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 La Normateca Institucional es una página electrónica diseñada por la 

Dirección General de Administración, para difundir disposiciones administrativas 

de carácter general y obligatorias del Instituto. Las disposiciones son emitidas para 

el desempeño de las funciones encomendadas a la Dirección General de 

Administración y a las Direcciones Generales del Instituto, que se relacionan con 

el manejo y administración de recursos humanos, materiales, financieros e 

informáticos, inherentes a sus actividades sustantivas, son de carácter general y 

obligatorias para todo el Instituto. 

 

 El manual tiene por objeto hacer del conocimiento al usuario la forma en 

que opera la Normateca Interna y el tipo de disposiciones que se encuentran 

incorporadas en la misma, así como, explicar en forma breve y sencilla los 

contenidos de cada uno de los apartados que la integran. 

I).- ACCESO A LA NORMATECA INSTITUCIONAL; 

 a) Internet; 

 b) Intranet. 

II).- APARTADOS; 

 a) Presentación; 

 b) Marco Jurídico; 

 c) Disposiciones Administrativas; 

  c.1) Vigentes, y 

  c.2) Anteriores; 

 d) Manuales; 

  d.1) Manuales de Organización, y 

  c.2) Manuales de Procedimientos; 

 e) Sitios  Afines; 

 f) Programa de Mejora Regulatoria; 

  f.1)     Avances; 

  f.2)     Catálogo de Disposiciones Normativas, y 

  f.3)   Programa de Mejora Regulatoria; 
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III).- OTRAS HERRAMIENTAS; 

 a).- Buzón anónimo; 

 b).- Buscador de normas; 

 c).-  Adiciones recientes; 

 d).- Disposiciones más consultadas. 

IV).- CONSIDERACIONES GENERALES. 
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I.-  ACCESO A LA NORMTATECA INSTITUCIONAL 

 a) Para que usuarios internos y externos puedan tener acceso a la 

Normateca Institucional por medio de Internet, tendrías que proporcionar la 

siguiente ruta: https://sc.inegi.org.mx/Normateca2010 donde se desplegara el portal 

de la Normateca Institucional, como se muestra a continuación: 

 

 

 Una vez que entraste a este apartado podrás navegar dentro del portal de 

la Normateca Institucional. 

 

 b) Si eres usuario interno (que trabajas en el Instituto) puedes tener acceso 

por medio de la página principal que aparece al abrir Windows Internet Explorer 

, es el portal de Intranet, en el cual aparece una pestaña denominada 

“Normateca”, como se muestra a continuación. 

Dirección Internet 

https://sc.inegi.org.mx/Normateca2010
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 Una vez que entras encontrarás la página principal de la Normateca 

Institucional, donde encontraras diversos apartados. 

 

II.- APARTADOS 

 En la página principal de la Normateca encontrará una breve presentación 

en el lado izquierdo de la pantalla, de lo que es la Normateca Interna y lo que en 

ella está publicado; en la parte central encontrará los diversos apartados que la 

constituyen: Marco Jurídico, Disposiciones Administrativas (que se divide en 

vigentes y anteriores), Manuales (se divide en Organización y Procedimientos), 

Sitios Afines y el de Programa de Mejora Regulatoria; además en el margen 

derecho de la pantalla encontrará otras herramientas de utilidad, como son: el 

“Buzón Anónimo”, el “Buscador de Normas” y las pantallas de anuncio 

denominadas: “Adiciones Recientes” y “Disposiciones más Consultadas”, que más 

adelante se explicarán a detalle. 

Dar clic en Normateca 
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a) Presentación 

 Indica brevemente lo que se encuentra en cada apartado de la Normateca. 

Le recomendamos leer la presentación que tiene cada apartado, para conocer de 

manera rápida lo que podrá encontrar en cada uno de ellos, toda vez que varía en 

cada uno de ellos. 

 

Presentación 

Otras herramientas 

Apartados 

La presentación es diferente en cada apartado 

Indica el apartado en el 

que se encuentra 
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 Con el objeto de facilitar la búsqueda del usuario, cada disposición señala 

brevemente el objetivo que persigue, al posicionar el cursor sobre el nombre de la 

disposición y dar clic sobre él. 

 

b) Marco Jurídico 

 Este apartado contempla algunas disposiciones federales que si bien no 

son emitidas por el Instituto, se incluyen para facilitar al usuario la consulta del 

marco jurídico aplicable al Instituto.  

