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INTRODUCCION

Con fundamento en el Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y del
Articulo 101 del Decreto que reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, del 6 de junio 2005, asi como en apego a los lineamientos de la Guia Técnica
para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos elaborada por la Coordinacién
Administrativa del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), se
presenta el actual “Manual de Procedimientos de la Subdireccion Regional de Difusion en
Direcciones Regionales”, cuyo proposito es servir de guia de accion para la ejecuciéon de
actividades fundamentales que se llevan a cabo en las Subdirecciones Regionales de Difusion,
asi como en las Subdirecciones Estatales de Difusion y Desarrollo Institucional, pertenecientes
a las Direcciones Regionales del INEGI.

Los procedimientos corresponden a los objetivos y funciones de las areas sefaladas, descritos
en el “Manual de Organizacion Especifico” de las Direcciones Regionales, consensuados a raiz
del proceso de reestructuracion de las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales, el
cual culminé en el afio de 2003, y que tuvo por objetivo fortalecer las estructuras internas para
estar en condiciones de cumplir de manera adecuada con la mision institucional de generar,
integrar y proporcionar informacién estadistica y geografica de interés nacional, asi como
normar, coordinar y promover el desarrollo de los Sistemas Nacionales Estadistico y de
Informacion Geografica, con objeto de satisfacer las necesidades de informacién de los
diversos sectores de la sociedad. De la misma manera, estos procedimientos corresponden a
los programas de trabajo vigentes.

El presente documento presenta con claridad y sencillez los procedimientos, a fin de que sean
comprendidos por todo el personal involucrado en las actividades. La informacion para la
elaboracion de este Manual, fue recabada y validada por cada Subdireccién y debera
actualizarse en la medida en que se establezcan procesos innovadores al programa de
Difusién Institucional para preservar su vigencia.
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Leyes
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XlI-1976; ultima reforma. D.O.F. 02-VI-2006.

Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 30-XI1-1980, reforma D.O.F. 12-XII-1983

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 8-01-1982, ultima reforma D.O.F. 29-VII-1994

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.O.F. 31-XII-1982; ultima reforma. D.O.F. 13-VI-2003

Ley Federal Del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XIlI-1996, ultima reforma D.O.F. 23-VII-2003

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002 ultima reforma D.O.F. 21-VIII-2006.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma 06-VI-2006
Reglamentos

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 3-XI-1982, dltima reforma D.O.F. 24-111-2004

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D.0.F.11-1X-1996, ultima reforma D.O.F. 6-VI-2005

Reglamento de la Ley Federal Del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
D.O.F. 2-VI-2003
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Acuerdos

Acuerdo mediante el cual se delegan en el titular del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia
e Informatica las facultades que se indican.

D.O.F. 16-111-2000

Documentos Normativos Administrativos

Manual de Politicas para la Determinacién de Tirajes, Distribucién y Precios de los Productos
Servicios del INEGI Febrero1995.

Manual de Politicas de Donacién. Mayo 1995.
Manual para la Red de Distribuidores, Junio1995.
Lineamientos para las Areas de Consulta de la Red Interna del INEGI, Junio 1995.

Manual de Procedimientos para la Afectacion, Baja y Destino Final de las Publicaciones y
Cartografia del INEGI, 1995.

Manual de Normas de Operacién de la Red de Consulta Interna, Agosto 1999.
Reglamento de Servicios de las Areas de Consulta de la Red Interna del INEGI, 1999.
Manual de Actividades Generales de Comunicacion Operativa, Octubre 2000.
Manual de Actividades Generales de Comunicacion Interna, Octubre 2000.

Manual de Actividades Generales de Divulgacion, Octubre 2000.

Manual de Actividades Generales de la Concertacién Institucional, 2000.
Lineamientos para la operacién de las &reas de atencion a la poblacion infantil, 2000.
Manual de Actividades de Seguimiento, 2002.

Manual para el Asesor Vendedor de Mostrador en los Centros de Informacién, 2003.
Catalogo de Servicios, 2003.

Manual para el Asesor Promotor, 2003.

Manual de Administracién de Ventas, 2004.
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Lineamientos para la aplicacién y captura de la boleta “! Tu Opinién es Importante!”, 2004.
Manual de Organizacién Especifico de las Direcciones Regionales. Febrero de 2005.

Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos Normativo-Administrativos, Octubre 2005.
Manual de Politicas y Normas de Comercializacién, Diciembre 2005.

Manual de Normas de Operacion de la Red de Consulta Externa, Julio 2006.

Guia técnica para el asesor-vendedor de mostrador en los centros de informacién.
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Servicio de Consulta de Productos Institucionales

Objetivo

Proporcionar el material cartografico y bibliografico impreso y/o en medio electrénico de
consulta, para satisfacer la necesidad de los usuarios en cuanto a la informacion estadistica y
geografica que demanda.

Politicas de Operacion

e Tanto los usuarios como el personal responsable del servicio de consulta, deberan
cumplir con las normas contenidas en el Reglamento de Servicios de Consulta de la Red
Interna del INEGI.

» El personal responsable del servicio de consulta debera cumplir con lo estipulado en los
Lineamientos para las Areas de Consulta de la Red Interna del INEGI.

* La prestacion del servicio de consulta se realizara, invariablemente, de manera gratuita,
excepto por el costo de fotocopiado e impresién, el cual sera atendido por el Area de
Ventas.

e El servicio de consulta en sala se proporcionara a los usuarios con el Unico requisito de
dejar constancia de su registro y del material consultado, en la boleta de consulta.

e No se podran fotocopiar las enciclopedias, diccionarios y otros materiales que por su
encuadernacion y caracteristicas sean susceptibles de deterioro en el proceso de
reproduccion.

e Los usuarios no podran copiar archivos de la informacién consultada en medio digital.

e Es responsabilidad del personal encargado del servicio de consulta, mantener
debidamente organizadas las colecciones del acervo para facilitar su acceso y
disponibilidad.

e El personal del Area de Consulta debera conocer el contenido de los materiales que se
reciben para ofrecer un mejor servicio a los usuarios.

e El tiempo de consulta en equipo de coOmputo por usuario, se determinara de acuerdo al
numero de equipos y de usuarios que demanden el servicio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CONSULTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe Estatal de 1. Recibe al usuario y determina el producto | Anexo |
Atencion a Usuarios y generado por el INEGI, y/o el medio de | Boleta jTu Opinion es
Comercializacion consulta, para proporcionar la | Importante!
(JEAUC)/ ] informaciéon estadistica y/o geografica
Responsable del Area requerida, la cual estd declarada en la
de Consulta (RC)/ Boleta jTu Opinion es Importante!
Asesor de Consulta
(AC)
¢ Se tiene disponibilidad del producto?
No
JEAUC/RC/AC 2. Presenta alternativas de reproduccién.
¢ Acepta alternativas?
No
JEAUC/RC/AC 3. Proporciona la boleta de evaluacién. Anexo |
Boleta jTu Opinion es
Importante!
USUARIO 4., Evalla el servicio y la deposita en buzén | Anexo |
especifico. Boleta jTu Opinion es
Importante!
Fin de Procedimiento.
JEAUC/RC/AC 5. Si
Canaliza al Procedimiento de Servicio de
Venta de Productos Institucionales.
Fin de Procedimiento.
6. Si
JEAUC/RC/AC Proporciona el producto y/o medio de
consulta.
USUARIO 7. ¢ Requiere Asesoria?
No
Continda la actividad 6.
Si
JEAUC/RC/AC 8. Proporciona asesoria.
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CONSULTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES

Fin de Procedimiento.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
USUARIO 9. Evalua la informacion
USUARIO 10. Revisa la informacién para satisfacer sus
necesidades.
¢ Encontré la informacién estadistica y/o
geografica?
JEAUC/RC/AC 11.  No
Brinda asesoria o presenta otras
opciones.
Si
¢ Existe la informacién en otro medio?
No
JEAUC/RC/AC 12.  Comunica al usuario que no existe la
informacion.
Proporciona la boleta de evaluacién. Anexo |
Boleta jTu Opinion es
Importante!
USUARIO 13. Evalla el Servicio. Anexo |
Boleta jTu Opinién es
Fin de Procedimiento. Importante!
Si
Continda la actividad 4.
Si
JEAUC/RC/AC 14.  Ofrece al usuario la reproduccién o
venta del producto.
¢ Acepta la reproduccion o venta?
No
JEAUC/RC/AC 15.  Transcribe la informacion comentando Anexo |
que concluyé la consulta. Boleta jTu Opinién es
Importante!
USUARIO 16. Evalla el Servicio. Anexo |

Boleta jTu Opinién es
Importante!
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CONSULTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES

JEAUC/RC/AC

17.

Si

Canaliza al Procedimiento de Servicio de
Venta de Productos Institucionales.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CONSULTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES

INICIO

JEAUC/RC/AC

v 1
RECIBE AL USUARIO Y
DETERMINA

PRODUCTO Y/O MEDIO
DE CONSULTA

¢SE TIENE
DISPONIBILIDAD
DEL PRODUCTO?

si ‘_@

v 6

PROPORCIONA EL
PRODUCTO O
MEDIO DE
CONSULTA

v

¢REQUIERE
ASESORIA?

Sil .

PROPORCIONA
ASESORIA

<

A 4

EL USUARIO
EVALUA LA
INFORMACION

TANEXO |
BOLETA {TU OPINION
ES IMPORTANTE!

PRESENTA
ALTERNATIVAS DE
REPRODUCCION

JACEPTA
ALTERNATIVAS?

sil ]

CANALIZA AL
PROCEDIMIENTO
SERVICIO DE
VENTA DE
PRODUCTOS
INSTITUCIONALES

FIN DE
PROCEDIMIENTO

SE LE
PROPORCIONA
BOLETA DE
EVALUACION

v

“ANEXO|
BOLETA {TU OPINION
ES IMPORTANTE!

EVALUA EL
SERVICIO

T ANEXO|
BOLETA {TU OPINION
ES IMPORTANTE!

A4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CONSULTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES

10

REVISA LA
INFORMACION
PARA SATISFACER
SUS NECESIDADES

|

&ENCONTRQ LA
INFORMACION?

OFRECE AL USUARIO
LA REPRODUCCION
O VENTA DEL
PRODUCTO

¢(ACEPTA LA
REPRODUCCION
O VENTA?

17

CANALIZA AL
PROCEDIMIENTO
SERVICIO DE
VENTA DE
PRODUCTOS
INSTITUCIONALES

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

BRINDA LA
ASESORIA O
PRESENTA OTRAS
OPCIONES

ls.

(EXISTE LA
INFORMACION EN
OTRO MEDIO?

TRANSCRIBE LA
INFORMACION Y
PROPORCIONA LA
BOLETA

COMUNICA AL ANEXO | |
USUARIO QUE NO BOLETA {TU
EXISTE LA OPINION ES
INFORMACION IMPORTANTE!
v
SELE ANEXO | |
PROPORGIONA BOLETA {TU
BOLETA DE OPINION ES
EVALUACION IMPORTANTE!
v s —
ANEXO | |
EVALUA EL BOLETA {TU
SERVICIO OPINION ES
IMPORTANTE!

16

FIN DE

PROCEDIMIENTO

EVALUA EL
SERVICIO

v

FIN DE
PROCEDIMIENTO

“ANEXO |
BOLETA {TU OPINION
ES IMPORTANTE!
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Atencion Remota

Objetivo
Atender via telefénica, fax o correo electrénico las necesidades de informacion estadistica y/o

geografica que requieren los usuarios en los Centros de Informacién INEGI.

Politicas de Operacion

e Tanto los usuarios como el personal responsable del servicio de consulta, deberan
cumplir con las normas contenidas en el Reglamento de Servicios de Consulta de la Red
Interna del INEGI.

» El personal responsable del servicio de consulta debera cumplir con lo estipulado en los
Lineamientos para las Areas de Consulta de la Red Interna del INEGI.

e La prestacion del servicio de consulta se proporcionara de manera gratuita.

e Sodlo se proporcionaran datos de caracter general contenidos en los productos editados
por el INEGI.

¢ No se podran enviar datos que requieran de analisis, que corresponda al usuario.

e Las solicitudes de informacion se atenderan con oportunidad, en un plazo no mayor a 24
hrs.

e Se orientara sobre el contenido y acceso a la pagina del INEGI en Internet.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION REMOTA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe Estatal de 1. Recibe via telefénica, fax o correo electrénico,
Atencién a solicitud de consulta, de informacién estadistica
Usuarios y y/o geogréfica.
Comercializacion
(JEAUC)/ ¢ Existe informacién del INEGI para dar
Responsable del respuesta a la solicitud?
Area de Consulta
(RC)/ Asesor de No
Consulta (AC)
2. Pide datos al usuario para su registro y llenado ANEXO |
de la Boleta jTa Opinion es Importante!, Boleta jTu Opinion es
comentando al usuario que no existe informacion | Importante!
del INEGI para atender su requerimiento.
Fin de Procedimiento.
Si
3. Determina el producto para proporcionar la
informacion estadistica y/o geogréfica requerida.
4. Proporciona al usuario la informacion solicitada y
lo orienta sobre alternativas de consulta o
compra.
5. Proporciona la ubicacion del centro de
informacion.
6. Orienta al usuario para consultar la pagina del
INEGI en Internet.
7. Registra el servicio en la boleta jTu Opinion es ANEXO |

Importante!

Fin de Procedimiento.

Boleta jTu Opinion es
Importante!
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION REMOTA

( INICIO )

v

( JEAUC/ RC/ AC )

47 1

RECIBE SOLICITUD
DE INFORMACION

(EXISTE
INFORMACION
DEL INEGI?

DETERMINA EL
PRODUCTO

\ 4

PROPORCIONA
INFORMACION

y

PROPORCIONA
UBICACION

DE CENTRO DE

INFORMACION

A 4

]

PIDE DATOS AL
USUARIO PARA SU
REGISTRO

FIN DE

PROCEDIMIENTO

ANEXO |
BOLETA jTU
OPINION ES

IMPORTANTE!
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION REMOTA

6

ORIENTA ACERCA
DEL USO DE LA
PAGINA DE INEGI
EN INTERNET
7
ANEXO |
REGISTRA EL BOLETA {TU
SERVICIO OPINION ES
IMPORTANTE!

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Administracion de Acervos de Consulta

Objetivo

Organizar los acervos de consulta para facilitar su acceso y disponibilidad, apoyado en sistemas
electrénicos.

Politicas de Operacion

e El personal encargado de la organizacion bibliografica preparara el material para su
disponibilidad considerando los siguientes puntos:

— Se asignara numero de adquisicion y asignatura topografica.

— Se colocaran sellos de identificacién de servicio de consulta a los materiales que
conforman los acervos.

— Los materiales bibliograficos se ordenaran y distinguirdn en las estanterias por
coleccién y de acuerdo al Sistema de Clasificacién Decimal de MelvinDewey.

— Las colecciones de Publicaciones Periddicas se ordenaran en forma alfabética por
titulo y cronol6gicamente dentro de cada serie.

— Las obras de Consulta se ordenaran en forma alfabética.
— Las obras de Coleccion General se ordenaran en forma alfabética.

— El personal encargado de la organizacion bibliografica conservara copia del
Formato Movimiento de Almacén que ampara la actualizacién de acervo del centro
de informacion.

e La organizacién de los acervos se realizara conforme a los Lineamientos para las Areas
de Consulta de la Red Interna del INEGI.

e Se registrard en el SIABUC los titulos y/o fasciculos que ingresen al acervo.
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Atencion a Usuarios y
Comercializacién
(JEAUC)/ ) 2.
Responsable del Area
de Consulta (RC)

salida de almacén.

Coteja, firma y sella el material que conforma
la actualizacion del acervo.

Folia el material con el nimero de inventario
correspondiente al ejemplar de nueva
adquisicién.

Consulta e identifica en el catalogo central los
registros de las publicaciones de nueva
adquisicién.

Agrega registros al catalogo correspondiente del
SIABUC los nuevos titulos que ingresan al
acervo.

Agrega los numeros de inventario que
correspondan al material del centro de
informacion.

Imprime y pega etiqueta(s) de clasificacién del
SIABUC para su identificacion en la estanteria.

Coloca el material en la estanteria
correspondiente, cartografia, libros,
publicaciones periédicas, discos compactos,
coleccion general.

Fin de Procedimiento.

