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INTRODUCCION.-

Las Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Instituto), deberan
formular los proyectos de Manuales de Organizacibn y de Procedimientos, para el mejor
funcionamiento de las areas a su cargo, en apego a los Lineamientos que establezca la Direccién
General de Administracion, conforme lo dispone la fraccion XVII del articulo 11 del Reglamento Interior
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (RIINEGI).

Al respecto, la Direccion General de Administracion del Instituto, se ha dado a la tarea de actualizar los
lineamientos en la materia, con objeto de unificar, homogenizar y facilitar la elaboracion y actualizacion
de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Unidades Administrativas del Instituto,
contribuyendo en la promocién de una administracion de calidad, orientada al servicio y a resultados,
apoyada en instrumentos de organizacion que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los
servidores publicos, para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional. En este
entendido, la modernizacion administrativa, es la herramienta de mejoramiento organizacional que
busca proporcionar informacién sobre la conformacion, operaciéon y funcionamiento de las diversas
areas del Instituto, considerando sus antecedentes, objetivo, marco juridico, estructura organica,
funciones y procedimientos, entre otros, que les permita a éstas llevar a cabo sus facultades y
funciones de manera agil y eficiente, brindando certidumbre y transparencia en su actuacion. Por ello
la Direcciéon General de Administracion, con fundamento en el articulo 41 fraccion VIII, del Reglamento
Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia ha tenido a bien emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA.

Capitulo I,
Lineamientos Generales.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto proporcionar a los servidores publicos del
Instituto la metodologia para la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de las Unidades Administrativas del Instituto, asi como criterios generales que
determinen la forma en que tendréa lugar la coordinacién entre las diferentes areas que interactiian con
motivo de la integracion y actualizacion de los referidos Manuales, a efecto de facilitar el control interno
institucional.

Articulo 2.- Las disposiciones de los presentes Lineamientos seran de observancia general y
obligatoria para las Unidades Administrativas y los servidores publicos que participen en la elaboracion
y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Unidades Administrativas
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Corresponderda a los Titulares de las Unidades Administrativas, implementar y dar cumplimiento a los
presentes Lineamientos en las areas de su adscripcion.
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Articulo 3.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

Actividad.- el conjunto de acciones, operaciones y funciones, afines y coordinadas que se
necesitan realizar para ejecutar los actos administrativos, conforme lo establece el articulo 12 del
RIINEGI;

Arega Administrativa.- las Direcciones Generales Adjuntas, Direcciones de Area, Subdirecciones
de Area, y Jefaturas de Departamento adscritas a las Unidades Administrativas del Instituto;

Atribucién.- la facultad que tiene una Unidad Administrativa en su respectiva competencia, en
términos del instrumento juridico o administrativo que asi lo disponga expresamente;

DGA.- La Direccion General de Administracion:;

DGAAJ.- la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos, de la Direccibn General de
Administracion;

DGAPOP.- la Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto de la
Direccion General de Administracion;

DO.- la Direccibn de Organizacibn de la Direccion General Adjunta de Programacion,
Organizacién y Presupuesto;

Enlace.- el servidor publico responsable, de llevar a cabo el proceso de elaboracién o
actualizacién de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos correspondientes;

Estructura Organica.- la organizaciéon formal en la que se establecen los niveles jerarquicos de
una Unidad Administrativa;

Instituto.- el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
Junta de Gobierno.- la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Lineamientos.- Lineamientos para la elaboracién y actualizacién de manuales de organizacion y
de procedimientos del INEGI;

Manual de Organizacion Especifico.- el documento de apoyo administrativo que describe en
forma ordenada y sistematica las relaciones orgénicas que se dan entre los elementos de la
estructura organizacional de una determinada Unidad Administrativa y sus Areas
Administrativas;

Manual de Organizacion General.- el documento que establece las relaciones organicas que
se establecen entre las Unidades Administrativas sefaladas en el Reglamento Interior del
Instituto;
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Manual de Procedimientos.- el documento que contiene la descripcion de los procesos y/o
procedimientos que deben seguirse en la realizacion de las atribuciones o funciones de una
Unidad o Area Administrativa;