 

c)  Disposiciones Administrativas  

Objetivo de la 

disposición 

La presentación es diferente en cada apartado 
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 Es la parte sustancial de la Normateca, su razón de ser y se divide en: 

 

 c.1) Vigentes  
 

 Encontrarás todas aquéllas disposiciones administrativas (relacionadas con 

el manejo de recursos humanos, materiales, financieros y de tecnologías de la 

información) que son emitidas por la Dirección General de Administración, por 

tener dichas atribuciones y funciones derivadas del Reglamento Interior del 

Instituto. También se ubican aquéllas disposiciones administrativas emitidas por 

otras Unidades Administrativas (Direcciones Generales), siempre que dichas 

disposiciones sean obligatorias y que actualmente se estén aplicando a todo el 

Instituto.  

 Este apartado se encuentra dividido en cada una de las Direcciones 

Generales Adjuntas que conforman a la Dirección General de Administración, por 

ser ésta la encargada de emitir dichas disposiciones.  

o Dirección General de Administración;  
 

o Dirección General Adjunta de Recursos Humanos;  
 

o Dirección General Adjunta de Programación, Organización y Presupuesto;  


o Dirección General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales;  

 

o Dirección General Adjunta de Administración de Riegos y Transparencia, 
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o Coordinación General de Informática, y  
 

o Coordinación General de Asuntos Jurídicos;  
 
 Además incluye el apartado del “Órgano Interno de Control”, por ser ésta un 

área de importancia general para el Instituto; y uno de “Otras disposiciones 

Administrativas” que incluye todas aquéllas disposiciones administrativas emitidas por 

cualquier Dirección General. Este último apartado contiene un menor número de 

disposiciones administrativas, pues éstas no son objeto de las atribuciones y actividades 

sustantivas de las Unidades Responsables ahí ubicadas. 

 

 En cada apartado por Unidad Responsable es decir, de las Direcciones Generales 

Adjuntas, Contraloría y Otras disposiciones Generales, se divide por tipo de disposición, 

de conformidad con lo que establecen los Lineamientos para la elaboración y 

actualización de disposiciones normativas del INEGI, como se muestra a continuación. 

 

 

Cita a la Dirección y cada 

una de sus Direcciones 

Generales Adjuntas 

Incluye el Órgano Interno de Control 

y las demás Direcciones Generales 
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 Cuando algunos tipos de disposición no sean visibles en un determinado apartado, 

significa que no existen documentos emitidos por esa Unidad Responsable en ese 

sentido. 

 

 Al dar clic en cualquiera de los apartados, aparecerán las disposiciones que dicha 

Unidad o Área administrativa haya emitido. Cabe señalar, que cada disposición 

administrativa, señala brevemente el objetivo que persigue, al posicionar el cursor sobre 

el nombre de la disposición y dar clic sobre él. 

 

 

Disposiciones contempladas por los 

Lineamientos para la elaboración y 

actualización de disposiciones normativas 

del INEGI.  
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 Para consultar una disposicion, tendras que dar clic al ícono de PDF  que se 

encuentra ubicado delante del nombre de la misma. En algunas ocasiones encontrarás 

anexos varios que pueden estar en formato Word , Excell  y PDF  ya que las 

Unidades Responsables solicitan incorporar formatos modificables para facilitar su empleo 

al usuario. 

 

 c.2) Anteriores 

 Comprende todas aquéllas disposiciones administrativas que alguna vez 

estuvieron vigentes y que actualmente ya no se utilizan, pero que se conservan para su 

consulta, a petición de su área emisora.  

 

 De conformidad con los Lineamientos para la operación de la Normateca Interna, 

todas aquéllas disposiciones que dejen de estar vigentes podrán remitirse al apartado de 

Anteriores, siempre y cuando así lo solicite el área que emitió dicho documento. 

 

http://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/Ax_IyII_06Jun13.doc
http://sc.inegi.org.mx/repositorioNormateca/Formatos.xls
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 El dar de baja disposiciones en la Normateca institucional, se lleva a cabo en dos 

momentos: al sustituir una disposición con otra, o al perder su vigencia. En caso de 

sustitución, en el mismo oficio donde se solicita la publicación de la disposición que la 

sustituirá, se debe solicitar la baja de la disposición que será sustituida, indicando si 

desea que se vaya al apartado de Disposiciones Administrativas Anteriores, o no, y 

justificando su petición. En caso de perder su vigencia, se deberá realizar un oficio dirigido 

al titular de la DGAPOP indicando si desea que se vaya al apartado de Disposiciones 

Administrativas Anteriores, o no, justificando su petición. 