(" ) [FECHA DE ACTUALIZACION](PAGmA\
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REGIONALES MES ANO 20
10 2006
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ACERVOS DE CONSULTA
RESPONSABLE ACTIVIDAD n?\?c():lfjuwga'\fgoss
Jefe Estatal de 1. Recibe el material, firma y sella movimiento de
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ACERVOS DE CONSULTA

( INICIO )

A\ 4

( JEAUC/ RC )
A

1

4

RECIBE MATERIAL,
SELLAY FIRMA
MOV. DE SALIDA DE
ALMACEN

v 2

COTEJA, FIRMA'Y
SELLA MATERIAL

v 3

FOLIA MATERIAL

v 4

CONSULTA E
IDENTIFICA LOS
REGISTROS

v S

AGREGA
REGISTROS AL
CATALOGO
CORRESPONDIENTE

A 4

]
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ACERVOS DE CONSULTA

AGREGA LOS
NUMEROS DE
INVENTARIO

7

A4

IMPRIME Y PEGA
ETIQUETAS DE
CLASIFICACION

\ 4 8

COLOCA MATERIAL
EN LA ESTANTERIA

\4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Incorporacion de Unidades de Informacion a la Red de Consulta Externa

Objetivo

Incorporar a la Red de Consulta Externa del INEGI las bibliotecas y/o mapotecas que reunan los
requisitos que senala la normatividad, para brindar el servicio de consulta publico y gratuito de
informacion estadistica y geografica generada por el INEGI, a través de la infraestructura
técnica y de servicios de las Unidades de Informacion adscritas a las instituciones de los
diversos sectores de la sociedad.

Politicas de Operacion

e La Direccion de Atencion a Usuarios y Comercializacion es la responsable de emitir los
lineamientos de incorporacion de las Instituciones a la Red de Consulta Externa del
INEGI.

e Las Direcciones Regionales dan seguimiento a las actividades de alta a la Red de
Consulta Externa.

e Las Coordinaciones Estatales son las responsables de proponer la incorporacion de las
diversas Instituciones a la Red de Consulta de conformidad con el Manual de Normas de
Operacion de la Red de Consulta Externa.

e Las Direcciones Regionales son las responsables de evaluar y autorizar la incorporacion
a la Red de Consulta Externa de las Instituciones propuestas por las Coordinaciones
Estatales.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION A LA RED DE

CONSULTA EXTERNA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe Regional de Realizan estudio de factibilidad para
Atencion a determinar las instituciones potenciales a
Usuarios y incorporarse a la Red de Consulta Externa.
Comercializacién
(JRAUC)/ Jefe
Estatal de Atencién
a Usuarios y
Comercializacién
(JEAUC)
Identifica y selecciona a las instituciones
potenciales.
JEAUC Concerta y realiza entrevista con los titulares
de las instituciones, para dar a conocer los
objetivos y alcances del Programa Red de
Consulta Externa.
¢Manifiesta interés en pertenecer a la Red de
Consulta?
No
Fin de Procedimiento.
Si
Solicita la autorizacion del Responsable de la | ANEXO Il
Unidad de Informacion, para levantar el Oficio de Autorizacién
cuestionario de incorporacion.
Aplica el cuestionario en la Unidad de ANEXO Il
Informacién, determina el perfil de la Programa Regular/
institucién y genera propuesta de dictamen. Cuestionario de
Incorporacion
Turna expediente a la Direccion Regional, ANEXO Il
para dictamen definitivo. Programa Regular/
Cuestionario de
Incorporacion
JRAUC Analiza y verifica que se cumplan los requisitos.
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION A LA RED DE

CONSULTA EXTERNA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
8. Acuerda con el Departamento Estatal el ANEXO IV
dictamen definitivo y elabora oficios. Oficio de No
Aceptacion
ANEXO V
Oficio de Aceptacion
¢ El Dictamen es favorable?
No
JEAUC 9. Informa a la Institucién el dictamen. ANEXO IV
Oficio de No
Aceptacion
Fin de Procedimiento.
Si
10. Informa a la Institucion el dictamen. ANEXO V
Oficio de Aceptacion

11.  Solicita la documentacién juridica a la
Institucion.

12.  Revisa, integra y elabora propuesta de ANEXO VI
instrumento juridico enviando el expediente al Instrumento Juridico
Departamento Regional de Atencién a Usuarios. | del Programa Regular

JRAUC 13. Valida el expediente. ANEXO VI
Instrumento Juridico
del Programa Regular

14.  Turna la documentacion a la Direccion de ANEXO VI
Atencion a Usuarios y Comercializacion, para su | Instrumento Juridico
alta. del Programa Regular

15. Da seguimiento hasta recabar las firmas de las
autoridades de ambas Instituciones.

16. Envia documento a la Direccién de Atencién a
Usuarios y Comercializacién.

17.  Actualiza los registros regionales incorporando a
la nueva institucién.

Fin de Procedimiento.
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CONSULTA EXTERNA

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION A LA RED DE

S|

SOLICITA |
AUTORIZACION

ANEXO Il
OFICIO DE
AUTORIZACION

A\ 4 5
APLICA EL
CUESTIONARIO ANEXO Il
P.R./C. I

INICIO

JRAUC Y JEAUC

il

DE FACTIBILIDAD

REALIZA ESTUDIO

v

IDENTIFICA'Y
SELECCIONA
INSTITUCIONES
POTENCIALES

JEAUC

.¢

CONCERTAY
REALIZA
ENTREVISTA

|

¢(MANIFIESTA
INTERES EN
PERTENECER
A LA RED?

NO

A4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION A LA RED DE
CONSULTA EXTERNA

|

TURNA

-~

ANEXO Il
EXPEDIENTE P.R./C. I

|

( JRAUC )
A4 7

ANALIZA Y
VERIFICA
REQUISITOS
v 8
ACUERDA Y
ELABORA EL ANEXO IV ANEXO V
OFICIO DE DE NO
DICTAMEN : OFICIO DE
DEFINITIVO ACEPTACION ACEPTACION
sl ¢EL DICTAMEN NO
ES
FAVORABLE?
10 v
ANEXO V
INFORMA A LA OFICIO DE
INSTITUCION EL ACEPTAGION JEAUC
DICTAMEN
9
v 11
ANEXO IV
SOLICITALA INFORMA A LA OFICIO DE NO
DOCUMENTACION INSTITUCION EL ACEPTACION
JURIDICA DICTAMEN
4
\ 4

PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION A LA RED DE
CONSULTA EXTERNA

12

REVISA, INTEGRA Y
ELABORA
PROPUESTA DE
INSTRUMENTO
JURIDICO

VALIDA EL
EXPEDIENTE

v 14

TURNA LA |
DOCUMENTACION
PARA SU ALTA

v 15

DA SEGUIMIENTO
HASTA RECABAR
FIRMAS

Y 16

ENVIA A LA DAUC

17

ACTUALIZA LOS
REGISTROS
REGIONALES

A 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Desincorporacion de Unidades de Informacion de la Red de Consulta Externa

Objetivo

Evaluar periddicamente que las Unidades de Informacion cumplan

los compromisos

establecidos en el instrumento juridico signado, para garantizar la no afectacién del Servicio
Publico y Gratuito de Informacién que se proporciona a través de los productos del INEGI.

Politicas de Operacion

e Las Unidades de Informacién incorporadas a la Red de Consulta Externa, deberan
cumplir con los compromisos establecidos en el instrumento juridico signado con el
INEGI, atendiendo lo sefialado en el Manual de Normas de Operacion de este

Programa.

e Es responsabilidad del Jefe Estatal de Atencién a Usuarios y Comercializacién, evaluar
el correcto desempefio de las Unidades de Informacién de la Red de Consulta Externa.

e La figura del INEGI que haya firmado el convenio con las Unidades de Informacion, sera
la responsable de notificar oficialmente la desincorporacién de éstas de la Red de

Consulta Externa.

e Cuando una Unidad de informacion se da de baja de la Red, no podra incorporarse
durante los dos afnos subsecuentes, de conformidad al Manual de Normas de Operacién

de la Red de Consulta Externa.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DESINCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA RED
DE CONSULTA EXTERNA

Jefe Regional de 3.
Atencién a
Usuarios y
Comercializaciéon
(JRAUC)

JEAUC 4.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe Estatal de 1. Verifica que la institucién cumpla con los | ANEXO VII
Atencion a compromisos establecidos en el instrumento | Programa Regular/
Usuarios y juridico y en el Manual de Normas de Operacion | Cuestionario de
Comercializacion de la Red de Consulta Externa. Evaluacion
(JEAUC)

¢, Cumple con lo establecido?
Si

Canaliza al Procedimiento de Dotacién de
Acervos, Realizacion de Actividades
Interinstitucionales y Supervision.

No

Notifica al Departamento Regional de Atencién
a Usuarios y Comercializacion el incumplimiento
de los requisitos establecidos en el Manual de
Normas de Operacién de la Red de Consulta
Externa y/o Instrumento Juridico.

Elabora el oficio de condicionamiento.

Suspende la dotacidon de acervos por el tiempo
que dure el condicionamiento.

Entrega oficio de condicionamiento a la
Institucion.

Realiza visita extraordinaria de evaluacién para
verificar que se hayan corregidos las anomalias.

Elabora informe sobre la situacién y lo turna al
Departamento Regional de Atenciéon a Usuarios
y Comercializacion.

Programa Consulta
INEGI/Cuestionario de
Evaluacion:

ANEXO VIl

-Primera Visita
ANEXO IX

-Segunda Visita
ANEXO X

-Tercera Visita

ANEXO XI
Oficio de
Condicionamiento

ANEXO XI
Oficio de
Condicionamiento
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

DE CONSULTA EXTERNA

PROCEDIMIENTO: DESINCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA RED

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
8. Entrega oficio de condicionamiento a la | ANEXO Xl
Institucién. Oficio de
Condicionamiento
¢ Se subsanaron los problemas?
No
JRAUC 9. Elabora oficio de baja, o transferencia de | ANEXO Xl
Consulta INEGI a Programa Regular. Oficio de Baja
ANEXO XIV
Oficio de
Transferencia al
Programa Regular
JEAUC 10. Entrega el oficio correspondiente a la Institucion | ANEXO XIlI
y remite acuse al Departamento Regional de | Oficio de Baja
Atencién a Usuarios y Comercializacién.
ANEXO XIV
Oficio de
Transferencia al
Programa Regular
JRAUC 11.  Actualiza los registros regionales.
12. Notifica a la Direccién de Atencién a Usuarios y
Comercializacion (DAUC), para la Actualizacion
de los registros Nacionales.
Fin de Procedimiento.
Si
JRAUC 13. Elabora oficio de continuidad y lo turna al | ANEXO XII
Departamento Estatal de Atencion a Usuarios y | Oficio de Continuidad
Comercializacién.
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: DESINCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA RED

15.

Remite el acuse al Departamento Regional de

Atencion a Usuarios y Comercializacion.

Canaliza al Procedimiento de Dotacién de
Actividades

Acervos, Realizacion de
Interinstitucionales y Supervision.

Fin de Procedimiento.

DE CONSULTA EXTERNA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
JEAUC 14.  Entrega el oficio de continuidad a la institucién. ANEXO XII

Oficio de Continuidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

DE CONSULTA EXTERNA

PROCEDIMIENTO: DESINCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA RED

( INICIO )

\ 4

)

1

¢(CUMPLE CON
LO
ESTABLECIDO?

A 4

VERIFICA QUE SE ANEXO VI
CUMPLAN LOS PRCE | palS oo
COMPROMISOS CLCEP.V.

NOTIFICA EL

NORMA

INCUMPLIMIENTO DE LA

\ 4
CANALIZA AL
PROCEDIMIENTO DE JRAUC
DOTACION DE

ACERVOS,
REALIZACION DE !
ACTIVIDADES 4

INTERINSTITUCIONALES

Y SUPERVISION ELABORA OFICIO DE
CONDICIONAMIENTO

]

ANEXO IX
P.C.LC.E.S.V.

ANEXO XI

OFICIO DE
CONDICIONA-
MIENTO

ANEXO X
P.C.LC.E.T.V.
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: DESINCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA RED
DE CONSULTA EXTERNA

JEAUC
4
A 4
) ANEXO XI
SUSPENDE LA DOTACION OFICIO DE
DE ACERVOS CONDICIONA-
MIENTO

A4

ENTREGA OFICIO A LA
INSTITUCION

\ 4 6

REALIZA VISITA
EXTRAORDINARIA DE
EVALUACION

A 4

ELABORA INFORME Y

TURNA AL JRAUC
. 8

ENTREGA OFICIO A LA ANEXO X

INSTITUCION OFICIO DE

CONDICIONA-

MIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: DESINCORPORACION DE UNIDADES DE INFORMACION DE LA RED
DE CONSULTA EXTERNA

Si

4

A
( JRAUC )
A

y

13

ELABORA OFICIO

¢SE
SUBSANARON
LOS
PROBLEMAS

ENTREGA OFICIO A LA
INSTITUCION

ANEXO XII
OFICIO DE
CONTINUIDAD

v 15

REMITE ACUSE

A\ 4

CANALIZA AL
PROCEDIMIENTO DE
DOTACION DE
ACERVOS,
REALIZACION DE
ACTIVIDADES
INTERINSTITUCIONA-
LES Y SUPERVISION

ANEXO XII
OFICIO DE
CONTINUIDAD

NO

( JRAUC )
9
y

A

ELABORA EL OFICIO
CORRESPONDIENTE

JEAUC

@F

ANEXO Xl
OFICIO DE BAJA

ANEXO XIV
O.T.P.R.

10

A 4

ENTREGA OFICIO

ACTUALIZA LOS
REGISTROS REGIONALES

* 12

NOTIFICA A LA DAUC

FIN DE
PROCEDIMIENTO

ANEXO Xl
OFICIO DE BAJA

ANEXO XIV
O.T.P.R.
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Dotacion de Acervos

Objetivo

Actualizar a las Unidades de Informacion incorporadas a la Red de Consulta, con los productos
que genera el INEGI, de acuerdo a la cobertura tematica y/o geografica de cada Institucion.

Politicas de Operacion

e Las Direcciones Regionales son las responsables de solicitar y asignar los ejemplares
de los nuevos titulos que el INEGI genera, a través de la Circular Tiraje, la cual se valida
con base en los formatos Perfil de Acervos Bibliograficos y Determinacién de Tirajes y
Distribucion de Cartografia.

e La Coordinacion Estatal es la responsable de actualizar y elaborar con base en los
formatos Perfil de Acervos Bibliograficos y Determinacién de Tirajes y Distribuciéon de
Cartografia los formatos y enviarlos a la Direccién Regional, para su validacion.

e Las Coordinaciones Estatales son las responsables de la dotacion de acervos a las
Unidades de Informacién incorporadas al Programa Red de Consulta Externa.

e Las Coordinaciones Estatales son las responsables de emitir oficios de actualizacion a
los Centros Asociados a la Red de Consulta Externa cuando no reciban productos.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DOTACION DE ACERVOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD Ir\ll)\?OcIEJUMCE{TDOOSS
Jefe Regional de 1. Solicita a Tirajes y Precios a través de la Circular | ANEXO XV

Tiraje, los productos necesarios para las
Unidades de Informacién, de la Red Nacional de
Consulta.

Recibe Memorandum vy valida el material
asignado a la Red de consulta con las Circular
Tiraje.

¢ Existe diferencia?

No

Solicita al Area Administrativa el surtimiento del
material de acuerdo a las necesidades de las
Unidades de Informacion.

Verifica la entrega correcta del material
comparando el Movimiento de Almacén con su
Solicitud.

¢ Existe diferencia?

No
Continda la actividad 7.

Si
Notifica las diferencias.
Soluciona diferencias y entrega.

Recibe y entrega material con Movimiento de
Almacén a las Coordinaciones Estatales.

Recibe material y organiza las rutas para
distribuir los productos.

Entrega a los Responsables de las Unidades de
Informacion el material institucional o el oficio de
actualizacién.

Elabora reporte de distribucion turnando al
Departamento Regional de Atencién a Usuarios
y Comercializacion.

Circular Tiraje

ANEXO XV
Circular Tiraje

ANEXO XVI
Movimiento de
Almacén

ANEXO XVI
Movimiento de
Almacén

ANEXO XVII
Oficio de
Actualizacién
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE ACERVOS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
11.  Archiva en cada expediente la copia del Formato | ANEXO XVI
de Movimiento de Almacén. Movimiento de
Almacén
JRAUC 12. Recibe, registra y turna la copia de los Formatos | ANEXO XVI
de Movimiento de Almacén al Area Movimiento de
Administrativa. Almacén
Fin de Procedimiento.
Si
JRAUC 13. Notifica al Departamento de Tirajes y Precios la
diferencia.
Jefe de Tirajes y 14.  Soluciona la diferencia e informa.
Precios
(JTP)

Continua la actividad 3.
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v 13
NOTIFICA AL
DEPTO. DE TIRAJES
Y PRECIOS

SOLUCIONA
DIFERENCIAS E
INFORMA

!
O,

( INICIO )

Y

y
JRAUC )

y 1

i

SEXISTE
DIFERENCIA?

Sl

Ty
MEDIANTE CIRCULAR TIRAJE
CIRCULAR TIRAJE
v 2
RECI(I?(E)Nﬁ_l\:{IﬁLIDA ANEXO XV
MEMORANDUM CIRCULAR TIRAJE
NO

SOLICITA
SURTIMIENTO DE
MATERIAL AL AREA
ADMINISTRATIVA

|

VERIFICA
MOVIMIENTO DE
ALMACEN CON

SOLICITUD

ANEXO XVI
MOVIMIENTO DE
ALMACEN

|

SEXISTE
DIFERENCIA?