Manual y/o Manuales.- los Manuales de Organizacién y de Procedimientos;

Procedimiento.- la forma especifica para llevar a cabo una serie de actividades u operaciones
ligadas entre si para obtener el resultado que se desea;

RIINEGI.- el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Version Definitiva.- los Manuales suscritos por todos los involucrados y publicado en la
Normateca interna del Instituto;

Version Preliminar.- el proyecto de Manual de Organizacion y/o Procedimientos que integre
cada Unidad Administrativa, o bien de la actualizacion de éste, y

Unidad Administrativa.- las Direcciones Generales del Instituto previstas en el articulo 3 del
RIINEGI.

Capitulo I,
Lineamientos Especificos.

II.1. Del Procedimiento de Elaboracién y Actualizacion.

Articulo 4.- Los Titulares de las Unidades Administrativas estan obligados a elaborar y mantener
permanentemente actualizados el Manual de Organizacion Especifico, asi como sus respectivos
Manuales de Procedimientos, considerando que los procedimientos deberan estar alineados a las
atribuciones sefialadas en el RIINEGI, su Manual de Organizacion Especifico vigente y a la
normatividad y disposiciones aplicables.

Articulo 5.- Las Unidades Administrativas deberan actualizar la Version Preliminar de los Manuales de
Organizacién Especificos dentro de los quince dias habiles siguientes a la notificacién de autorizaciéon
a la modificacion de su Estructura Organica, Salarial y Ocupacional por parte de la Direccion General
de Administracion, y las derivadas de las reformas al RIINEGI.

Articulo 6.- La actualizacion de la Version Preliminar de los Manuales de Procedimientos se llevara a
cabo por las Unidades o Areas Administrativas de conformidad con el Calendario Anual de
Elaboracion, Actualizacion y/o Mejora de Manuales de Procedimientos (Anexo 1), el cual sera
presentado via oficio a la DGAPOP durante el sexto bimestre del ejercicio en vigor.

El referido Calendario establecerd las fechas compromiso para la integracion de la Version Preliminar
de los Manuales de Procedimientos, asi como la fecha de su envio a la DGAPOP, mediante oficio
firmado por el Enlace correspondiente.
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Articulo 7.- Las Versiones Preliminares de los Manuales de Procedimientos de las Direcciones
Generales y de las Direcciones Generales Adjuntas, se documentaran considerando los procesos y
procedimientos ejecutados por las direcciones de area que dependan directamente de éstas.

II.2. Del Procedimiento de Aprobacion.

Articulo 8.- Los Directores de Administracion de las Direcciones Generales, seran los servidores
publicos que fungiran como Enlaces en el proceso de elaboracion y actualizacion de sus
correspondientes Manuales; en el caso de la Direccion General de Administracién, el DO sera quién
lleve a cabo esta responsabilidad.

De manera excepcional, los Titulares de las Unidades Administrativas podran designar via oficio, a
otra figura distinta a la mencionada en el parrafo anterior, con un nivel minimo de subdirector de area.

Los Enlaces enviaran a la DGAPOP la Versién Preliminar de los Manuales en los plazos y
caracteristicas establecidas en los presentes Lineamientos o determinados en el Calendario Anual de
Elaboracion, Actualizacion y/o Mejora de Manuales de Procedimientos, de conformidad con lo
sefialado en los articulos 5 y 6, respectivamente.

Articulo 9.- La DGAPOP a través de la DO remitira via correo electronico institucional al Enlace de la
Unidad Administrativa respectiva, el archivo electrénico con las observaciones que considere
pertinentes a la Versién Preliminar de los Manuales dentro de los veinte dias habiles siguientes a la
recepciéon de la misma.