 

d) Manuales 

 Este apartado se coloca independiente de las demás disposiciones, a fin de 

facilitar la localización de los documentos administrativos relativos a la organización y 

actividades de las diferentes Unidades y Áreas administrativas al interior del Instituto. Se 

divide en:  

 

 d.1) Manuales de Organización 

 Comprende aquéllos instrumentos de apoyo administrativo que describen en forma 

ordenada y sistemática las relaciones orgánicas que se dan entre los elementos de la 

estructura organizacional de una determinada Unidad administrativa, al interior del INEGI. 



Manual para el Usuario de la Normateca Institucional 
 

 
12 

 

 

 

 

 d.2) Manuales de Procedimientos 

 Comprende los documentos que describen las actividades que deben seguirse en 

la realización de las funciones de una Unidad y/o Área Administrativa. En éste apartado 

encontrarás por Unidad Administrativa los Manuales de Procedimientos, de acuerdo a lo 

que establece el Reglamento Interior del Instituto, como se muestra. 
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 Al dar clic en alguna Unidad Administrativa, encontrarás los Manuales de 

Procedimientos de la Unidad Administrativa, así como de las Direcciones Generales 

Adjuntas que la integran. 

 

 

 Para consultar una disposicion Administrativa, tendras que dar clic al ícono de PDF 

 que se encuentra ubicado delante del nombre de la misma. 

Unidades 

Administrativas del 

INEGI 

Dar clic 

Manuales de procedimientos de la Dirección 

General de Estadísticas Sociodemográficas, así como 

de las Direcciones Generales Adjuntas que la 

integran. 
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e)  Sitios Afines  
 
 En Sitios Afines, podrá accesar de forma rápida a la página principal de otras 

Instituciones o Secretarías, que emiten disposiciones que pudieran ser de utilidad al 

interior del INEGI, como son: la Suprema Corte de Justicia de la Nación, la Cámara de 

Diputados, la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, la Secretaría de la Función 

Pública, la Secretaría de Gobernación y el Diario Oficial de la Federación.  

 Al dar un clic en el nombre del Sitio que desea consultar, tendrá acceso a su 

portal, como se muestra. 
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f) Programa de Mejora Regulatoria. 

 En este apartado se encuentra el Programa mediante el cual se proporcionan los 

criterios para mejorar el marco normativo interno del Instituto Nacional de Estadística y 

Geografía, a través de la actualización y depuración permanente de disposiciones 

administrativas, así como su seguimiento. 

 

 Este apartado se divide en tres secciones. 
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 f.1) Avances: muestra a través de gráficas el progreso obtenido en la aplicación 

del Programa de Mejora Regulatoria, desde diferentes perspectivas: por periodos definido 

de tiempo, de año a año, por Unidad emisora, etc. Este apartado se actualiza 

mensualmente. 

 

 f.2) Catálogo de disposiciones de la Normateca: que muestra a manera de 

listado, todas y cada una de las disposiciones que se encuentran en la Normateca Interna 

y que al igual que el apartado de Avances, se actualiza mensualmente. 
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 f.3) Programa de Mejora Regulatoria: este apartado contiene el documento 

mediante el cual se proporcionan los criterios para mejorar el marco normativo interno del 

Instituto Nacional de Estadística y Geografía. 

 

 

III. OTRAS HERRAMIENTAS  

a) Buzón Anónimo  

 A través de esta herramienta se puede informar a la Normateca Interna de 

aquéllas disposiciones administrativas que se estén aplicando al interior de cualquier 
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Unidad Administrativa y que no se encuentran publicadas en la Normateca Interna, para 

que puedan ser formalizadas e incluidas en la Normateca.  

 Puede accesar a través de cualquier apartado de la Normateca, en el ícono que se 

encuentra en la parte superior derecha. 