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: DOTACION DE ACERVOS

|

NOTIFICA LAS
DIFERENCIAS

y

A
AREA
ADMINISTRATIVA

Y

y 6

SOLUCIONA
DIFERENCIAS Y
ENTREGA

JRAUC

A 4 7

— 0O

RECIBE Y ENTREGA
MATERIAL CON
MOVIMIENTO DE

ALMACEN

JEAUC

A 4 8

RECIBE MATERIAL Y
ORGANIZA RUTAS

)

ANEXO XVI
MOVIMIENTO DE
ALMACEN
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PROCEDIMIENTO: DOTACION DE ACERVOS

9

RECIBE
MOVIMIENTO DE
ALMACEN Y LO

TURNA

FIN DE

PROCEDIMIENTO

ENTREGA MATERIAL NEXO XU
INSTI/'T'Lljéﬁ)NES OFICIO DE
ACTUALIZACION
10
ELABORA Y TURNA
REPORTE DE
DISTRIBUCION
4 11
ARCHIVA
MOVIMIENTO DE ANEXO XVI
ALMACEN MOVIMIENTO DE
ALMACEN
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Realizacion de Actividades Interinstitucionales

Objetivo

Programar un calendario anual de Actividades Interinstitucionales con las Unidades de
Informacion incorporadas al Programa Consulta INEGI, para fomentar el uso de la Informacién
Estadistica y Geografica.

Politicas de Operacion

e Las actividades interinstitucionales deben realizarse de manera obligatoria mediante el
Programa Anual con las Unidades de Informacion incorporadas al Programa de Consulta
INEGI; no asi con aquellas pertenecientes al Programa Regular que se atienden de
acuerdo a las solicitudes o necesidades propias de las Instituciones.

e Todas las actividades que sean establecidas en el programa anual deberan estar
cuantificadas y calendarizadas, a fin de tener elementos objetivos para su evaluacion.

e El Departamento Estatal de Atencion a Usuarios y Comercializacion es el responsable
de concertar, desarrollar e informar al Departamento Regional de Atencion a Usuarios y
Comercializacion el programa anual de actividades con las Instituciones incorporadas al
Programa “Consulta INEGI”.
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Jefe Regional de

Da seguimiento al programa de actividades

Atencién a interinstitucionales hasta su conclusién en cada
Usuarios y Coordinacion Estatal.
Comercializacién
(JRAUC) Fin de Procedimiento.
Si
JEAUC Acuerda con la Institucion los cambios de las

actividades comprometidas para cumplir con el
programa establecido.

Informa al Jefe Regional de Atencién a Usuarios
y Comercializacion.

Continua actividad 4.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD AN
Jefe Estatal de 1. Concerta el Programa Anual de actividades con
Atencién a las Instituciones del Programa “Consulta INEGI".
Usuarios y
Comercializacién
(JEAUCQ)
2. Notifica al Jefe Regional de Atencién a Usuarios
y Comercializacion el Programa Anual.
3. Desarrolla cada una de las actividades
comprometidas.
¢ Requiere hacer ajustes de fechas?
No
4., Realiza cada una de las actividades.
5. Aplica evaluacién del evento realizado. ANEXO XVIII
Hoja de Evaluacion
del Evento
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Si

v

ACUERDA CON LA
INSTITUCION LOS
CAMBIOS

A 4

INFORMA AL
JRAUC

'
O

JEAUC

( INICIO )
A4

CONCERTA EL
PROGRAMA ANUAL
DE ACTIVIDADES
INTERINSTITUCIO-
NAI FS

v 2

NOTIFICA AL JRAUC
EL PROGRAMA
ANUAL

3

A

DESARROLLA CADA
UNA DE LAS
ACTIVIDADES
COMPROMETIDAS

|

¢(REQUIERE
HACER AJUSTES
DE FECHAS?

NO

A

4

REALIZA CADA UNA
DE LAS
ACTIVIDADES

A\ 4

APLICA
EVALUACION AL
EVENTO
REALIZADO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES

DA SEGUIMIENTO AL

PROCEDIMIENTO

FIN DE
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Supervision a las Instituciones de la Red Nacional de Consulta

Objetivo
Supervisar que cada una de las instituciones incorporadas a la Red de Consulta Externa

cumplan con las cldusulas establecidas en los Instrumentos Juridicos firmados con el INEGl y el
Manual de Normas de Operacion de la Red de Consulta Externa.

Politicas de Operacion

e La Coordinacion Estatal es la responsable de aplicar el cuestionario de evaluacién a las
Unidades de Informacién incorporadas a la Red de Consulta Externa.

e La Direccién Regional da seguimiento a las observaciones hechas por la Coordinacion
Estatal respecto al correcto funcionamiento de las Unidades de Informacién.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A LAS INSTITUCIONES DE LA RED NACIONAL DE

apoyo.

Realiza la visita de supervisién y se coteja con el
Responsable de la Unidad de la Red.

Emite Dictamen y turna copia del cuestionario al
Departamento Regional de Atencién a Usuarios y
Comercializacion.

CONSULTA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Jefe Estatal de Elabora programa anual de visitas de supervision
Atencion a Usuarios y notifica al Departamento Regional de Atencién
y Comercializacion a Usuarios y Comercializacion.
(JEAUC)

Concerta cita con el responsable de la institucion.

Organiza cuestionario y documentacién de ANEXO VIi

Programa Regular/
Cuestionario de
Evaluacién

Programa Consulta
INEGI/Cuestionario de
Evaluacion:

ANEXO VIl

-Primera Visita
ANEXO IX

-Segunda Visita
ANEXO X

-Tercera Visita

ANEXO VI
Programa Regular/
Cuestionario de
Evaluacién

Programa Consulta
INEGI/Cuestionario de
Evaluacion:

ANEXO VIII

-Primera Visita
ANEXO IX

-Segunda Visita
ANEXO X

-Tercera Visita
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

CONSULTA

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A LAS INSTITUCIONES DE LA RED NACIONAL DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

6. Archiva el cuestionario original.

JRAUC 7. Valida los cuestionarios.

8. Actualiza los registros estatales.

ANEXO VII

Cuestionario de
Evaluacién

Evaluacion:
ANEXO VIl
-Primera Visita
ANEXO X
-Segunda Visita
ANEXO X
-Tercera Visita

ANEXO VI

Cuestionario de
Evaluacién

Evaluacion:
ANEXO VIl
-Primera Visita
ANEXO IX
-Segunda Visita
ANEXO X
-Tercera Visita

ANEXO XIX

ANEXO XX
Perfil de Acervos
Bibliograficos

Programa Regular/

Programa Consulta
INEGI/Cuestionario de

Programa Regular/

Programa Consulta
INEGI/Cuestionario de

Identificacion de la
Unidad de Informacién
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A LAS INSTITUCIONES DE LA RED NACIONAL DE

CONSULTA
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
9. Envia copia del cuestionario a la Direccién de ANEXO VII

10.

11.

Atencion a Usuarios y Comercializacion.

¢Hay  observaciones
cuestionario?
No

Fin de Procedimiento.

Si

y  seguimiento

Emite hojas de comentarios a la Coordinacion

Estatal.

Da seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones, hasta su conclusion.

Fin de Procedimiento.

al

Programa Regular/
Cuestionario de
Evaluacién

Programa Consulta
INEGI/Cuestionario de
Evaluacion:

ANEXO VIl

-Primera Visita
ANEXO IX

-Segunda Visita
ANEXO X

-Tercera Visita

ANEXO XXI

Hoja de Seguimiento
de la Direccion
Regional
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_ DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A LAS INSTITUCIONES DE LA RED NACIONAL DE
CONSULTA

( JEAUC )

\4 1

ELABORA
PROGRAMA DE
VISITAS

v

CONCERTA CITA
PARA VISITA

v 3

ORGANIZA | ANEXO VII
DOCUMENTACION ANEXO VI

ANEXO IX

PARA SU VISITA P.R.CE.
P.C..C.E.P.V. PCICE SV ANEXO X
P.C.L.C.ET.V.

|

REALIZA VISITA DE

SUPERVISION
I 5
ANEXO VII
ET'\G;EE 'XIG‘MESCY P.R.CE. - ’I*’\éEéOPV\'/” ANEXO IX
el e BT P.C.I.C.E.S.V. ANEXO X
P.C..C.E.T.V.
v 6
ARCHIVA
CUESTIONARIO ANEXO VI ANEXO VI
ORIGINAL P.R.C.E. PCLC EPV ANEXO IX
el e B A P.C..C.E.S.V. ANEXO X
P.C.I.C.ET.V.
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A LAS INSTITUCIONES DE LA RED NACIONAL DE
CONSULTA

JRAUC
7
v
VALIDALOS ANPE é%\llzu ANEXO VIl ANEXO IX
CUESTIONARIOS PCLC EPV. b o NEXO X ANEXO X
P.C.L.C.ET.V.
\ 8
ACTUALIZA LOS
REGISTROS ANEXO XIX ANEXO XX
ESTATALES IDENTIFICAGION DE AN
LA UNIDAD DE
INFORMACION ACERVOS
BIBLIOGRAFICOS
v 9
ENVIA COPIA DE
CUESTIONARIO A
LADAUC A PRCE. ANEXO Vil ANEXO IX
R P.C..C.E.P.V.
P.C..C.E.S.V. ANEXO X
P.C.L.C.ET.V.
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A LAS INSTITUCIONES DE LA RED NACIONAL DE
CONSULTA

-~

(HAY
OBSERVACIONES
Y SEGUIMIENTO
AL
CUESTIONARIO?

Sl NO

FIN DE
PROCEDIMIENTO

\4
EMITE HOJAS DE

COMENTARIOS A ANEXO XXI
H.S.D.R.
LAS
COORDINACIONES

ESTATALES

v 11

DA SEGUIMIENTO A

LAS RECOMENDA-

CIONES HASTA SU
CONCLUSION

\ 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Visitas de Seguimiento a las Jefaturas Estatales de Atencion a Usuarios y

Comercializacion

Objetivo

Realizar visitas a las Coordinaciones Estatales con el proposito de dar seguimiento a las
actividades establecidas para el cumplimiento del programa de trabajo de la Red de Consulta

Externa.

Politicas de Operacion

e El Departamento Regional de Atencién a Usuarios y Comercializacion evaluara la
aplicacion de la normatividad por parte de las Coordinaciones Estatales y dara
seguimiento a los programas de trabajo de las mismas, para garantizar la prestacion del

servicio publico y gratuito.

e Las visitas de seguimiento deberan ser realizadas por el Subdirector Regional de
Difusién o el Jefe Regional de Atencion a Usuarios y Comercializacion.

e Para estas visitas se aplicara el cuestionario de seguimiento a las areas de Atencion a

Usuarios de las Coordinaciones Estatales.

e Como resultado de las visitas de evaluacién la Direccién Regional debera emitir un
comunicado a la Coordinacion Estatal, notificando la situacion que guarda el area de

Atencion a Usuarios.
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JRAUC

Jefe Estatal de
Atencién a Usuarios

y Comercializacion
(JEAUC)

Emite sus comentarios y los turna al
Departamento Estatal de Atencién a Usuarios y
Comercializacion.

¢ Hay actividades de seguimiento?

No

Notifica al Jefe Estatal que no existen
comentarios.

Fin de Procedimiento.
Si

Notifica a la Regional sobre las acciones a
implementar.

Realiza las actividades derivadas del seguimiento

hasta su finalizacién.

Fin de Procedimiento.

Cuestionario de
Seguimiento a las
Areas de Atencion a
Usuarios de las
Coordinaciones
Estatales

( ) [FECHA DE ACTUALIZACION](PAGmA\
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10 2006
. J J
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: VISITAS DE SEGUIMIENTO A LAS JEFATURAS ESTATALES DE
ATENCION A USUARIOS Y COMERCIALIZACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe Regional de Programa Visitas de Seguimiento al
Atencion a Usuarios Departamento Estatal de Atencién a Usuarios y
y Comercializacion Comercializacion.
(JRAUC)
Prepara documentos de apoyo para aplicar la
entrevista.
Realiza la visita de seguimiento. ANEXO XXII
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: VISITAS DE SEGUIMIENTO A LAS JEFATURAS ESTATALES DE
ATENCION A USUARIOS Y COMERCIALIZACION

( INICIO )
A

JRAUC )
y 1

PROGRAMA

VISITAS DE
SEGUIMIENTO

A

v 2

PREPARA
DOCUMENTOS DE
APOYO

A 4 3

REALIZA VISITA DE
SEGUIMIENTO

ANEXO XXII
C.S.AAU.CE.

v 4
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

ATENCION A USUARIOS Y COMERCIALIZACION

PROCEDIMIENTO: VISITAS DE SEGUIMIENTO A LAS JEFATURAS ESTATALES DE

|

REALIZA
ACTIVIDADES DE
SEGUIMIENTO

FIN DE
PROCEDIMIENTO

5

NOTIFICA AL
JEAUC QUE NO
EXISTEN
COMENTARIOS

A 4
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Servicio de Venta de Productos Institucionales en Mostrador

Objetivo

Realizar la venta en los Centros de Informacion del INEGI de los productos y servicios
elaborados por el Instituto, buscando satisfacer la necesidad de los usuarios en cuanto a la
informacién estadistica y geografica que demanda.

Politicas de Operacion

e Invariablemente, el personal responsable del servicio de venta, deberda cumplir con las
disposiciones contenidas en el Manual de Politicas y Normas de Comercializacion y el
Manual para el Asesor-Vendedor de Mostrador de los Centros de Informacién de la
Direccion de Atencion a Usuarios y Comercializacion.

e Los productos y servicios susceptibles de comercializacion son los incluidos en el
Inventario de Productos y en el Catalogo de Servicios del INEGI, asi como aquellos que
sean indicados por la Direccion de Atencion a Usuarios y Comercializacion.

e Los precios de los productos generados por el INEGI y servicios especiales, deberan
sujetarse a los criterios establecidos por la Direccion de Atencién a Usuarios y
Comercializacién, de la Direccion General Adjunta de Difusién y al Catalogo de Servicios
Especiales Estadisticos y Geograficos.

e A todos los clientes se les solicitara su opinion voluntaria sobre el servicio recibido,
mediante el llenado de la boleta “jTu opinidbn es importante!”. Corresponde al Jefe
Estatal de Atencién a Usuarios y Comercializacion la responsabilidad de vigilar su
aplicacién conforme a los lineamientos establecidos.



) NUMERO DE REGISTRO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-008

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR
GEOGRRAFIR € INFORMATICA

J

p ’ ' ) [FECHA DE ACTUALIZACION](PAGINA\
SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES MES ANO
REGIONALES [ 10 I 2006 l *
N g ’

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VENTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES EN

Responsable del
Area de Ventas
(RV)/

Asesor de Ventas
(AV)

MOSTRADOR
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Atencion a Recibe al cliente y determina el producto | Catalogo de
Usuarios y generado por el INEGI y/o servicio especial, | Productos en Internet
Comercializacion para proporcionar la informacién estadistica y/o | Inventario de
(JEAUC)/ geografica requerida, la cual esta declarada en | productos disponibles

la Boleta jTu Opinion es Importante!

¢ Existe disponibilidad del producto o servicio?

No

Presenta opciones de productos o servicios
alternos.

¢ Acepta?

No

Evalua el servicio.

Fin de Procedimiento.

Si

Continva en actividad 5.

Si

Muestra el producto o servicios.

Informa precios, condiciones de pago y términos
de entrega.

¢ El cliente decide comprar?
No

Ofrece alternativas al cliente.

en el Centro

de Informacién

Anexo |

Boleta jTu Opinién es
Importante!

Anexo |
Boleta jTu Opinion es
Importante!
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

MOSTRADOR

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VENTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES EN

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

¢ Acepta alternativas?
No
Continda en actividad 8.

Si
Continlia en actividad 7.

Si

8. Evaluacién del servicio.

Fin de Procedimiento.

7. Acompana al cliente a la caja y solicita
facturacién y entrega de productos y/o servicios.

Anexo |
Boleta jTu Opinién es
Importante!
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VENTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES EN
MOSTRADOR

( JEAUC /RV/AV )

1

CATALOGO DE ANEXO |

RECIBE AL CLIENTE ¥ PRODUCTOS EN BOLETA TU
DETERMINA EL PRODUCTO ]

Y/O SERVICIO INTERNET OPINION ES

IMPORTANTF

'

CEXISTE
DISPONIBILIDAD DEL
PRODUCTO O SERVICIO?