Articulo 10.- La Unidad Administrativa debera realizar las correcciones correspondientes a las
observaciones de la DO, dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcién del comunicado a
gue hace referencia el articulo 9 y enviara la Version Preliminar de los Manuales via correo electrénico
institucional dirigido al Titular de la DO con copia para el Titular de la DGAPOP, dentro de dicho plazo.

Articulo 11.- La DGAPOP, dentro de los cuatro dias habiles siguientes a la recepciéon de la Versién
Preliminar de los Manuales, referida en el articulo 10, remitira via oficio y correo electrénico
institucional dentro del mismo lapso la Version Preliminar del Manual al Titular de la DGAAJ.

Articulo 12.- La DGAAJ, emitird una opinién sobre aspectos juridicos del documento, en ejercicio de
las atribuciones que le confiere el articulo 46 del RIINEGI, y remitira al Titular de la DGAPOP la
Version Preliminar del Manual de que se trate, haciendo constar su Visto Bueno mediante la firma de
su Titular, en la foja destinada para ello, en su caso, hara constar via correo electrénico sus
observaciones a los Manuales de Organizacion y Procedimientos al Titular de la DO, dentro de los
quince dias habiles siguientes a la recepcion de la Version Preliminar del Manual tratdndose de
Manuales de Organizacion, y veinte dias habiles siguientes a la recepcion de la version preliminar
tratAndose de Manuales de Procedimientos, éstas se haran llegar al Enlace de la Unidad
Administrativa correspondiente, a través del Titular de la DO a més tardar un dia habil siguiente
después de recibidas por éste.

Articulo 13.- El Enlace de la Unidad Administrativa, deberda llevar a cabo las correcciones sefaladas
por la DGAAJ y remitira por correo electrénico institucional a la DGAPOP su Version Preliminar, dentro
de los cinco dias habiles siguientes a su notificacién por parte de la DO.
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La DGAPOP enviard a la DGAAJ mediante oficio la Version Preliminar del Manual respectivo
conteniendo las observaciones que la Unidad Administrativa estimé procedentes para su
consideracién y, en su caso, firma del Titular.

Articulo 14.- Una vez suscrita la Version Definitiva del Manual por el Titular de la DGAAJ, la DGAPOP
sera la responsable de recabar a través del Enlace las firmas del Titular de la Unidad Administrativa y
del responsable de su integracion.

Asi mismo, la DGAPOP sometera para su consideracién y, en su caso, firma del Titular de la DGA la
Versiéon Definitiva del Manual signado por los Titulares antes sefialados, acompafada con oficio de
Visto Bueno del Titular de la DGAAJ.

Articulo 15.- Una vez suscrita la Version Definitiva del Manual por el Titular de la DGA, la DO asignara
el numero de control que le corresponda y éste se hard constar en la hoja de registro de firmas del
Manual correspondiente.

Articulo 16.- El Titular de la DO, tramitara la publicacién de la Version Definitiva de los Manuales en la
Normateca Interna del Instituto, conforme al lineamiento Trigésimo Sexto de los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Disposiciones Normativas del Instituto en vigor, a mas tardar dentro de
los dos dias habiles siguientes a aquél en que se haya cumplimentado lo establecido en el articulo 14
anterior. Asi mismo, deber& remitir el original de la Version Definitiva a la Unidad Administrativa de que
se trate para su resguardo.

Articulo 17.- La DGAPOP sera la responsable de integrar el Manual de Organizacién General del
INEGI.

El contenido y los apartados del Manual de Organizacion General seran los mismos que se establecen
para los Manuales de Organizacion Especificos con excepcion de los apartados de atribuciones,
objetivo y funciones, y de la hoja de registro de firmas, adicionalmente se incluird un apartado de otras
disposiciones legales relacionadas o aplicables.

Articulo 18.- Para la actualizacion del Manual de Organizacion General del Instituto, las Unidades
Administrativas y la Contraloria Interna deberan establecer y remitir via oficio a la DGAPOP sus
objetivos conforme a las atribuciones que les confiera el RIINEGI, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la publicacion del mismo en el Diario Oficial de la Federacion.