 

 Al dar clic en el ícono de Buzón Anónimo, aparecerá una pantalla emergente en 

la que se deberá señalar el nombre de la disposición que se esté aplicando en una 

Unidad Administrativa de la que usted tenga conocimiento, el tema al que ésta pertenezca 

(recursos humanos, financieros, materiales, tecnológicos, u otros) y la Unidad 

Administrativa a la que se esté aplicando. También podrá señalar cualquier otra área o 

Unidad Administrativa en los apartados denominados “Especificar”. 
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 Al finalizar deberá oprimir “Aceptar”, para su envío. La opción de “Limpiar” implica 

borrar los apartados que haya señalado al momento y “Cancelar” cierra la ventana de 

Buzón Anónimo sin enviar su comentario.  

 Cabe señalar que al ser anónimo, no aparecerá la dirección desde la cual fue 

enviada la información. 

 
b) Buscador de Normas  

 Es una herramienta que facilita la localización de disposiciones en la Normateca 

Interna del INEGI. En la página principal de la Normateca, en el margen derecho de la 

pantalla encontrará la herramienta denominada Buscador de Normas. Esta herramienta 

aparecerá en el mismo lugar a lo largo de todos los apartados en la Normateca. 

 

 

 

 Al dar clic en el ícono de Buscador de Normas, se abrirá una pantalla emergente 

donde podrá señalar el nombre de la disposición buscada, ya sea completo, por frase o 

por palabra, tanto en el rubro de vigentes como en el de no vigentes (a elección del 

usuario); pudiendo optar también por opciones avanzadas de búsqueda, como la Unidad 

emisora o el acomodo de los resultados (por orden alfabético o por fecha de publicación). 
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 Si desea mayor información sobre el uso del buscador, al darle un clic, con el 

menú contextual del mouse, oprimirás la opción de abrir en nueva pestaña y te mostrará 

el “Manual para el Buscador de Normas de la Normateca Interna”, documento que le 

sugerimos consultar en caso de que necesite mayor información al respecto.  
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c) Adiciones Recientes  

 Es una ventana emergente que aparece en la página principal de la Normateca 

Interna y que permanentemente señala las disposiciones que fueron recientemente 

incorporadas a la misma. 

 

 Para visualizar la disposición recientemente incorporada a la Normateca, es 

necesario dar clic al ícono de PDF (  ) anexo al nombre de la disposición. En caso de 

que no se muestre nada en este recuadro, significa que no ha habido disposiciones 

adicionadas en los últimos quince días naturales. 

 
d) Disposiciones más consultadas  

 Es una ventana emergente que aparece en la página principal de la Normateca y 

que permanentemente señala las disposiciones que tienen mayor número de consultas en 

la Normateca.  
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 Para tener acceso a las disposiciones señaladas en este recuadro, es necesario 

dar clic al ícono de PDF (  ) anexo al nombre de cada disposición. 

 

 

IV. CONSIDERACIONES GENERALES 

 La manera en que se puede mover fácilmente de un apartado a otro es a través de 

la ruta indicada en la parte superior izquierda, dando clic en la raíz deseada. 

 

 En cada apartado aparece el buscador de normas en la parte superior derecha, así 

como el buzón anónimo, para hacer uso de dichas herramientas en caso de que no se 

localice la disposición deseada. 
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 Todas las disposiciones administrativas de aplicación general, deberán ser 

publicadas en la Normateca Institucional.  

 

 Para incorporar disposiciones en la Normateca institucional, es necesario llevar a 

cabo el procedimiento establecido en los “Lineamientos para la elaboración y 

actualización de disposiciones normativas del INEGI”, que se encuentra publicada en el 

siguiente apartado de la propia Normateca: Normateca Institucional > Disposiciones 

Administrativas > Vigentes > Dirección General Adjunta de Programación, Organización y 

Presupuesto > Lineamientos. 

 Le sugerimos consultar específicamente los numerales del Trigésimo Primero al 

Trigésimo Octavo.  

 

 NOTA IMPORTANTE: Recuerda que en la Normateca sólo se publican 

disposiciones administrativas, de conformidad con lo que establecen los “Lineamientos 

para la elaboración y actualización de disposiciones normativas del INEGI”, y que cada 

Unidad Administrativa es responsable de su emisión, publicación, actualización y baja.  

Por su atención al presente documento, gracias.  

 

Para cualquier aclaración o duda con relación al presente documento, podrá comunicarse con Ivette A. Sotelo Castellanos /  

G. Lizzet Yobal Jaramillo, a la extensión 2025. 