NO

Si

\ 4 4 v 2
MUESTRA EL PRODUCTO O PRESENTA OPCIONES DE
SERVICIO PRODUCTOS O SERVICIOS
ALTERNOS
J C 5
4
INFORMA PRECIO, Si NO
CONDICIONES DE PAGO Y
TERMINOS DE ENTREGA
v 3
EVALUACION DEL
SERVICIO
ANEXO |
BOLETA TU
OPINION ES
IMPORTANTE

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE VENTA DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES EN
MOSTRADOR

Si
¢EL CLIENTE NO
DECIDE ]
COMPRAR?
O 7 6
\ 4 \ 4
ACOMPANA AL CLIENTE A
LA CAJA, SOLICITA OFRECE ALTERNATIVAS AL
FACTURA Y ENTREGA CLIENTE
PRODUCTOS

EVALUACION DEL
SERVICIO

FIN DE
PROCEDIMIENTO

ANEXO |
BOLETATU
OPINION ES

IMPORTANTE
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Promocidén de Productos y Servicios Institucionales

Objetivo

Realizar la promocion de los productos y servicios elaborados por el Instituto mediante visitas a
clientes potenciales y/o reales de los productos y servicios del INEGI, procurando llegar a los
principales segmentos interesados en la informacién estadistica y geografica, con el proposito
de satisfacer sus necesidades de informacién y concretar la venta.

Politicas de Operacion

e El Asesor-Promotor debe cumplir con las funciones estipuladas en el Manual para el
Asesor-Promotor.

e Los productos y servicios susceptibles de comercializacién son los incluidos en el
Inventario de Productos y en el Catalogo de Servicios del INEGI, asi como aquellos que
sean indicados por la Direccién de Atencién a Usuarios y Comercializacion.

e La entrega de productos y servicios elaborados por el INEGI se realizara al momento de
pagar su importe correspondiente y debera ser amparada en facturas.

e La venta se realizara mediante el pago del importe en efectivo, tarjeta de crédito
bancaria, ficha de depésito bancaria, giro bancario, giro telegrafico o cheque a favor del
INEGI o a crédito con la autorizacion y documentacion correspondiente.

e Los productos y servicios institucionales, excepto las publicaciones impresas, estaran
sujetos al Impuesto sobre el Valor Agregado (IVA).

e Los descuentos en venta de productos y servicios institucionales se realizaran de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual de Politicas y Normas de
Comercializacion de la Direccion de Atencion a Usuarios y Comercializacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe Estatal de 1. Identifica los clientes potenciales interesados en
Atencion a informacion geografica y/o estadistica y con
Usuarios y respaldo de poder adquisitivo.
Comercializacion
(JEAUC)/ 2. Selecciona los prospectos idéneos.
Responsable de
ventas (RV) 3. Estudia detalladamente el perfil del cliente y
/Asesor-Promotor realiza planeacion de visita.
(AP)
4. Concerta cita con el/los clientes potenciales.
5. Selecciona el producto y/o servicio acorde al
perfil del cliente potencial, verificando
existencias en el almacén.
6. Solicita  productos del almacén  para
demostracion.
7. Acude puntualmente a la cita en el domicilio
indicado por el cliente potencial.
8. Realiza la presentacién y demostracién del
producto y/o servicio a promover.
9. Indica el precio y las condiciones de venta para
la adquisicién del producto y/o servicio.
¢ Esta interesado en adquirir el producto o
servicio?
No
10. Concerta nueva cita para proporcionar otra
alternativa de producto y/o servicio.
11. Elabora la Bitdcora de Atencion a Clientes en | ANEXO XXIlI

Visitas Promocionales.

Fin de Procedimiento.

Bitacora de Atencién a
Clientes en Visitas
Promocionales
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Si
12.  Acuerda con el cliente fecha de entrega del
producto y/o servicio y solicita informacién para
elaborar factura.
13. Elabora la Bitacora de Atencion a Clientes en | ANEXO XXIII
Visitas Promocionales. Bitacora de Atencién a
Clientes en Visitas
Promocionales
14.  Acude al Centro de Informacion y solicita al | ANEXO XXXII
personal administrativo la factura | Factura.
correspondiente y el producto.
15. Entrega factura y producto en el domicilio del
cliente.
16. Elabora la Bitacora de Atencion a Clientes en | ANEXO XXIII

Visitas Promocionales.

Fin de Procedimiento.

Bitacora de Atencién a
Clientes en Visitas
Promocionales
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

JEAUV/RV/AP

Gl

IDENTIFICA A CLIENTES
POTENCIALES

A

SELECCIONA
PROSPECTOS

\4

ESTUDIA PERFIL DEL
CLIENTE Y REALIZA
PLANEACION DE VISITA

A\ 4

CONCERTA CITA CON
CLIENTES POTENCIALES

A4

SELECCIONA EL
PRODUCTO Y/O SERVICIO

A\ 4

SOLICITA PRODUCTOS DEL
ALMACEN PARA
DEMOSTRACION

A\ 4

]
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

A 4

ACUDE A LA CITA

v

REALIZA LA
PRESENTACION Y
DEMOSTRACION DEL
PRODUCTO Y/O SERVICIO

A\ 4

INDICA PRECIO Y
CONDICIONES DE VENTA

12

ACUERDA CON EL CLIENTE
FECHA DE ENTREGA DEL
PRODUCTO O SERVICIO

A 13

ELABORA BITACORA

Lo

ANEXO XXIlI

¢ESTA INTERESADO
EN LA ADQUISICION
DEL PRODUCTO O
SERVICIO?

B.A.C.V.P.

A\ 4

CONCERTA NUEVA CITA

Y

ELABORA BITACORA

\ 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

ANEXO XXIII
B.A.C.V.P.
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS INSTITUCIONALES

ACUDE AL CENTRO DE
INFORMACION Y SOLICITA
FACTURA'Y PRODUCTO

\4

ANEXO XXXII
Factura
5

ENTREGA FACTURA'Y
PRODUCTO AL CLIENTE

ANEXO XXXII
Factura

A

A4

16

ELABORA BITACORA

ANEXO XXIlI
B.A.C.V.P.

\ 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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J

Supervision del Area de Ventas en los Centros de Informaciéon

Objetivo

Supervisar las actividades del area de ventas de los Centros de Informacion en el ambito
regional, verificando el cumplimiento de la normatividad emitida por la Direccion de Atencién a
Usuarios y Comercializacion.

Politicas de Operacion

e El Departamento Regional de Atencion a Usuarios y Comercializacion tiene la
responsabilidad de efectuar supervisiones al 4rea de ventas de los Centros de
Informacioén que integran su ambito regional.

e La supervision evaluara que las areas de venta en los Centros de Informacién cumplan
adecuadamente con los lineamientos estipulados en la normatividad que rige las
actividades de comercializacion de acuerdo con la Direccion de Atencion a Usuarios y
Comercializacion.

e La supervision valorara las condiciones y/o uso de la infraestructura, asi como el servicio
de atencion a los usuarios proporcionados por los Asesores-Vendedores.

e El responsable del Centro de Informacién debera proporcionar todas las facilidades,
expedientes y/o archivos solicitados durante la supervisién.

e Los resultados de la supervision serdn analizados por el Departamento Regional de
Atencion a Usuarios y Comercializacion.

e Los Departamentos Regional y Estatal de Atencién a Usuarios y Comercializacion
implementaran las medidas correctivas, en el caso de que la supervisiébn no sea
satisfactoria, ademas disenaran las estrategias adecuadas para evitar la incidencia de
las observaciones presentadas durante la supervision.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL AREA DE VENTAS EN LOS CENTROS DE

INFORMACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Jefe Regional de 1. Programa la supervision a efectuar en los
Atencién a Centros de Informacion.
Usuarios y
Comercializacion
(JRAUC)

2. Informa al Departamento Estatal de Atencién a
Usuarios y Comercializacién la fecha de la
supervision al Centro de Informacién de su
competencia.

3. Asiste al Centro de Informacién y efectia la
supervision, considerando la normatividad,
condiciones y uso de la infraestructura y el
servicio al usuario proporcionado por el asesor-
vendedor.

Jefe Estatal de 4. Proporciona expedientes y/o archivos que

Atencion a avalan la actividad de comercializacién en el

Usuarios y Centro de Informacion.

Comercializacién

(JEAUC)/

Responsable de

Ventas (RV)

JRAUC 5. Elabora el reporte como resultado de la
supervision, con las observaciones pertinentes.

6. Analiza los resultados.

7. Informa al Departamento Estatal de Atencién a
Usuarios y Comercializacién los resultados
obtenidos en la supervision.
¢La supervisién fue satisfactoria?

No
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL AREA DE VENTAS EN LOS CENTROS DE
INFORMACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JRAUC / JEAUC 8.

Aplican las medidas correctivas necesarias para
solucionar las inconformidades observadas
durante la supervisién.

Disefan estrategias que eviten la incidencia de
las inconformidades observadas durante la
supervision.

Fin de Procedimiento.

Si

Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL AREA DE VENTAS EN LOS CENTROS DE
INFORMACION

INICIO

4

JRAUC )

Y

PROGRAMA LA
SUPERVISION EN LOS
CENTROS DE
INFORMACION

v ?

INFORMA LA FECHA DE
SUPERVISION AL C.1.

\ 4

ASISTE 'Y EFECTUA
SUPERVISION AL C.1.

Y

( JEAUC/RV )

\ 4

PROPORCIONA
EXPEDIENTES Y/O ARCHIVOS
DE LA ACTIVIDAD DE
COMERCIALIZACION

A 4

]
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL AREA DE VENTAS EN LOS CENTROS DE
INFORMACION

JRAUC

\ 4

ELABORA EL REPORTE DE
LA SUPERVISION

A 4

ANALIZA RESULTADOS

A 4

INFORMA LOS
RESULTADOS DE LA
SUPERVISION

!

(LA SUPERVISION
FUE SATISFACTORIA?

NO

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DEL AREA DE VENTAS EN LOS CENTROS DE

INFORMACION

JRAUC/JEAUC

v

APLICAN MEDIDAS
CORRECTIVAS

A4

DISENAN ESTRATEGIAS
QUE EVITEN LA
INCIDENCIA DE

INCONFORMIDADES

A\ 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Atencion a Grupos Infantiles y Sectoriales (Comunicacion Interpersonal)

Objetivo

Dar a conocer a la sociedad los resultados del quehacer institucional, y promover el uso de la
informacion estadistica y geografica para el sustento de la toma de decisiones, a través de la
generacion de nuevos usuarios de la informacion, y la consolidacién del vinculo entre el Instituto
y aquellos usuarios que ya emplean la informacién que éste genera.

Politicas de Operacion

e La Direccion de Atencion a Usuarios y Comercializacidn es el area responsable de emitir
la normatividad para la atencién a grupos en el ambito regional y estatal.

e Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacién Institucional, o bien en
el Departamento de Atencion a Usuarios y Comercializacién, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

e El titular del Departamento de Difusiéon Institucional, o su equivalente en el ambito
regional y estatal, sera el responsable de instrumentar y dar seguimiento a la aplicacién
de estrategias de atencion a grupos.

e El diagnéstico de necesidades de divulgacion sera el insumo para la programacién de
grupos.

e Las estrategias y mecanismos especificos para la atenciéon a grupos, podran adecuarse
de acuerdo a las caracteristicas del &mbito regional y estatal, asi como por el perfil de
los grupos.

e La atencion a grupos podra ser a la poblacién infantil, usuarios sectoriales, actuales y
potenciales, a través de la vertiente de comunicacion interpersonal.

e Los directorios sectoriales deberan actualizarse de manera permanente.

e La descripcion de los mecanismos de atencion a grupos a través de la vertiente de
comunicacion interpersonal esta contenida en el “Manual de Actividades Generales de
Divulgacién” y en los “Lineamientos para la Operacion de las Areas de Atencién a la
Poblacion Infantil”.
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La estructura estatal debera enviar el Reporte Mensual de Actividades (Atenciéon a
Usuarios) a los Departamentos Regionales de Atencion a Usuarios y Comercializacion, y
al de Difusion Institucional, para su validacién y envio a la Direccion de Atencién a
Usuarios y Comercializacion, y el Reporte Mensual de Acciones de Concertacion, y el de
Deteccién de Necesidades de Informacién del Gobierno del Estado, a la Direccion de
Vinculacién con el Sector Privado, el primer dia habil del mes siguiente al que se

reporta.

La captura de datos en el Sistema Usuarios Atendidos en Consulta, Venta y Fomento, la
realizard el Jefe Estatal de Atencion a Usuarios y Comercializacion el primer dia habil

del mes siguiente al que se reporta.
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DESCRIPCION NARRATIVA

INTERPERSONAL)

PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRUPOS INFANTILES Y SECTORIALES (COMUNICACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefe de Difusion
Institucional (JDI)/
Jefe Estatal de
Comunicacion
Institucional
(JECI)/Jefe Estatal
de

Atencion a
Usuarios y
Comercializacién
(JEAUCQ)

(En cada Direccién
Regional esta
actividad puede
recaer en alguno
de los
departamentos
arriba mencionados
0 su equivalente en
el ambito estatal)

10.

11.

12.

13.

Elabora el diagnéstico de necesidades de
divulgacion de informacion estadistica y
geografica.

Identifica el perfil de los grupos a contactar y la
tematica de la sesién.

Actualiza los directorios sectoriales.

Realiza la concertacién con el organismo para la
atencién a grupos, cuando no se tenga invitacion
previa a la sesién.

Verifica la disponibilidad de recursos, asi como
las caracteristicas de los espacios.

Programa la atencion a grupos, ya sea en las
propias instalaciones del Instituto o del
organismo participante.

Solicita la participacion, de ser necesaria, del
personal especialista en el tema que atendera al

grupo.

Prepara los materiales didacticos y
promocionales, asi como los equipos necesarios.

Confirma con el organismo la atencién a grupos.

Da la bienvenida y la introduccién al tema a
poblacion infantil, grupos sectoriales o de
usuarios actuales y potenciales.

Desarrolla la sesién el personal especialista.

Realiza la cobertura del evento (toma fotogréfica,
nota periodistica, videograbacion).

Envia la informacién a la Direccion de
Comunicacién Organizacional para su
incorporacién en los medios de comunicacion
interna.




§
Iiaam MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR
GEOGRRAFIR € INFORMATICA

NUMERO DE REGISTRO

MP-008

J

p ’ ' ) [FECHA DE ACTUALIZACION](PAGINA\
SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES MES ANO
REGIONALES [ 10 I 2006 l i
N g !

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRUPOS INFANTILES Y SECTORIALES (COMUNICACION

equivalente en el
ambito estatal

JDI/ o su
equivalente en el
ambito regional

Difusién Institucional, o su equivalente, los
Reportes Mensuales de Actividades.

15. Valida y envia los Reportes Mensuales de
Actividades a las Direcciones de Atencion a
Usuarios y Comercializacién y la de Vinculacion
con el Sector Privado.

Fin de Procedimiento.

INTERPERSONAL)
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
JECI/JEAUC/ o su 14.  Elabora y entrega al Departamento Regional de ANEXO XXIV

Reporte Mensual de
Actividades (Atencion
a Usuarios)

ANEXO XXV

Reporte sobre la
Deteccion de
Necesidades de
Informacién del
Gobierno del Estado y
de Jefes Municipales

ANEXO XXVI
Registro Mensual de
Acciones de
Concertacion

ANEXO XXIV
Reporte Mensual de
Actividades (Atencién
a Usuarios)

ANEXO XXV

Reporte sobre la
Deteccién de
Necesidades de
Informacién del
Gobierno del Estado y
de Jefes Municipales

ANEXO XXVI
Registro Mensual de
Acciones de
Concertacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRUPOS INFANTILES Y SECTORIALES
(COMUNICACION INTERPERSONAL)

INICIO

1

v

ELABORA DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE
DIVULGACION

A4

IDENTIFICA PERFIL DE LOS
GRUPOS Y TEMATICA DE
LA SESION

\ 4

ACTUALIZA
DIRECTORIOS
SECTORIALES

l 4

REALIZA CONCERTACION
CON EL ORGANISMO PARA
LA ATENCION A GRUPOS

l 5

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DE RECURSOS Y
CARACTERISTICAS DE LOS
ESPACIOS

A 4

PROGRAMA LA ATENCION
A GRUPOS

\4

]




[t INEGI

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR
GEOGRRAFIR € INFORMATICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE REGISTRO
MP-008

J

-~

L

SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES
REGIONALES

/

[FECHA DE ACTUALIZACION](PAGINA\

|

MES ANO
10 2006

179
J/

DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRUPOS INFANTILES Y SECTORIALES
(COMUNICACION INTERPERSONAL)

SOLICITA PARTICIPACION
DEL PERSONAL
ESPECIALISTA QUE
ATENDERA AL GRUPO

8

\4

PREPARA LOS MATERIALES
Y EQUIPOS NECESARIOS

v 9

CONFIRMA CON EL
ORGANISMO
LA ATENCION A GRUPOS

10

DA LA BIENVENIDA Y LA
INTRODUCCION AL TEMA A
LOS GRUPOS

A4

DESARROLLA LA SESION,
EL PERSONAL
ESPECIALISTA

I -

REALIZA
COBERTURA DEL EVENTO

|




Iiaam MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR

NUMERO DE REGISTRO

MP-008

J

GEOGRRAFIR € INFORMATICA

p ’ ' ) [FECHA DE ACTUALIZACION](PAGINA\
SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES MES ANO
REGIONALES [ 10 I 2006 l ®
N g !

DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

(COMUNICACION INTERPERSONAL)

PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRUPOS INFANTILES Y SECTORIALES

13

ENVIA LA INFORMACION A
LA DIRECCION DE
COMUNICACION
ORGANIZAGCIONAL

\4
( JECI/JEAUC )

14

ELABORA Y ENTREGA

ACTIVIDADES

REPORTES MENSUALES DE

JRDI

'

15

ANEXO XXIV ANEXO XXV
R.M.AAU. [R.D.N.LGE.JM.

ANEXO XXVI
R.M.A.C.

MENSUALES DE
ACTIVIDADES

VALIDA Y ENVIA REPORTES

FIN DE
PROCEDIMIENTO

@

ANEXO XXIV
RM.AA.U.

ANEXO XXV
R.D.N.LG.E.J.M.

ANEXO XXVI
R.M.A.C.
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Participacion en Ferias y Exposiciones

Objetivo

Reforzar la imagen institucional y promover los diferentes productos y servicios que genera el
Instituto, entre los diversos sectores de la sociedad.

Politicas de Operacion

La Direccidn de Atencién a Usuarios y Comercializacion es el area responsable de emitir
la normatividad para la participacion en ferias y exposiciones en el ambito regional y
estatal.

Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacion Institucional, o bien en
el Departamento de Atencion a Usuarios y Comercializacion, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

El titular del Departamento de Difusion Institucional, o su equivalente en el &mbito
regional y estatal, sera el responsable de instrumentar y dar seguimiento a la aplicacion
de estrategias de participacion en ferias y exposiciones.

El diagnostico de necesidades de divulgaciéon sera el insumo para la programacion de
ferias y exposiciones.

Las estrategias y mecanismos especificos para la participacién en ferias y exposiciones,
podran adecuarse a las caracteristicas del ambito regional y estatal, asi como por el
perfil de usuarios.

Las exposiciones pueden ser graficas (laminas y fotografias) o a través de
computadoras, exposiciones de productos y servicios con demostracion, entre ellos el
sitio en Internet del Instituto.

Los directorios sectoriales deberan actualizarse de manera permanente.

La descripciébn de las actividades relacionadas con la participacion en ferias y
exposiciones, esta contenida en el “Manual de Actividades Generales de Divulgacién”.

La estructura estatal deberd enviar el Reporte Mensual de Actividades (Atenciéon a
Usuarios), a los Departamentos Regionales de Atencion a Usuarios y Comercializacion,
y al de Difusion Institucional, para su validacion y envio a la Direccion de Atencion a
Usuarios y Comercializacion, y el Reporte Mensual de Acciones de Concertacién, y el de
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deteccion de Necesidades de Informacion del Gobierno del Estado, a la Direccion de
Vinculacién con el Sector Privado, el primer dia habil del mes siguiente al que se reporta.

e La captura de datos en el Sistema Usuarios Atendidos en Consulta, Venta y Fomento, la

realizard el Jefe Estatal de Atencion a Usuarios y Comercializacion el primer dia habil
del mes siguiente al que se reporta.
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Institucional (JDI)/
Jefe Estatal de
Comunicacién
Institucional (JECI)/ | 2.
Jefe Estatal de

arriba mencionados
0 su equivalente en
el ambito estatal) 6.

(En cada Direcciéon | 4.
Regional esta
actividad puede

10.

11.

12.

13.

divulgacion de informacién estadistica y
geogréfica.

Actualiza los directorios sectoriales, de ferias y
exposiciones.

Atencion a

Usuarios y 3. Identifica el perfil de la feria/exposicion y de los
Comercializacion usuarios a atender.

(JEAUC)

Realiza la concertacién de la exposicion,
cuando no se tenga invitacion previa al evento.

recaer en alguno 5. Verifica la disponibilidad de recursos (laminas,
de los mddulos, mobiliario, computadora, productos
departamentos segun sea el caso), asi como las caracteristicas

de los espacios.

Programa el montaje, la atencion y el
desmontaje de la feria/exposicion.

Prepara los recursos materiales y equipos.
Confirma la participacion en la feria/exposicion.

Realiza el montaje de la exposicion
institucional.

Brinda atencién a los usuarios que asisten a la
exposicién institucional, a través de asesorias y
entrega de material promocional.

Realiza la cobertura del evento (toma
fotogréfica, nota periodistica, videograbacion).

Envia la informacion a la Direccién de
Comunicacién Organizacional para su
incorporacién en los medios de comunicacion
interna.

Efectua el desmontaje de la exposicién
institucional.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES
RESPONSABLE ACTIVIDAD IR\?&’UM&'{?&
Jefe de Difusion 1. Elabora el diagnostico de necesidades de
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JECI/osu
equivalente en el
ambito estatal

JDI/osu
equivalente en el
ambito regional

14.

15.

Elabora y entrega al Departamento Regional de
Difusién Institucional, o su equivalente, los
Reportes Mensuales de Actividades.

Valida y envia los Reportes Mensuales de
Actividades a la Direccion de Atencién a
Usuarios y Comercializacion y a la Direccién de
Vinculacion con el Sector Privado.

Fin de Procedimiento.

ANEXO XXIV
Registro Mensual de
Actividades (Atencién
a Usuarios)

ANEXO XXV
Reporte sobre la
Deteccion de
Necesidades de
Informacién del
Gobierno del Estado
y de Jefes
Municipales

ANEXO XXVI
Registro Mensual de
Acciones de
Concertacion

ANEXO XXIV
Registro Mensual de
Actividades (Atencion
a Usuarios)

ANEXO XXV
Reporte sobre la
Deteccién de
Necesidades de
Informacién del
Gobierno del Estado
y de Jefes
Municipales

ANEXO XXVI
Registro Mensual de
Acciones de
Concertacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES

INICIO

JDI/JECI/JEAUC

ELABORA DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE
DIVULGACION

!

ACTUALIZA LOS
DIRECTORIOS
SECTORIALES, DE FERIAS
Y EXPOSICIONES

| g

IDENTIFICA PERFIL DE LA
FERIA/EXPOSICION Y
USUARIOS

| :

REALIZA CONCEF{TACION
DE EXPOSICION

!

5

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DE RECURSOS Y
CARACTERISTICAS DE LOS
ESPACIOS

!
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES

PROGRAMA MONTAJE,
ATENCION Y DESMONTAJE
DE FERIA/EXPOSICION

{ ’

PREPARA LOS RECURSOS,
MATERIALES Y EQUIPOS

! s

CONFIRMA PAHTICIPACICN
EN LA FERIA/EXPOSICION

l 9

REALIZA EL MONTAJE DE
LA EXPOSICION
INSTITUCIONAL

l 10

BRINDA ATENCION A
USUARIOS DEL EVENTO

l 11

REALIZA COBERTURA DEL
EVENTO

| 12

ENVIA INFORMACION A LA
DIRECCION DE
COMUNICACION
ORGANIZACIONAL

|
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION EN FERIAS Y EXPOSICIONES

I«

EFECTUA EL DESMONTAJE
DE LA EXPOSICION
INSTITUCIONAL

JECI

14

<_.4—

ANEXO XXV
R.D.N.L.G.E.J.M.

ANEXO XXVI
R.M.A.C.

ELABORA Y ENTREGA ANEXO XXIV
REPORTES MENSUALES R.M.AA.U.
DE ACTIVIDADES

VALIDA Y ENVIA ANEXO XXIV
REPORTES MENSUALES R.M.A.A.U.
DE ACTIVIDADES

ANEXO XXV
R.D.N.L.G.E.J.M.

ANEXO XXVI
R.M.A.C.

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de Productos Comunicacionales de Cobertura Local

Objetivo

Reforzar la imagen institucional y promover los diferentes productos y servicios generados por
el Instituto, entre los diversos sectores de la sociedad y la comunidad INEGI, mediante la
elaboracion y distribucién de materiales comunicacionales de cobertura local.

Politicas de Operacion

La Direccion de Atencién a Usuarios y Comercializacion y la Direccion de Comunicacion
Organizacional son las areas responsables de emitir la normatividad para la elaboracién
de productos comunicacionales en el ambito regional y estatal. La primera instancia para
los productos utilizados hacia el exterior del Instituto y la segunda para los que refuerzan
la comunicacién interna.

Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacion Institucional, o bien en
el Departamento de Atencion a Usuarios y Comercializacion, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

El titular de la Subdireccion Regional de Difusion es el responsable de vigilar la
realizacion homogénea de los productos comunicacionales en el ambito regional y
estatal, con apego al Manual sobre Normatividad para Elaboracion de Productos de
Comunicacion.

Los productos comunicacionales podran adecuarse a las caracteristicas de los
receptores objetivo del ambito regional y estatal.

La generacion de los productos comunicacionales serda en apoyo a las actividades de
comunicacion interna (Subcomités Regionales de Calidad, Proteccién Civil y Fomento
Ambiental y otras necesidades especificas) y divulgacién (incluyendo la Red Nacional de
Consulta, actividades infantiles y sectoriales).
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES
DE COBERTURA LOCAL
RESPONSABLE ACTIVIDAD AN
Jefe de Difusion 1. Identifica necesidad de elaborar producto
Institucional (JDI) comunicacional, cuando no hay una solicitud
previa.
2. Integra y redacta contenidos para el producto
comunicacional.
3. Elabora “dummy” del producto comunicacional
requerido.
4. Presenta “dummy” a la Subdireccion Regional de
Difusién, asi como requerimientos, para Vo. Bo.
¢ Esta de acuerdo con el “dummy”?
No
5. Aplica los cambios requeridos.
Continta en la actividad 3.
Si
6. Verifica la disponibilidad de recursos y equipos
necesarios.
¢ Cuenta con los recursos y equipos propios?
No
7. Solicita autorizacion y recursos financieros para
adquirir el producto o servicio en otra empresa.
Continda en la actividad 10.
Si
8. Da seguimiento a la obtencion de los recursos y
materiales.
9. Genera el producto comunicacional con recursos
existentes en el Instituto.
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES

DE COBERTURA LOCAL
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
10.  Distribuye y/o coloca el material comunicacional

11.

para atender las necesidades.

Notifica término de elaboracién y entrega, del

producto comunicacional.

Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES
DE COBERTURA LOCAL

v

JDI

¢ 1
IDENTIFICA NECESIDAD DE

ELABORAR PRODUCTO
COMUNICACIONAL

¢ 2
INTEGRA Y REDACTA
CONTENIDOS PARA EL

PRODUCTO
COMUNICACIONAL

v 3

ELABORA EL “DUMMY” DEL
PRODUCTO <

COMUNICACIONAL @

¢ 4
PRESENTA “DUMMY” DEL
PRODUCTO Y

REQUERIMIENTOS PARA
VO. BO.

y

Si (ESTA DE
ACUERDO CON

EL “DUMMY”?

NO

\ 4

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DE RECURSOS Y EQUIPOS

A 4

APLICA LOS CAMBIOS
REQUERIDOS

; ]
©
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DIAGRAMA DE FLUJO

DE COBERTURA LOCAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES

DA SEGUIMIENTO A LA
OBTENCION DE LOS
RECURSOS Y MATERIALES

! :

GENERA PRODUCTO
COMUNICACIONAL CON
RECURSOS DEL
INSTITUTO

l 10

DISTRIBUYE Y/O COLOCA
EL MATERIAL
COMUNICACIONAL

I

¢CUENTA CON
RECURSOS Y
EQUIPOS
PROPIOS?

NOTIFICA TERMINO DE
ELABORACION Y ENTREGA,
DEL PRODUCTO
COMUNICACIONAL

!

FIN DE
PROCEDIMIENTO

NO

b

SOLICITA AUTORIZACION Y
RECURSOS FINANCIEROS
PARA SERVICIO EXTERNO

'
®
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Atencion a Entrevistas de Medios de Comunicacion

Objetivo

Establecer flujos eficientes con los representantes de los medios de comunicacion para
salvaguardar una imagen favorable del INEGI y posicionarlo como el érgano responsable de
coordinar los Sistemas Nacionales Estadistico y de Informacién Geografica entre los diversos
segmentos de la sociedad.

Politicas de operacion

e La Direccién de Comunicacién Social es el area responsable de emitir la normatividad
para la atencién de entrevistas a medios masivos de comunicacion.

e Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacién Institucional, o bien en
el Departamento de Atencion a Usuarios y Comercializacién, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

e El titular del Departamento de Difusiéon Institucional, o su equivalente en el ambito
regional y estatal, sera el responsable de atender los requerimientos de los medios
masivos de comunicacion en el ambito de su competencia.

e El titular del Departamento de Difusion Institucional solicitar al representante del medio
de comunicacioén el cuestionario de la entrevista, asi como los datos del medio (nombre,
tipo, perfil, etc.) para determinar su atencién.

e La Direccién Regional esta facultada para conceder entrevistas a los representantes de
los medios de comunicacién, asi como para determinar al funcionario que atendera la
entrevista de acuerdo a su perfil, experiencia y ambito laboral.

e En caso de que no proceda la atencién de la entrevista, se entregara un comunicado de
prensa o bien, la informacién estadistica y geogréfica con la que se pueda dar atencién
a la solicitud del medio de comunicacion.
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Institucional (JDI)/
Jefe Estatal de
Comunicacion
Institucional (JECI)
(En cada Direccién
Regional esta
actividad puede
recaer en alguno
de los
departamentos
arriba mencionados
0 su equivalente en
el ambito estatal)

Director Regional
(DR)

SRD /JDI / JECI

Informa a la Direccion Regional y a la Direccién
de Comunicacioén Social sobre la solicitud de la
entrevista, especificando objetivo, tema, asi
como tipo, nombre y perfil del medio de
comunicacion.

Analiza y da respuesta de atencién a la solicitud.

¢ Procede la atencién de la entrevista?
No

Explica las razones y plantea opciones
informativas para atender la solicitud del
representante del medio.

Si

Selecciona al funcionario a partir del perfil,
experiencia laboral y formacion académica.

Acuerda con el medio de comunicacion la
atencion de la entrevista, precisando nombre del
funcionario, fecha y hora.

Solicita al representante del medio de
comunicacion la guia de preguntas.

Entrega al medio de comunicacién la semblanza
del funcionario a entrevistar.

Registro de Solicitud
de Entrevista

ANEXO XXVII
Registro de Solicitud
de Entrevista

MES ANO 9%
REGIONALES [ 10 I 2006 l
- J J
DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: ATENCION A ENTREVISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdirector Recibe solicitud de entrevista del representante
Regional de del medio de comunicacion.
Difusién (SRD)/
Jefe de Difusion Registra la solicitud. ANEXO XXVII
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION A ENTREVISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SRD/ JDI/ JECI

JDI

10.

11.

12.

13.

Envia la informacion al funcionario seleccionado,

para atender la entrevista.

Realiza la cobertura informativa de la entrevista.

Elabora y entrega informe, y en su caso la
version estenografica o archivo digital, y nota
informativa sobre la entrevista o solicitud

atendida al Departamento de Difusién

Institucional o su equivalente en el &mbito

regional.

Valida y envia el informe a la Direccién de

Comunicacién Social.

Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION A ENTREVISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

SRD/JDI/JECI

A4

RECIBE SOLICITUD DE
ENTREVISTA DEL
REPRESENTANTE DEL
MEDIO DE COMUNICACION

! 2

REGISTRA LA SOLICITUD
DE ENTREVISTA

| 3

INFORMA SOBRE LA
SOLICITUD DE LA
ENTREVISTA

l 4

REGISTRO DE
SOLICITUD DE

ANEXO XXVII
FNTRFVISTA

ANALIZA'Y DA RESPUESTA
A LA SOLICITUD

'

ANEXO XXVII
REGISTRO DE

SOLICITUD DE
FNTRFVISTA
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION A ENTREVISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

Si
¢PROCEDE LA
ATENCION A LA
ENTREVISTA?

SRD/JDI/JECI
l 6
SELECCIONA AL

FUNCIONARIO A PARTIR
DEL PERFIL

l 7

ACUERDA CON EL MEDIO
DE COMUNICACION LA
ENTREVISTA

A\ 4

SOLICITA AL
REPRESENTANTE DEL
MEDIO DE COMUNICACION
LA GUIA DE PREGUNTAS

! 9

ENTREGA AL MEDIO
SEMBLANZA DEL
FUNCIONARIO A

ENTREVISTAR

l 10

ENVIA LA INFORMACION
FUNCIONARIO
SELECCIONADO

'

NO

> SRD/JDI/JECI

s

EXPLICA RAZONES Y
PLANTEA OTRAS
OPCIONES INFORMATIVAS

.
O,
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION A ENTREVISTAS DE MEDIOS DE COMUNICACION

SRD/JDI/JECI

REALIZA LA COBERTURA
INFORMATIVA

l 12

ELABORA Y ENTREGA
INFORME, VERSION
ESTENOGRAFICA O NOTA,
SEGUN EL CASO

|

JDI

I«

VALIDA Y ENVIA INFORME
A LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Monitoreo de Medios de Comunicacion Masiva

Objetivo

Identificar las opiniones vertidas por los lideres y representantes de los medios de comunicacién
masiva para mantener y, de ser necesario, propiciar una imagen favorable del INEGI, y
posicionarlo como el érgano responsable de coordinar los Sistemas Nacionales Estadistico y de
Informacion Geogréfica entre la sociedad.