I1.3. Elementos comunes de Forma.
Articulo 19.- Las Unidades Administrativas y las Areas Administrativas a ellas adscritas deberan
considerar en todo momento para la elaboracion y actualizacién de sus correspondientes Manuales de

Organizacién y de Procedimientos, los siguientes elementos:

l. Portada.- Debera contener el logotipo institucional, de conformidad con el Manual de
Identidad Institucional, centrado en la parte superior de la hoja, seguido debajo por el titulo del
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documento en tipo de fuente Arial, tamafio 18, en negrita y mayusculas, centrado, en color
negro.

a) Debajo del titulo deberd insertarse el nombre de la Unidad Administrativa que elabora el
documento en mayusculas, con tipo de fuente Arial, tamafio 14, en negrita, centrado, y
debajo de ésta, con las mismas caracteristicas, el nombre del area que dentro de la
Unidad Administrativa elabora el documento, y

b) Por ultimo deberé citarse, al margen derecho en la parte inferior de la Portada, el mes
con letra seguido del afio de la elaboracion y/o actualizaciébn del documento en cuatro
digitos, centrado en tipo de fuente Arial mayusculas y mindsculas, tamafio 10, en negrita;

Hoja de Firmas.- Se insertard como primera foja en seguida de la Portada. En ella deber&a
establecerse, en “rectangulos redondeados” con bordes en color negro, tipo de fuente Arial en
mayusculas, tamafio 11, el nombre completo, cargo y firma de quien integro, reviso, validé y
autorizé el Manual a emitirse, con base en las atribuciones y funciones que les otorgue el
RIINEGI y demas disposiciones aplicables;

indice.- Debera establecer aquellos titulos, capitulos o apartados principales que conforman
el contenido del documento, estableciéndolo a manera de listado en orden de aparicion, a dos
columnas, sefialando en la primera la denominacion del titulo, capitulo o apartado y en la
segunda el numero de pagina donde se ubica dentro del documento, con tipo de fuente Arial
11, en color negro automatico, con mayusculas y mindsculas, en negrillas, espaciado de 6
ptos. e interlineado de 1.5 lineas;

Paginas.- Cada foja contendra un encabezado en los siguientes términos:

a) Ellogotipo institucional, de conformidad con el Manual de Identidad Institucional, en color
negro, alineado al margen izquierdo del documento;

b) Del lado derecho del logotipo institucional, sefialar el titulo del documento en tipo de
fuente Arial 9, en color negro, con mayusculas, centrado y enmarcado;

c) Debajo del titulo, pegado al margen lado izquierdo del documento, sefialar la Unidad o
Area Administrativa de su elaboracion, o el nombre del Procedimiento, en tipo de fuente
Arial 9, color negro, con mayusculas y mindsculas, enmarcado;

Para diferenciar un procedimiento de otro se utilizaran nimeros arabigos, en color negro
automatico, en negritas y se alinearan al margen izquierdo;

d) Al lado derecho del responsable o nombre del Procedimiento, sefialar el mes y afio de
elaboracion y/o actualizacién, en tipo de fuente Arial 10, en color negro automatico,
mayusculas, enmarcado, y

e) Allado derecho de la fecha de elaboracion y/o actualizacién, sefialar el nUmero de pagina
en tipo de fuente Arial Narrow 7, enmarcado.
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V. Texto.- El cuerpo de los Manuales por emitir debera ser siempre uniforme en tipo de fuente
Arial 10, en color negro, sin negritas cursivas o subrayados, en documento justificado, con
margenes de 2.5 cm. a la izquierda; de 2.0 cm. a la derecha; 4.5 cm. superior y 2.0 cm.
Inferior.

