No. 11.
Si.
Da indicaciones a la DGA para que el PAT sea

publicado en la Normateca Institucional.

Recibe instrucciones y da indicaciones para
que se realice la gestion a fin de que el PAT
sea publicado en la Normateca Institucional.

Recibe PAT vy realiza gestiones para que se
publigue en la Normateca Institucional, de
conformidad con lo sefalado en los
Lineamientos para la operacion de Ila
Normateca Interna del INEGI.

Fin de procedimiento.

PAT (electrénico).

PAT (electrénico).

PAT (original).

PAT (original).

PAT (electrénico).

PAT (original).

PAT (electrénico).

PAT (electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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CORREO ELECTRONICO Y
REVISA { 3
11
i PAT
TIENE NO .| PRESENTAALAJG PARA SU
¢ > APROBACION o
?
OBSERVACIONES? 14 AT
ENVIA CORREO
ELECTRONICO A LA DO, PARA JUNTA DE GOBIERNO (JG)
LA INCORPORACION DE
CAMBIOS
12 PAT
v RECIBE PAT Y REVISA
o}
o 15 PAT
¢ \ 4
RECIBE CORREO B
ELECTRONICO E INCORPORA
CAMBIOS, INTEGRA Y ENVIA A
LA DGA
13 PAT




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGlNA'
Direccién General de Administracion. VES. o
08 2017 20

¢(APRUEBA PAT
PROPUESTO?

NO ENVIA POR MEDIO DE
CORREO ELECTRONICO A LA

DGA OBSERVACIONES
16

A\ 4

Sl

DA INDICACIONES A LA DGA
PARA QUE EL PAT SEA

PUBLICADO EN LA o
NORMATECA INSTITUCIONAL
PAT
17
A 4
DGA

.

RECIBE INSTRUCCIONES Y DA
INDICACIONES PARA QUE SE
REALICE GESTION PARA QUE
EL PAT SEA PUBLICADO EN LA
NORMATECA INSTITUCIONAL

PAT
18
RECIBE PAT Y REALIZA
GESTIONES PARA QUE SE
PUBLIQUE EN LA NORMATECA
INSTITUCIONAL
19 PAT

FIN
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Hoja de Firmas

I. Introduccion.-

Il. Marco Juridico.-

Ill. Glosario.-

IV. Objetivo del Manual.-

V. Politicas Generales.-

VI. Procedimientos.-

Agosto 2017.

Agosto 2017.

Agosto 2017.

Agosto 2017.

Agosto 2017.

Agosto 2017.

Agosto 2017.

Se elimina la firma de quien “Integro”.
Se actualiz6 la redaccion de este apartado:

Direccién General referida por Direccion General de
Administracion.

Se actualiz6 el apartado de Documentos
Administrativos:

En el inciso b) Leyes: se actualizé b.2. Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental por Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

En el inciso d, apartado d.2. se actualiz6:
http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormati
vo/default.aspx_por
http://www.beta.inegi.org.mx/transparencia/inai/

Se eliminaron los siguientes términos:

1. PAEG
2. SNIEG
3. DNIA

Se agrego el término:
1. DO

Se actualiz6 el término:
1. ClaOlC

Se modifica redaccion:

formatos e instructivos aprobados en forma
eficiente y eficaz ... por
... formatos e instructivos aprobados ...

Se actualizé la redaccion del apartado 1.

Se actualizaron los apartados de Ambito de
Aplicacion, Politicas de Operacion, Descripcion
Narrativa y Diagrama de Flujo en los Procedimientos
ly?2.
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" FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
IX.- Interpretacion.- Agosto 2017. Se modifica redaccion.

Transitorios.- Agosto 2017. Se actualiz6 el SEGUNDO TRANSITORIO.
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X.  INTERPRETACION.-

La interpretacién del presente Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de Administracion, para
efectos adminisirativos, correspondera a la o el Thular de dicha Unidad Administrativa, asi como la atencidn
de los ¢casos no prewstos en el mismo y las consultas que sobre el contenido del presente documento sean
planteadas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General' de Administracion entrard en
vigor a partir de su publicacién enla Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto al Manual de Procedimientos de la Dweccuon General de
AdmlnlstraC|on del 17 de diciembre de 2015. :

n

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracién, en ejercicio de la atribucién que le
confiere lo- dispuesto por la fraccion VI, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instltuto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a 8 de Agosto ' de 2017.

El Director General de Administracién

- Marcos Benerice lGonzéIez Tejeda.

ULTIMA  HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, PUBLICADO EN LA NORMATECA
INTERNA DEL INSTITUTOEL 8 DE AGOSTO ’ DE 2017 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION,
EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 23 FOJAS UTILES, ) : ' .
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