Politicas de operacion

e La Direccién de Comunicacién Social es el area responsable de emitir la normatividad
para el monitoreo de medios de comunicacién masiva en el ambito regional y estatal.

e Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacién Institucional, o bien en
el Departamento de Atencion a Usuarios y Comercializacién, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

e El titular del Departamento Regional de Difusién Institucional, o su equivalente en el
ambito regional y estatal, serd el responsable de dar seguimiento al monitoreo de
informacion en medios electrénicos de comunicacién masiva de caracter local.

e Los medios de comunicacién masiva seran seleccionados para el monitoreo, de acuerdo
a su impacto e importancia en el ambito regional y estatal.

e El directorio de medios de comunicacion masiva con cobertura local, tendra que
actualizarse de manera permanente.

e La entrega del reporte “Concentrado de Acciones de Comunicacion Social” y el “Registro
de Atencion a Medios de Comunicacién” a la Direccion de Comunicacién Social, debera
realizarse de acuerdo a calendario especifico.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Jefe de Difusién 1. Selecciona los medios de comunicacion masiva,

Institucional por su impacto e importancia en el ambito

(JDI)/Jefe Estatal regional y estatal.

de

Comunicacion 2.  Sintoniza las estaciones, canales, paginas web

Institucional (JECI)/ de acuerdo a los programas y organismos

Jefe de Atencion a seleccionados en los medios de comunicacion.

Usuarios y

Comercializacién 3. Identifica e integra la informacion que los medios

(JEAUC) de comunicacion difundieron sobre el INEGI.

(En cada Direccién

Regional esta 4. Analiza las notas en favorable, desfavorable,

actividad puede neutra o como boletin de prensa.

recaer en alguno

de los 5.  Clasifica y digitaliza la informacion periodistica

departamentos identificada.

arriba mencionados

0 su equivalente en | 6. Registra el total de notas generadas al dia por ANEXO XXVl

el ambito estatal) medio de comunicacién (radio, televisién e Registro Diario de
Internet). Atencién a Solicitudes

de Informacién a

7. Envia la informacién periodistica a la Direccion Medios de

de Comunicacion Social. Comunicacion
8. Integra el expediente con la informacién

periodistica del medio de comunicacién masiva

por dia.
9. Da seguimiento a la informacioén difundida sobre

el INEGI, en los medios de comunicacion

masiva.

JECI/JEAUC 10. Elaboray entrega el concentrado al ANEXO XXIX
Departamento Regional de Difusion o su Concentrado de
equivalente en el &mbito regional. Acciones de

Comunicacién Social
JDI 11.  Valida y envia los concentrados a la Direccion de | ANEXO XXIX
Comunicacion Social. Concentrado de
Acciones de
Comunicacioén Social
Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

INICIO

JDI/JECI/JEAUC

1

..

SELECCIONA LOS MEDIOS
DE COMUNICACION
MASIVA

I 2

SINTONIZA LAS ESTACIONES,
CANALES Y PAGINAS WEB
SELECCIONADOS

! 3

IDENTIFICA E INTEGRA
INFORMACION DIFUNDIDA
ACERCA DEL INEGI

l 4

ANALIZA LAS NOTAS

l 5

CLASIFICA Y DIGITALIZA LA
INFORMACION
PERIODISTICA
IDENTIFICADA

l 6

REGISTRA EL TOTAL DE
NOTAS GENERADAS AL DiA
POR MEDIO DE
COMUNICACION

'

ANEXO XXVIII
R.D.A.S.LM.C.
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA

T

ENVIA LA INFORMACION A
LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL

A4

INTEGRA EL EXPEDIENTE
CON LA INFORMACION
PERIODISTICA POR DIA

| ;

DA SEGUIMIENTO A LA
INFORMACION DIFUNDIDA
SOBRE EL INEGI EN LOS
MEDIOS

JECI/JEAUC

I

ELABORA Y ENTREGA EL ANEXO XXIX
CONCENTRADO C.ACS.

JDI
l 11
. ANEXO XXIX
VALIDA'Y ENVIA LOS C.ACS.
CONCENTRADOS

v
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Atencion de Requerimientos de Informacion de los Sectores Estratégicos

Objetivo

Satisfacer las necesidades informativas en materia estadistica y geografica de los sectores
estratégicos de la sociedad, para facilitar la toma de decisiones con base en informacion
confiable y oportuna.

Politicas de operacion

e La Direccion de Vinculacion con el Sector Privado es el area responsable de emitir la
normatividad para la atencion de requerimientos de informacién de los sectores
estratégicos en el ambito regional y estatal.

e Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacion Institucional, o bien en
el Departamento de Atencién a Usuarios y Comercializacién, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

e El titular del Departamento de Difusién Institucional, o su equivalente en el ambito
regional y estatal, sera el responsable de instrumentar y dar seguimiento a la aplicacién
de estrategias para la atencidon de requerimientos de informacion de los sectores
estratégicos.

e El Departamento de Difusidn Institucional podra apoyarse en los funcionarios del INEGI
especialistas en el tema, para atender las solicitudes de informacion de los
representantes de los sectores estratégicos.

e EI directorio de los representantes de los sectores estratégicos, incluyendo las
principales autoridades del Gobierno del Estado, tendra que actualizarse de manera
permanente.

e La entrega de los reportes “Deteccion de Necesidades de Informacién del Gobierno del
Estado”, “Registro Diario de la Atencion a Solicitudes de Informacién de los
Representantes de los Sectores Estratégicos” y “Concentrado de Actividades de
Relaciones Publicas”; asi como el directorio de las principales autoridades del Gobierno
del Estado, debera realizarse a la Subdireccion de Relaciones Publicas, el primer dia
habil del siguiente mes al que se reporta.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS
SECTORES ESTRATEGICOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Jefe de Difusion 1.
Institucional (JDI)/
Jefe Estatal de
Comunicacién 2.
Institucional (JECI)/
Jefe Estatal de

Atencién a 3.
Usuarios y
Comercializacién
(JEAUC) 4,

(En cada Direccién
Regional esta
actividad puede
recaer en alguno 5.
de los
departamentos
arriba mencionados | 6.
0 su equivalente en
el ambito estatal)

10.

11.

12.

Identifica a los representantes de los sectores
estratégicos.

Integra y actualiza el directorio de los
representantes de los sectores estratégicos.

Establece contacto con los representantes de los
sectores estratégicos.

Precisa requerimientos de informacién
estadistica y geografica de los representantes de
los sectores estratégicos.

Analiza las necesidades informativas de los
representantes de los sectores estratégicos.

Determina la estrategia regional de atencién a
los representantes de los sectores estratégicos.

Acuerda con los representantes de los sectores
estratégicos la atencidén de requerimientos.

Programa la atencion a los representantes de los
sectores estratégicos.

Solicita o prepara los productos institucionales y
promocionales, asi como los apoyos logisticos
necesarios (presentacién electrénica, canon,
PC, vehiculo), de acuerdo a los mecanismos de
atencion a los sectores estratégicos (entrega de
informacion estadistica y geografica, sesion de
divulgacion, etc.).

Acude con los representantes de los sectores
estratégicos.

Atiende los requerimientos de informacién del
representante del sector estratégico a través del
mecanismo seleccionado.

Entrega informacién y material promocional.
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS

SECTORES ESTRATEGICOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

JECI/ JEAUC

JDI

13.

14.

15.

Efectla el registro para detectar otras
necesidades de informacién

Elabora y entrega los reportes mensuales al
Departamento Regional de Difusion Institucional,
0 su equivalente en el ambito regional.

Valida y envia los reportes mensuales a la
Subdireccién de Relaciones Publicas.

ANEXO XXV

Reporte sobre
Deteccién de
Necesidades de
Informacion del
Gobierno del Estado y
de Jefes Municipales

ANEXO XXX

Registro Diario de la
Atencién a Solicitudes
de Informacién de los
Representantes de
los Sectores
Estratégicos y Medios
de Comunicacién

ANEXO XXXI
Concentrado de
Acciones de
Relaciones Publicas

ANEXO XXV

Reporte sobre
Deteccién de
Necesidades de
Informacion del
Gobierno del Estado y
de Jefes Municipales

ANEXO XXX

Registro Diario de la
Atencién a Solicitudes
de Informacién de los
Representantes de
los Sectores
Estratégicos y Medios
de Comunicacion.
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

SECTORES ESTRATEGICOS

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS

Fin de Procedimiento.

ANEXO XXXI
Concentrado de
Acciones de
Relaciones Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS
SECTORES ESTRATEGICOS

INICIO

JDIJECI/JEAUC

: @ .

IDENTIFICA A LOS
SECTORES
ESTRATEGICOS

l 2

INTEGRA Y ACTUALIZA
DIRECTORIO DE LOS
SECTORES
ESTRATEGICOS

v

ESTABLECE CONTACTO
CON LOS SECTORES
ESTRATEGICOS

4
v

PRECISA REQUERIMIENTO
DE INFORMACION DE LOS
SECTORES
ESTRATEGICOS

l 5

ANALIZA LAS
NECESIDADES
INFORMATIVAS DE LOS
SECTORES

6
A4

DETERMINA ESTRATEGIA
DE ATENCION DE LOS
SECTORES
ESTRATEGICOS

@
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

SECTORES ESTRATEGICOS

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS

|

ACUERDA LA ATENCION DE
REQUERIMIENTOS DE LOS
SECTORES
ESTRATEGICOS

! s

PROGRAMA ATENCION A
REPRESENTANTES DE LOS
SECTORES
ESTRATEGICOS

l 9

SOLICITA O PREPARA LOS
PRODUCTOS Y APOYOS
LOGISTICOS

! 10

ACUDE CON LOS
REPRESENTANTES DE LOS
SECTORES
ESTRATEGICOS

l T

ATIENDE LOS
REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION DE LOS

SECTORES

i 12

ENTREGA INFORMACION Y
MATERIAL PROMOCIONAL

\4

]
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LOS
SECTORES ESTRATEGICOS

13

EFECTUA EL REGISTRO
PARA DETECTAR OTRAS
NECESIDADES DE
INFORMACION

JECI/JEAUC

ELABORA'Y ENTREGA ANEXO XXV ANEXO XXX NEXO XXXI
REPORTES MENSUALES R.D.N.L.G.E.J.M. R.D.AS.LR.S.E.M.C AA.R.P.

14

JDI

l 15

VALIDA Y ENVIA ANEXO XXV ANEXO XXX NEXO XXXI
REPORTES MENSUALES R.D.N..G.E.J.M. R.D.AS.LR.S.E.M.C. AA.R.P.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

.
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Concertacion de Apoyos Institucionales

Objetivo

Establecer acciones conjuntas con los organismos de los sectores publico, privado y social para
el desarrollo de los proyectos institucionales, y la ampliacion y diversificacion de los canales de
difusién que coadyuven a fomentar el uso de la informacién estadistica y geografica entre los
diversos segmentos de la sociedad.

Politicas de operacion

e La Direccién de Vinculacion con el Sector Privado es el area responsable de emitir la
normatividad para la concertacion de apoyos institucionales en el ambito regional y
estatal.

¢ Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacion Institucional, o bien en
el Departamento de Atencion a Usuarios y Comercializacion, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

e El titular del Departamento de Difusién Institucional, o su equivalente en el ambito
regional y estatal, sera el responsable de instrumentar y dar seguimiento a la aplicacion
de estrategias de concertacién.

e El diagnostico de necesidades de concertacion sera el insumo para la programacion de
estas actividades.

e |Las estrategias y mecanismos especificos para la concertacién de apoyos, podran
adecuarse a las caracteristicas del &mbito regional y estatal.

e El directorio de organismos susceptibles de brindar apoyos tendra que actualizarse de
manera permanente.

e Es importante guardar y mantener una relacién positiva, de cordialidad y respeto con los
organismos entrevistados y concertados, asi como dejar las “puertas abiertas” para
futuras solicitudes.

e La descripcion de los mecanismos de concertacion estd contenida en el Manual de
Actividades Generales de Concertacion Institucional.
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REGIONALES 10 2006

e La entrega de los reportes “Concentrado de acciones de relaciones publicas” y
“Registro mensual de acciones de concertacion” a la Subdireccion de Relaciones
Publicas debera realizarse el primer dia habil del mes siguiente al que se reporta.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: CONCERTACION DE APOYOS INSTITUCIONALES
RESPONSABLE ACTIVIDAD AR
Jefe de Difusion 1. Elabora el diagndstico de necesidades de
Institucional (JDI)/ concertacion institucional.
Jefe Estatal de
Comunicacion 2. Integra y actualiza el directorio de organismos de
Institucional (JECI)/ los sectores publico, privado y social.
Jefe Estatal de
Atencién a 3. Programa los organismos a entrevistar.
Usuarios y
Comercializacién 4., Establece contacto con los organismos
(JEAUC) susceptibles de brindar apoyo.
(En cada Direccién
Regional esta 5. Expresa al organismo entrevistado la
actividad puede importancia del quehacer institucional y de
recaer en alguno participar con el INEGI.
de los
departamentos 6. Precisa los requerimientos al organismo
arriba mencionados entrevistado.
0 su equivalente en
el ambito estatal) ¢ El organismo esté en posibilidades de brindar
los apoyos requeridos?
No
7. Identifica organismos alternos susceptibles de
proporcionar los apoyos.
Continda en la actividad No. 3.
Si
8. Acuerda con el organismo la obtencion de los
apoyos.
9. Da seguimiento a la obtencién de apoyos.
10. Obtiene los apoyos.
11.  Notifica la obtencion de los apoyos al area
correspondiente.
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: CONCERTACION DE APOYOS INSTITUCIONALES

Fin de Procedimiento.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
12.  Verifica la aplicacién, uso o difusién de los
apoyos obtenidos.

JECI/ JEAUC 13. Elabora y entrega al Departamento Regional de ANEXO XXXI
Difusion, o su equivalente, los reportes Concentrado de
mensuales. Acciones de

Relaciones Publicas
ANEXO XXVI
Registro Mensual de
Acciones de
Concertacién

JDI 14.  Valida y envia los reportes mensuales a la ANEXO XXXI
Subdireccién de Relaciones Publicas. Concentrado de

Acciones de

Relaciones Publicas

ANEXO XXVI
Registro Mensual de
Acciones de
Concertacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONCERTACION DE APOYOS INSTITUCIONALES

INICIO
JDI/JECI/JEAUC
l :

ELABORA DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE
CONCERTACION
INSTITUCIONAL

| 2

INTEGRA Y ACTUALIZA EL
DIRECTORIO DE
ORGANISMOS

l 3

PROGRAMA LOS
ORGANISMOS A
ENTREVISTAR

l .

ESTABLECE CONTACTO
CON LOS ORGANISMOS
SUSCEPTIBLES DE
APOYAR

l 5

EXPRESA AL ORGANISMO
LA IMPORTANCIA DE
PARTICIPAR

'
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: CONCERTACION DE APOYOS INSTITUCIONALES

PRECISA LOS
REQUERIMIENTOS AL
ORGANISMO
ENTREVISTADO

'

ACUERDA CON EL Si +EL ORGANISMO
ORGANISMO LA ) nggi FE}(;a\l(r\(JDDSA?R

OBTENCION DE APOYOS

! 5

DA SEGUIMIENTO A LA
OBTENCION DE APOYOS

l 10

OBTIENE APOYOS

v "

NOTIFICA LA OBTEN(}ION
DE LOS APOYOS AL AREA
CORRESPONDIENTE

v

VERIFICA LA AE’LICACION,
USO O DIFUSION DE LOS
APOYOS OBTENIDOS

'

NO

IDENTIFICA ORGANISMOS
ALTERNOS

'
@
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: CONCERTACION DE APOYOS INSTITUCIONALES

JECI/ JEAUC

ELABORA Y ENTREGA ANEXO XXVI ANEXO XXXI
REPORTES MENSUALES R.M.A.C. C.AR.P.

13

JDI

i 14
ANEXO XXVI ANEXO XXXI

VALIDA Y ENVIA R.M.A.C. C.AR.P.
REPORTES MENSUALES

|

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Desarrollo de Medios de Comunicacion Interna

Objetivo

Satisfacer las necesidades informativas del personal del INEGI, a través del desarrollo e
implementacion de diversos medios de comunicacion interna, para consolidar la identidad y el
sentido de pertenencia con el Instituto.