VI. Numeracion.- La numeracién empleada en el Manual serd la siguiente:

a) Cada uno de los capitulos serd indicado mediante nameros romanos (I., Il., lll...),
alineados al margen izquierdo y el texto con tipo de fuente Arial 10 mayusculas todo en
negrita;

b) Cada punto del contenido del capitulo indicado mediante nimeros arabigos (1., 2., 3...),
con tipo de fuente Arial 10 en mayudsculas y mindsculas, y con una sangria de 0.7 cm. del
margen izquierdo;

c) Cada desagregado de los puntos, se sefialara mediante letras en minuscula (a., b., c...),
con una sangria de 1.25 cm. del margen izquierdo y el texto con tipo de fuente Arial 10,
en mayusculas y minasculas;

d) En caso de que existiera mayor desagregacion de un determinado punto del capitulo,
indicarlo mediante numeros arabigos (a.1., a.2., a.3...), con una sangria de 2.0 cm. del
margen izquierdo, y el texto en tipo de fuente Arial 10, en mayudsculas y minasculas, y

e) Evitar en la medida de lo posible las secciones y apartados dentro de los capitulos. No
obstante lo anterior, si fuera necesario incorporar alguna seccién, ésta se sefialara con
letras mayusculas (A., B., C...) y el texto se indicara en tipo de fuente Arial 10 en
mayusculas, negrita y con una sangria de 0.5 cm. del margen izquierdo. Los apartados se
sefialaran con letras mayusculas acompafadas de numeros arabigos (A.1., A.2.,, A3...)y
el texto en tipo de fuente Arial 10, mayusculas y minUsculas en negrita y una sangria de
0.7 cm.

[1.4. Elementos comunes de Contenido:

Articulo 20.- Los apartados que se sefialan a continuacion se elaboraran conforme a lo establecido en
los presentes Lineamientos; cabe sefalar, que se describiran conforme al tipo de Manual de que se
trate.

l. Introduccion.- Contendra la presentacion del Titular de la Unidad o Area Administrativa,
sobre el origen del documento, su contenido, utilidad, fines y propositos generales que se
pretenden cumplir a través de su integracion. Incluye informacion sobre su ambito de
competencia y sefialarq las observaciones y consideraciones de caracter general que se
juzgue conveniente. La redaccion debera ser concisa, clara y comprensible, sin exceder de 3
fojas Utiles en anverso;

Il. Marco Juridico Administrativo.- Relacionara los ordenamientos juridicos y administrativos
vigentes que regulan las atribuciones, operacion y funcionamiento de la Unidad o Area
Administrativa. Se deberdn presentar en forma enunciativa, sefialando sélo el nombre del
ordenamiento, y jerarquizados, en lo que aplique;
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VI.

Glosario.- Se deberan establecer en orden alfabético todos aquellos términos utilizados
dentro del Manual, que son de dificil comprension o que se precise definir, a fin de
diferenciarlos de otros similares. Excepcionalmente, podra establecer siglas que se ocupen en
el Manual, seguidas de su significado. Deberan establecerse en una lista numerada en forma
homogénea, de acuerdo a la modalidad a la que corresponda, identificando el término a
definir en fuente negrita, seguido por dos puntos;

Control de Cambios.- Se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que se
realicen a los capitulos del Manual, si es la primera vez que se elabora un Manual, se debera
requisitar el apartado como “No Aplica”. Se presentara en forma de tabla considerando las
siguientes columnas:

a) Capitulo.- Se anotara el nombre del capitulo que se esta modificando;

b) Fecha de actualizacion.- Es la fecha en la cual se aprueban las modificaciones del
Manual, y

c) Descripcién del Cambio.- Se mencionaran brevemente las razones que motivaron el
cambio o la mejora del Manual.

Interpretacion.- La Interpretacion deberd contemplar aquellas Unidades o Areas
Administrativas facultadas para explicar o establecer el sentido que se le dio al contenido del
Manual, asi como aquellas encargadas de resolver los casos no previstos por el Manual de
que se trate, y

Transitorios.- Se componen de aquellas disposiciones que contienen acciones previas o
simultdneas que requiera el Manual para empezar a ser aplicado y cumplir con sus
propésitos, por tanto, se plasmaran en disposiciones relativas a la fecha en que tendra lugar
la vigencia del documento, aquellas que se dejan sin efectos con la emision de ese Manual, u
otras condiciones temporales para “transitar” hacia su implantacion.

II.5. Elementos de contenido especifico para Manuales de Organizacion.

Articulo 21.- Con el propdsito de uniformar el contenido de los manuales de organizacion, como su
forma de presentacion, se deben considerar los elementos que se sefalan:

Antecedentes.- Este apartado contendrd una breve descripcion del origen y hechos
sobresalientes de la Unidad Administrativa hasta llegar a la estructura actual. Se mencionaran
las disposiciones legales o administrativas que crearon y han modificado la misma, sin
exceder de 3 fojas Utiles en anverso;

Atribuciones.- Es una transcripcion textual de las atribuciones conferidas a la Unidad
Administrativa por el RIINEGI;

Estructura Organica.- Contendra la descripcién ordenada por nivel jerarquico de la Unidad
Administrativa. Su descripcion debe corresponder con la estructura autorizada y coincidira con
su representacion gréafica en el organigrama. No debe sefialar abreviaturas y se presentara de
manera descendente, sefialando en primer lugar al Titular de la Unidad Administrativa, con
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sangrias de 1.0 cm., entre cada rango Y utilizando como base la nomenclatura empleada en el
Cdédigo Organizacional del Instituto, previo a la denominacién del &rea respectiva.

Este capitulo servird como subindice para localizar la pagina del Manual donde se describe el
objetivo y las funciones de cada nivel de la estructura;

Organigrama.- Se insertaran los autorizados por la Direccibn General Adjunta de Recursos
Humanos, de conformidad con la estructura orgéanica basica y no basica aprobada por la
Junta de Gobierno, o bien autorizadas a la Unidad Administrativa de que se trate, por la
Direccion General de Administracion;

Objetivo y Funciones.- Como titulo se sefalara el Codigo Organizacional seguido del
nombre de la Unidad o Area Administrativa que se describird, sefialando el objetivo y
funciones como subtitulos en negrita, en apego a las atribuciones conferidas en el RIINEGI.

a) El Objetivo describe el propésito que pretende alcanzar la Unidad o Area Administrativa
para el cumplimiento de una actividad que le corresponde por atribucién. Responde a las
preguntas ¢Qué se hace? y ¢Para qué? Deberd ser claro y sencillo en su redaccion,
utilizara verbos en infinitivo y evitara el uso de adjetivos calificativos y de conceptos, y

b) Las Funciones constituyen el conjunto de actividades a través de las cuales se alcanzard el

objetivo. Deberan ordenarse de acuerdo a la importancia y naturaleza del Area
Administrativa de que se trate, considerando que existen funciones sustantivas, que
identifican el &mbito de competencia de la Unidad Administrativa para el cumplimiento de
objetivos, y funciones de apoyo, que facilitan y contribuyen al logro de las funciones
sustantivas. Responden a la pregunta ¢cémo?

Para la descripcion de las funciones del nivel de Direccion General y Direccion General
Adjunta se hara una transcripcion textual de las atribuciones conferidas por el RIINEGI,
enlistandolas con nimeros arabigos. Para los niveles de Direccién de area, Subdireccién de
area y Jefatura de Departamento se consideraran las descritas en el Catalogo de Puestos
Institucional.

II.6. Elementos de contenido especifico para Manuales de Procedimientos.

Articulo 22.- Los elementos que integraran los manuales de procedimientos seran los siguientes:

Objetivo del Manual.- Se indicard en forma clara y concreta la finalidad que se pretende
alcanzar al utilizar el Manual. Iniciara con un verbo en infinitivo y debera evitarse el uso de
adjetivos calificativos;

Politicas Generales.- Son aquellas que fijan los cursos de accion de caracter general, para
orientar a los servidores publicos en la toma de decisiones durante la ejecucion de las
funciones, actividades y operaciones efectuadas en las &reas. Seran descritas de forma clara
y concisa, precisando las acciones que orienten situaciones imprevistas o alternativas que
pudieran presentarse;
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Procedimientos.- Este apartado relacionara los distintos procedimientos que corresponde a
cada Unidad o Area Administrativa, indicando el nUmero de pagina que le corresponde dentro
del documento.