Politicas de operacion

e La Direccién de Comunicacién Organizacional es el area responsable de emitir la
normatividad para el desarrollo de medios de comunicacion interna en el ambito regional
y estatal.

e Dependiendo del ambito regional o estatal, las actividades del Departamento de Difusion
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacién Institucional, o bien en
el Departamento de Atencién a Usuarios y Comercializacién, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

e El titular del Departamento Regional de Difusion Institucional, o su equivalente en el
ambito regional y estatal, sera el responsable de instrumentar y dar seguimiento a la
aplicacién de estrategias de comunicacién interna.

e lLas estrategias especificas de comunicacién interna tendrdn que adecuarse a las
caracteristicas de los receptores objetivo del &mbito regional y estatal, considerando los
resultados obtenidos por medio de la aplicacion de sondeos y diagndsticos periddicos.

e Las areas de la Direccién Regional, Coordinaciones Estatales y Subcomités podran
solicitar la implementacion de acciones especificas a cada proyecto y programa
institucional, verificando la disponibilidad de recursos.

e El disefio de medios de comunicacion interna tendra que sustentarse en el Manual de
Identidad Grafica.

e La descripcion a detalle de las actividades relacionadas con la comunicacién interna
estan contenidas en el “Manual de Actividades Generales de Comunicacion Interna”.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA
RESPONSABLE ACTIVIDAD AN
Jefe de Difusion 1. Aplica el diagnostico de necesidades de
Institucional (JDI)/ comunicacion interna de la Direccion Regional,
Jefe Estatal de las Coordinaciones Estatales y de los
Comunicacién Subcomités Regionales de Calidad, Proteccién
Institucional (JECI)/ Civil, Fomento Ambiental de los Recursos, asi
Jefe Estatal de como del area administrativa.
Atencién a
Usuarios y 2. Identifica necesidades de comunicacién interna.
Comercializacion . .
(JEAUC) 3. Analiza informacién.
(En pada Direccion 4. Selecciona los medios de comunicacion interna,
Regpnal esta ya sean de caracter interpersonal o0 masiva, o en
actividad puede calidad de proceso y/o productos.
recaer en alguno
de los 5. Elabora y presenta estrategia regional de
departamentos comunicacion interna al area o subcomité
arriba mencionados correspondiente.
0 su equivalente en
el ambito estatal) 6. Verifica la disponibilidad de equipos, recursos y
medios internos.
7. Solicita el equipo, de ser necesario, los recursos
materiales y financieros, asi como el uso de
medios de comunicacioén interna.
8. Desarrolla mensajes, disefios y medios de
comunicacion por cada segmento del publico
objetivo.
9. Difunde la informacién institucional y laboral a
través de los medios de comunicacion interna
seleccionados de acuerdo al perfil del publico
objetivo.
10.  Aplica un sondeo de retroalimentacion para
conocer el impacto de los mensajes difundidos,
asi como de los medios de comunicacion interna
seleccionados.
11. Informa los resultados obtenidos al area o
subcomité solicitante.
12. Realiza los ajustes necesarios y da seguimiento
a su aplicacion.
Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

INICIO

JDIWJECI/JEAUC

..

APLICA EL DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE
COMUNICACION

! 2

IDENTIFICA NECESIDADES
DE COMUNICACION
INTERNA

| 3

ANALIZA INFORMACION

A 4

SELECCIONA MEDIOS DE
COMUNICACION INTERNA

A4

ELABORA Y PRESENTA
ESTRATEGIA REGIONAL DE
COMUNICACION

l 6

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DE EQUIPOS, RECURSOS Y
MEDIOS INTERNOS

|
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

l 7
SOLICITA EL EQUIPO Y LOS
RECURSOS NECESARIOS

\4

DESARROLLA MENSAJES,
DISENOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION

l 9
DIFUNDE LA
INFORMACION

INSTITUCIONAL EN MEDIOS
DE COMUNICACION

l 10

APLICA SONDEO DE
RETROALIMENTACION

11

A4

INFORMA LOS
RESULTADOS

i 12

REALIZA AJUSTES Y DA
SEGUIMIENTO

!

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Atencion de Comentarios y Sugerencias para el Director Regional

Objetivo

Atender los comentarios y sugerencias del personal de la Direccion Regional a través del
desarrollo e implementacion de diversos mecanismos de comunicacion interna, a fin de
propiciar un clima laboral adecuado a las necesidades de cada Unidad Administrativa, para
apoyar los fines organizacionales y colectivos.

Politicas de operacion

e La Direccibn de Comunicacion Organizacional es el area responsable de emitir la
normatividad que cada Direccién Regional debera observar para la implementacion y
desarrollo de mecanismos de comunicacion interna.

e Dependiendo del ambito regional o estatal, la Subdireccion Regional de Difusién podra
turnar el desarrollo del presente procedimiento al Departamento de Difusién Institucional,
o bien al Departamento de Comunicacién Institucional, al Departamento de Atencién a
Usuarios y Comercializacion, si es que la unidad administrativa no existiera como tal.

e La Subdireccion de Difusion, o su equivalente en el ambito regional y estatal, sera la
responsable de instrumentar y dar seguimiento a la aplicacion y adecuaciéon de
estrategias de comunicacion interna.

e El disefio de medios de comunicacion interna tendra que sustentarse en el Manual de
Identidad Gréfica.

e La descripcién a detalle de las actividades relacionadas con la comunicacién interna
estan contenidas en el “Manual de Actividades Generales de Comunicacion Interna”.
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DESCRIPCION NARRATIVA

DIRECTOR REGIONAL

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA EL

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADO
Subdirector 1. Identifica mecanismos de comunicacion interna
Regional de para la obtenciéon de mensajes dirigidos al
Difusion (SRD)/ o Director Regional.
su equivalente en
el ambito regional y | 2. Selecciona los medios de comunicacion interna,
estatal ya sean de caracter interpersonal o masivo, o en
calidad de proceso y/o producto.

3. Elabora y presenta estrategia regional de
comunicacion interna al Director Regional para la
recopilacién de comentarios y sugerencias.

4. Verifica la disponibilidad de equipos, recursos y
medios internos.

5. Solicita el equipo, de ser necesario, los recursos
materiales y el uso de medios de comunicacion
interna.

6. Implementa los mecanismos de comunicacion
interna seleccionados, tanto en la Direccién
Regional como en las Coordinaciones Estatales
de su competencia.

7. Da seguimiento a la operacion de mecanismos
de comunicacién interna para la obtencién de
comentarios y sugerencias del personal.

8. Turna al Director Regional los comentarios y
sugerencias.

Director Regional 9. Canaliza la informacién recabada al area

(DR) correspondiente para su atencion/respuesta.
SRD/ (o su 10. Da seguimiento a la atencién o aplicacién, segun
equivalente en el sea el caso, de la informacién turnada al area de
ambito regional y competencia, por parte del Director Regional.
estatal)
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DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

DIRECTOR REGIONAL

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA EL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
INVOLUCRADO

SRD/ (o su
equivalente en el
ambito regional y
estatal)

11.

12.

Evalua periédicamente la efectividad de los
mecanismos de comunicacién interna para los

comentarios y sugerencias al Director Regional.

Realiza los ajustes necesarios y da seguimiento

a su aplicacién en forma periédica.

Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA EL
DIRECTOR REGIONAL

INICIO

SRD

} 1

IDENTIFICA MECANISMOS
DE COMUNICACION
INTERNA

¢ 2

SELECCIONA LOS MEDIOS
DE COMUNICACION
INTERNA

} 3

ELABORA'Y PRESENTA
ESTRATEGIA REGIONAL

¢ 4

VERIFICA DISPONIBILIDAD
DE EQUIPOS, RECURSOS Y
MEDIOS INTERNOS

¢ 5

SOLICITA EL EQUIPO,
RECURSOS Y MEDIOS

'
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

DIRECTOR REGIONAL

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA EL

IMPLEMENTA LOS
MECANISMOS DE
COMUNICACION INTERNA

v 7

DA SEGUIMIENTO A LA
OPERACION DE
MECANISMOS DE
COMUNICACION INTERNA

¢ 8

TURNA AL DIRECTOR
REGIONAL COMENTARIOS
Y SUGERENCIA

'

CANALIZA LA
INFORMACION PARA SU
ATENCION/RESPUESTA

DA SEGUIMIENTO A LA
ATENCION DE
INFORMACION TURNADA

|
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE COMENTARIOS Y SUGERENCIAS PARA EL
DIRECTOR REGIONAL

EVALUA PERIODICAMENTE
MECANISMOS DE
COMUNICACION INTERNA

¢ 12

REALIZA LOS AJUSTES Y
DA SEGUIMIENTO A SU
APLICACION PERIODICA

¢

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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Realizacion de Eventos Internos

Objetivo

Mantener oportunamente informado al personal sobre el acontecer institucional, asi como de
otros aspectos de tipo recreativo, deportivo y cultural, a través del desarrollo de eventos
internos, con el fin de reforzar la identidad y el sentido de pertenencia del personal con la
Institucién, asi como para contribuir al cumplimento de metas institucionales.

Politicas de operacion

e La Direccibn de Comunicacion Organizacional es el area responsable de emitir la
normatividad para la realizacién de eventos internos en el ambito regional y estatal.

¢ Dependiendo del ambito regional y estatal, las actividades del Departamento de Difusién
Institucional podran recaer en el Departamento de Comunicacién Institucional, o bien en
el Departamento de Atencion a Usuarios y Comercializacion, si es que la primera unidad
administrativa no existiera como tal.

e El titular del Departamento de Difusion Institucional, o su equivalente en el ambito
regional y estatal, sera el responsable de verificar la logistica de los eventos internos y
dar seguimiento a su desarrollo de los mismos.

e La descripcién a detalle de las actividades relacionadas con la comunicacion interna,
estaran contenidas en el “Manual de Actividades Generales de Comunicacion Interna”.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS INTERNOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD AR

Jefe Regional de
Difusién
Institucional (JRDI)/
Jefe Estatal de
Comunicacion
Institucional (JECI)/
Jefe Estatal de
Atencion a
Usuarios y
Comercializacién
(JEAUCQ)

(En cada Direccién
Regional esta
actividad puede
recaer en alguno de
los departamentos
arriba mencionados
0 su equivalente en
el ambito estatal)

Identifica la necesidad de atender algunos
asuntos y temas a través de eventos.

Acuerda programa de eventos y celebraciones
especiales, con el administrativo y los
Subcomités Regionales de Calidad, Proteccién
Civil y Fomento Ambiental de los Recursos.

¢ Los responsables de encabezar los eventos
son internos?

No

Establece contacto con los organismos
susceptibles de brindar apoyos.

Expresa al organismo entrevistado la
importancia del quehacer institucional y de
participar con el INEGI.

Precisa los requerimientos al organismo
entrevistado.

Acuerda con el organismo la participacion del
invitado.

Continta en la actividad 8.

Si

Solicita y confirma a las areas correspondientes
la participacién de ponentes y los apoyos

requeridos para la realizacion de los eventos.

Solicita y/o elabora los productos
comunicacionales para la difusion del evento.

Distribuye y/o coloca los productos
comunicacionales entre la comunidad INEGI.

Realiza y/o apoya el evento.

Realiza la cobertura del evento (toma
fotografica, nota periodistica, videograbacion).




§
Iiaam MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR

GEOGRRAFIR € INFORMATICA

NUMERO DE REGISTRO

MP-008

J

SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES

R [FECHA DE ACTUALIZACI(')N](PAGINA\

REGIONALES { ""1%3

|

ANO 129
2006
/

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS INTERNOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
INVOLUCRADO

12.

Envia la informacién periodistica a la Direccién
de Comunicacion Organizacional para su
incorporacién en los medios de comunicacion
interna.

Fin de Procedimiento.
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LA DIFUSION DEL EVENTO

l 9
DISTRIBUYE Y/O COLOCA
LOS PRODUCTOS

COMUNICACIONALES
ENTRE PERSONAL

T .

REALIZA Y/O APOYA EL
EVENTO

!
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_DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS INTERNOS
INICIO
;
IDENTIFICA LA NECESIDAD
DE ATENDER ALGUNOS
ASUNTOS Y TEMAS A
TRAVES DE EVENTOS
l 2
ACUERDA PROGRAMA DE
EVENTOS Y
CELEBRACIONES
7 3
Si LOS NO
SOLICITAY CONFIRMA A é
LAS AREAS LA - RESPONSABLES GON LOS ORGANISMOS
PARTICIPACION DEL DE LOS EVENTOS SUSCEPTIBLES DE
PONENTE Y LOS APOYOS SON INTERNOS? BRINDAR APOYOS
| : :
\ 4
SOLICITA Y/O ELABORA EXPRESA AL ORGANISMO

ENTREVISTADO LA
IMPORTANCIA DE
PARTICIPAR CON EL INEGI

l 5
PRECISA LOS
REQUERIMIENTOS AL

ORGANISMO
ENTREVISTADO

! 6

ACUERDA PARTICIPACION
DEL INVITADO

'
©
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DIAGRAMA DE FLUJO (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS INTERNOS

l 11

REALIZA COBERTURA DEL
EVENTO

l 12

ENVIA INFORMACION
PERIODISTICA PARA LOS
MEDIOS DE
COMUNICACION INTERNA

|

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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REGIONALES

ANEXO |
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
BOLETA “TU OPINION ES IMPORTANTE”

OBJETIVO.
Conocer la opiniéon de los clientes que asisten a los Centros de Informacion en cuanto al
servicio que el asesor vendedor le proporciona, asi como identificar el perfil de los clientes y sus

necesidades de informacion estadistica y geografica.

Formulacion a cargo de: Asesor Vendedor

Cliente
Ejemplares Original
Distribucion Original: Centro de Informacion
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
1. Numero de folio Se foliara del numero “1... al n” por cada Centro de

Informacion, considerando cinco digitos.

2. C.LL Se anotara la clave del Centro de Informacién.

3. Fecha Registra el dia, mes y afio en que tiene lugar la atencion al
cliente.

4. Tipo de servicio Elegir una opcién con una X indicando el tipo de servicio y

el medio de atencién.

5. Ndmero de Usuarios Anotar en la linea la cifra de cuantos clientes fueron
atendidos.

6. Turno Marcar con una X el turno en el cual se atendi6 al usuario

7. Num. de Asesor Indicar la clave del asesor que proporcione el servicio.

8. Cobertura Temética Marcar con una X en el tipo de informacion que solicita el
cliente.

9. Cobertura Geografica Marcar con una X en el tipo de cobertura geografica que
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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solicita el cliente.
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

Temporalidad

¢ Se cuenta con la
informacién requerida?
Nombre del usuario
Teléfono, fax o correo
electrénico

Sexo

Edad

Escolaridad

Sector

Uso de informacion

Numero de volumenes
consultados y/o mostrados

Titulos

¢, Compro algun producto o
servicio?

¢ Ha consultado el sitio del
INEGI en Internet?

Anotar en la linea la temporalidad de la informacién que
solicita el cliente

Marcar con una X la opcion de acuerdo a la disponibilidad
del requerimiento del cliente

Anotar el nombre completo del cliente, comenzando por sus
apellidos y finalmente por su nombre

Anotar el dato proporcionado por el cliente (alguno de los
tres)

Marcar con una X la opcién que corresponda
Anotar en la linea la edad que proporcione el cliente

Marcar con una X la opcién que corresponda y especificar
el area de estudio

Anotar la informacion que el cliente proporciona en cuanto
al sector econdémico en que se desempefia

Anotar la informacion que el cliente proporciona en cuanto
al destino que dard a la informacion que requiere

Anotar el niumero de productos y/o servicios mostrados por
el asesor vendedor al cliente

Anotar el UPC correspondiente a cada producto mostrado
al cliente, o bien anotar el titulo en el caso de que el
producto no cuente con UPC

Marcar con una X en la opcién que corresponda

Marcar con una X en la opcidén que corresponda.
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EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
23. De la informacién que Marcar con una X la opcién que corresponda

buscaba del INEGI
encontré:

24. El tiempo que esperé para  Marcar con una X la opcién que corresponda
ser atendido fue:

25. La orientacién que recibi Marcar con una X la opcién que corresponda
fue:

26. El orden y limpieza de las  Marcar con una X la opcién que corresponda
instalaciones es:

27. Sugerencias para mejorar  Anotar en el recuadro blanco las sugerencias o comentarios
nuestro servicio que el cliente tiene referente al servicio proporcionado.
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iz INE aoL=Ta
. iTu OPIMION ES IMPORTANTE!
IHETITUTS lﬂ{_iﬁﬂl.. ne Ei-_"ml:lri-"EH (TR
GEDGERAR & WFNEHATICR . )
REGEETRO DE CLIENTES % USESUARICE dia mes ant
Consuta 3 (4) Ssa O Cormea L
vena Mastrador 3 Telefana ] eiecminics L=
T UM, de ASEsar
MOmena oe Matuding —
usuarios ®— Vespering — @ @
REQUISITOS DETERMINADOS POR EL CLIENTE
Caberfuras-

Termatica

Estadizfica [

@ Eesgratica

HEd 0O w0 O3 o

Temparalidad

Geagrafice N =sC0 w3 L3 o
iSe cuenta con la infomacsn requerda’
@ g1
Mo ]

PERFIL DEL USUARND

@

Mombre del wsuaro

®

Teleiono, coTed eecioniss

SRR

Edar g )

Mujer [ Hamore [
Escolaridad:  Primaria 3 Secundaria [ Bachilerato
Techica Liceneiatura — Posgrado [— @
Espeifique
Sectar 17)
Uso de |3 irforrracian: 18) 1
MOmenD o2 wllmenss consuUianas wo mostrades (19
Pubiicaciones cartas isens En linea
Thules
Cadigo LPC Titulas sin LUPC
1.- 1-
2- 2 -
3- 5
4.- 4-
5- 5-
G- G-
ZComped algin products o servicio? [Anea de Venlas) @ =i qo [
Ha consuliado el sitic el INEG] en Intemei? @ 1l | Mo 3
Y A
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"r B-TOeL 07 I-H'
‘iz INEG soLeTa

INETITUTO MRCHBRL, OF E6TROIETICR
GEDGRAFA & WMEORMATICA

a 5guiEl'|'.E formata, selecuonando

Estimado usuario: Con el oojetivede conpeer U punio de ¥ista sobne el sanyicka en ios Cenros
de Infomacion'y &si poder indane ura mejr alenson, agradecemas su calaboracion al condesiar

;TU OPINION ES IMPORTANTE!