Cada procedimiento estara conformado por los elementos que se sefialan a continuacion:

a)

b)

d)

Objetivo.- Debera contener una explicacion del proposito que se pretende cumplir con el
procedimiento; debera ser lo mas concreto posible y su redaccion clara y breve; debera
expresar ¢Qué se hace? y ¢Para qué se hace? La descripcion se iniciar4 con un verbo
en infinitivo; se describir4 en una extensién maxima de diez renglones, y se evitara el uso
de adjetivos calificativos;

Ambito de Aplicacion.- Define a quién va dirigida el procedimiento, es el alcance que
tendra el mismo. Se refiere a que Unidades o Areas Administrativas del Instituto les
corresponda emplear, administrar o poner en practica el procedimiento que se emite;

Politicas de Operacion.- Se indicaran aquellas que fijan los cursos de accién de caracter
general, para orientar a los servidores publicos en el desarrollo de las actividades del
procedimiento; seran descritas de forma clara y concisa, precisando las acciones que
orienten situaciones imprevistas o alternativas que pudieran presentarse;

Descripcién Narrativa.- Es la narracién cronoldgica y secuencial de cada una de las
etapas o actividades relacionadas con un procedimiento, que precisan de manera
sistémica, el cémo realizar una atribucion o funcion, debera definir en forma clara y
concisa, quién, como, cuando y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un
verbo conjugado en tercera persona del singular y en presente indicativo y deberan
enumerarse progresivamente, con numeros arabigos seguido de un punto, para el
llenado del formato se deberd utilizar en tipo de fuente Arial 9 mayudsculas y mindsculas, y

Diagrama de Flujo.- Es la representacion gréfica de la secuencia de las etapas o
actividades de cada procedimiento, areas, servidores publicos, formatos y materiales que
en el desarrollo del mismo intervienen. Para el llenado del formato se utilizaran en tipo de
fuente Arial, tamafio 7 mayusculas en color negro.

Formatos e instructivos.- Comprenden todos aquellos formatos, procedimientos, diagramas
o cualquier otro material de apoyo que facilite la comprensién del procedimiento que se emite.
En caso de que alguna actividad utilice formatos establecidos, debera elaborarse el instructivo
de llenado correspondiente.

Articulo 21.- Todos los elementos citados por el articulo 19 se muestran en formato ejemplificado,
y en su caso, comentados de acuerdo al tipo de Manual, de conformidad con el Anexo Il, del
presente instrumento.

Capitulo 1,
Interpretacion.

Articulo 22- La aplicacidbn e interpretacion de los presentes Lineamientos para efectos
administrativos correspondera a la DGAPOP, quien resolvera los casos no previstos por los

mismos.



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DEL INEGI

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION, FECHA DE ELABORACION: No. PAGINA.

INSTITUTO NRCIONRL ORGANIZACION Y PRESUPUESTO. MES. ARO. y
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIR 12 2012

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir de su publicacion en la
Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- Los presentes Lineamientos dejan sin efecto a los Lineamientos para la Elaboracion y
Actualizacion de Manuales de Organizacion del Instituto y a los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos del Instituto, de mayo 2009
y febrero 2010 respectivamente, asi como todas aquellas disposiciones internas que en
esta materia se opongan a lo previsto en este documento.

Los presentes Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos del Instituto, fueron aprobados por el Director General de Administracion, en ejercicio
de la atribucién que le confiere lo dispuesto por la fraccién VIII, del articulo 41, del RIINEGI.

Aguascalientes, Ags., a 20 de diciembre de 2012.

ULTIMA HOJA DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, PUBLICADOS EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 20 DE DICIEMBRE DE 2012 Y
APROBADOS POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, LOS CUALES SE HICIERON CONSTAR EN 14 FOJAS UTILES.