&3} respuesials) que comespondain] @ su apinian.

1.- O la mfomracon que buscaba
o1 Mas de lo esperado
1 Lo esperado
1 Menos de lo esperads
{1 Nio & encontne

},:_::l..é informacion no encomna® (EspecEque el tema)

del INEGI encomre: @

€1 Hasta 5 minutas

1 WEs de 5 minuios

La atencion que recibi fue
1 kuy buenia

{1 Buena

1 Regular

91 wala

La orieriacian que recibi fue
1 Ky buena

&1 Buena

3 Regular

ol kala

O kuy bueno
O Buemo

O Regular
3 Malo

El iempo que espete para ser aendido fue:

El crden y limpieza de las instalaciones es

SUQEMENCIAS Para Mejorar MJesing Servicio; @

@
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ANEXO Il
DIRECCION REGIONAL
COORDINACION ESTATAL
OFICIO No.
(Fecha)
“México cuenta con el INEGI”
TITULAR DE LA INSTITUCION
Cargo
Presente
Con base en nuestra reunién celebrada el dia ___ del mes de en donde presentamos

los beneficios que obtienen las Unidades de Informacién al estar incorporadas al Programa
Regular de la Red de Consulta Externa, me complace reiterarle nuestro interés en visitarle, para
que autorice el levantamiento del cuestionario que nos permita conocer la infraestructura de
organizacion y de servicios de (Nombre de la Unidad de Informacion).

Tal y como se comento en su momento, su incorporacion dependeran del resultado del
levantamiento del cuestionario, para verificar el cumplimiento de algunos requisitos minimos
que garanticen la prestacion del servicio publico de informacién estadistica y geografica.

Sin otro particular y en espera de su respuesta.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
El Coordinador Estatal

c.c.p. Director Regional
Titular de la Unidad de Informacion

NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio.
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RED NACIONAL DE CONSULTA
. PROGRAMA REGULAR
CUESTIONARIO DE INCORPORACION

SU INCORPORACION A LA RED DE CONSULTA EXTERNA.

OBJETIVO: CONOCER LA INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD DE INFORMACION, PARA DETERMINAR

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO DE LA PREGUNTA

1. EL CUESTIONARIO DEBERA SER APLICADO POR EL JEFE ESTATAL DE ATENCION A USUARIOS
2. DEBERA APLICARSE AL TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION
3. SEPODRALLENAR A MANO Y CON LETRA DE MOLDE

4 EN CASO DE QUE LOS ESPACIOS NO SEAN SUFICIENTES PARA LAS RESPUESTAS, ANEXE UNA HOJA INDICANDO EL

5. EL CUESTIONARIO NO SERA VALIDO S| ALGUNA DE LA INFORMACION BASICA NO ESTA COMPLETA

FECHA DE EVALUACION DIA MES ANO
DIRECCION REGIONAL CENTRO COORDINACION ESTATAL
1.DATOS DE LA UNIDAD
NOMBRE DE LA INSTITUCION O DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL TITULAR DE LA INSTITUCION:
CARGO DEL TITULAR DE LA INSTITUCION:
DOMICILIO: CALLE | NUM. EXT.
COLONIA: MUNICIPIO O DELEGACION:
LOCALIDAD: ESTADO:
CP: TELEFONO: | EXT.: | FAX: |
CUENTA DE CORREO ELECTRONICO: |
AREA DE ADSCRIPCION DE LA UNIDAD DE INFORMACION:
NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION:
CARGO DEL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION:
DOMICILIO: CALLE | NUM. EXT.
COLONIA: MUNICIPIO O DELEGACION:
LOCALIDAD: ESTADO:
CP: TELEFONO: EXT.: FAX: |
CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:
NOMBRE DE LA UNIDAD DE INFORMACION:
NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION:
CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION:
DOMICILIO: CALLE NUM. EXT.
ENTRE LAS CALLES DE:
COLONIA: MUNICIPIO O DELEGACION:
LOCALIDAD: ESTADO:
CP: TELEFONO: EXT.: | | FAX: |
CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:
HORARIO DE SERVICIO: LUNES A VIERNES DE: A HRS.
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SABADO DE: A HRS.
DOMINGO DE: A HRS.
SECTOR DE ADSCRIPCION (ANOTE UNA | 1 EDUCACION 1S = SUPERIOR | M= MEDIA
X EN UNA SOLA REFERENCIA) 1B = BASICA

2 BIBLIOTECA PUBLICA (RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS)

3 ESPECIALIZADA (INVESTIGACION)

4 GOBIERNO 4F = FEDERAL
4E = ESTATAL
4M = MUNICIPAL

5 PRIVADA

. FACTORES DE JERARQUIZACION E INFRAESTRUCTURA

1 | ;CUAL ES EL PROMEDIO SEMANAL DE USUARIOS QUE ASISTEN A LA UNIDAD DE INFORMACION?

LA UNIDAD DE INFORMACION?

2 | ;CUAL ES EL NUMERO TOTAL DE VOLUMENES CON QUE CUENTA

PUBLICACIONES

CARTOGRAFIA

DISCOS COMPACTOS

3 | ;CUANTAS PERSONAS LABORAN EN LAS AREAS DE SERVICIOS AL PUBLICO?

(CONSTATE)

DISPONIBLES

4 | ;CUAL ES EL NUMERO DE MOBILIARIO CON QUE DISPONDRIA LA | ESTANTES CHAROLAS
UNIDAD DE INFORMACION PARA EL RESGUARDO DE LOS
MATERIALES DEL INEGI? (CONSTATE) MAPEROS
5 | LA UNIDAD DE INFORMACION OFRECE LOS SERVICIOS DE SERVICIO NUMERO DE LUGARES

CONSULTA DE
PUBLICACIONES

CONSULTA DE
CARTOGRAFIA

COMPACTOS

CONSULTA DE DISCOS

APLICAR SOLO EN CASO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR E INVESTIGACION, EN CASO CONTRARIO PASAR A LA

PREGUNTA NUM. 10

ESCUELA, ETC.?

6 | ¢{NUMERO DE ALUMNOS INSCRITOS EN LA INSTITUCION, FACULTAD,

LICENCIATURA O
EQUIVALENTE

POSGRADO

INSTITUCION, FACULTAD ESCUELA, E

7 | ¢NUMERO DE MAESTROS E INVESTIGADORES QUE LABORAN EN LA

TC.?

LICENCIATURA O
EQUIVALENTE

POSGRADO
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INSUFICIENTE, ANEXE LA LISTA)

LICENCIATURAS O EQUIVALENTE QUE SE IMPARTEN EN LA INSTITUCION, FACULTAD, ESCUELA, ETC.? (S| EL ESPACIO ES

a)

b

o

d

@

)
)
)
)

—-

)

9)

LISTA)

POSGRADOS QUE SE IMPARTEN EN LA INSTITUCION, FACULTAD, ESCUELA, ETC. (S| EL ESPACIO ES INSUFICIENTE, ANEXE LA

1ll. EQUIPO DISPONIBLE PARA LA CONSULTA DE PRODUCTOS DENTRO DE LA UNIDAD DE INFORMACION. ANOTE EL NUMERO

10

¢(NUMERO DE COMPUTADORAS CON UNIDAD PARA DISCO COMPACTO?

11

¢NUMERO DE COMPUTADORAS CON ACCESO A INTERNET?

1. EQUIPO DISPONIBLE PARA LA CONSULTA DE PRODUCTOS DENTRO DE LA UNIDAD DE INFORMACION. ANOTE EL NUMERO

IV. SERVICIOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION. CONSTATE ANOTANDO UNA X O LLENE, SEGUN SEA EL CASO

12

EL ACCESO A LA CONSULTA DE LOS ACERVOS
BIBLIOGRAFICOS ES

SOLO A LA COMUNIDAD DE LA
INSTITUCION

AL PUBLICO EN GENERAL

13

(LA UNIDAD DE INFORMACION OFRECE ACTIVIDADES PARA
LA FORMACION DE USUARIOS?

Si, CUALES

NO
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REGIONALES

14| {LA UNIDAD DE INFORMACION DISPONE DE CATALOGO AL | CATALOGO DE TARJETAS
PUBLICO PARA LA LOCALIZACION DE LOS MATERIALES QUE
LA INTEGRAN?

CATALOGO AUTOMATIZADO

NO

V. CONTROL ESTADISTICO. LLENE O ANOTE UNA X

5 | ;LA UNIDAD DE INFORMACION PUEDE LLEVAR UN REGISTRO Y REPORTAR Sl
MENSUALMENTE EL NUMERO DE USUARIOS QUE CONSULTEN LOS DISCOS
COMPACTOS DEL INEGI? NO

16 | ¢LA UNIDAD DE INFORMACION CUENTA CON LOS MECANISMOS NECESAROS si NO
PARA INTEGRAR REGISTROS BIBLIOGRAFICOS DE LOS PRODUCTOS DEL
INEGI?

VI. CAPACITACION Y PARTICIPACION DE BIBLIOTECARIOS. LLENE O ANOTE UNA X

17 | ;LA UNIDAD DE INFORMACION ESTA DISPUESTA A PLANEAR Y |S!
PARTICIPAR EN ACTIVIDADES CONJUNTAS PARA DAR A CONOCER -
A LOS USUARIOS LA INFORMACION QUE GENERA EL INEGI? NO, ;POR QUE?

18 | ;LA INSTITUCION CUENTA CON MEDIOS Y PROCEDIMIENTO PARA | S| CUALES
PROMOVER LAS COLECCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION
ENTRE SUS USUARIOS?

NO, (,POR QUE?

19 | ¢LA UNIDAD DE INFORMACION ’ESTA DISPUESTA A PARTICIPAR EN | Si
EVENTOS DE CAPACITACION SOBRE LOS PROGRAMAS,

PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL INEGI? NO, ,POR QUE?
20 | ;TENDRIA INTERES EN DISPONER DE LA BASE DE DATOS CON | Si NO
LOS REGISTROS BIBLIOGRAFICOS DE LAS PUBLICACIONES DEL
INEGI?
21 | ;LE INTERESARIA CONOCER COMO EL INEGI ORGANIZA SUS PUBLICACIONES
MATERIALES?
CARTOGRAFIA
DISCOS COMPACTOS
NINGUNO
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PARA LLENADO EXCLUSIVO DEL EVALUADOR

VIl. DICTAMEN DE EVALUACION

. SENALE CON UNA X

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

RECOMIENDA |
INCORPORACION

Si, LLENA EL FORMATO DE AUTORIZACION DE PERFIL CONJUNTAMENTE CON EL
RESPONSABLE

NO

22 | ;CON BASE EN LO REGISTRADO EN EL PRESENTE CUESTIONARIO Y A LA | BIBLIOTECA/MAPOTECA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LA UNIDAD DE INFORMACION DEBE SER
INCORPORADA A LA RED DE CONSULTA EXTERNA DEL INEGI COMO: BIBLIOTECA

MAPOTECA

NO, PASE A LA FIRMA

23 | LA JERARQUIZACION POR INFRAESTRUCTURA DE ACUERDO CON EL A
APARTADO Il ES:
B
c
D
24 | | A JERARQUIZAGION POR COBERTURA GEOGRAFICA
CONFORME A LA INFRAESTRUCTURA ES: PUBLICACIONES NACIONAL
REGIONAL
NOTA: CON BASE EN LA JERARQUIZACION DEFINIDA, SE ESTATAL
DEBERA REQUISITAR EL TRAMITE PARA LA
DETERMINACION DE TIRAJES
CARTOGRAFIA NACIONAL
REGIONAL
ESTATAL

DISCOS COMPACTOS | NACIONAL

REGIONAL

ESTATAL

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE ESTATAL DE ATENCION A USUARIOS
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VIIl. SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION REGIONAL

FECHA DE VALIDACION DIA MES ANO

DICTAMEN DE SEGUIMIENTO

. SE INCORPORA? | SI | SOLICITA A LA COORDINACION ESTATAL LA DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE
¢ ' INFORMACION ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE NORMAS DE OPERACION DE LA
RED DE CONSULTA EXTERNA (1)

NO(2)

OBSERVACIONES DEL VALIDADOR

NOMBRE DEL SUBDIRECTOR REGIONAL DE DIFUSION

FIRMA

(1) EN EL CASO QUE LA DIRECCION REGIONAL VALIDE LA INCORPORACION, DEBE TURNAR UNA COPIA DEL CUESTIONARIO
COMPLETO

(2) EN CASO QUE LA SUBD[RECCION REGIONAL DE DIFUSION NO VALIDE LA INCORPORACION, DEBE TURNAR UNA COPIA DE ESTA
HOJA A LA COORDINACION ESTATAL
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ANEXO IV
DIRECCION REGIONAL
COORDINACION ESTATAL
OFICIO No.
(Fecha)
“México cuenta con el INEGI”
TITULAR DE LA INSTITUCION
Cargo
Presente
Con base a la visita efectuada el dia del mes de en la que se llevo a cabo

el levantamiento del cuestionario para conocer la infraestructura de organizacién y de servicios
de la (Nombre de la Unidad de Informacion), notifico a usted que ésta no cumple con los
requisitos minimos para garantizar la prestacion del servicio publico de informacion, razén por la
cual no sera incorporada a la Red de Consulta Externa.

Asimismo le agradezco todas sus atenciones para llevar a cabo esta labor y nos ponemos a sus
ordenes en esta Coordinacion Estatal.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
El Coordinador Estatal

c.c.p.  Director Regional
Titular de la Unidad de Informacion

NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio
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ANEXO V
DIRECCION REGIONAL
COORDINACION ESTATAL
OFICIO No.
(Fecha)
“México cuenta con el INEGI”
TITULAR DE LA INSTITUCION
Cargo
Presente
Con relacion a la visita efectuada el dia del mes de por personal

autorizado del INEGI, en la cual se hizo el levantamiento del cuestionario para conocer las
condiciones del (la) (Nombre de la Unidad de Informacién) para su incorporacion a la Red de
Consulta Externa del INEGI, me es grato informarle que del andlisis efectuado por esta
Coordinacién Estatal, su Unidad de Informacién cubre todos los requisitos para formar parte de
la Red.

Para tal efecto hago llegar a usted la propuesta del (Acuerdo, Bases o Convenio) para su
validacion y la lista de documentos necesarios para formalizar su incorporacion.

Asimismo, le informo que en el evento de firma se hara una primera entrega de productos, para
posteriormente actualizar los acervos en forma periodica.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
El Coordinador Estatal

Nombre del Coordinador Estatal

c.c.p.  Director Regional
Titular de la Unidad de Informacion

NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio.
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ANEXO VI

Instrumento Juridico del Programa Regular

ACUERDO, BASES O CONVENIO QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL INSTITUTO
NACIONAL DE ESTADiSTICA, GEOGRAFIA E INFORMATICA, A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE LE DENOMINARA "INEGI", REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR SU COORDINADOR
ADMINISTRATIVO, C.P. LINO ARTURO VERA PEREZ Y, POR LA OTRA,
] , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA  "INTEGRANTE", ¥ REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR
, DE CONFORMIDAD CON LAS

SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

l. Del "INEGI"

1.1 Que de conformidad con los articulos 17 de la Ley Orgéanica de la Administracién
Publica Federal; 33 de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréafica y 99 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, es un érgano
administrativo desconcentrado de dicha Dependencia, por conducto del cual ejerce las
atribuciones que le han sido conferidas por la citada Ley.

1.2 Que tiene, entre otras atribuciones, las de promover la integracion y desarrollo de los
Sistemas Nacionales Estadistico y de Informacion Geografica; establecer las politicas,
normas y técnicas para uniformar la informacién estadistica y geografica del pais, asi
como organizar, integrar y coordinar las actividades para la presentacion y divulgacion
de la informacion estadistica y geografica a los usuarios de los Sistemas Nacionales,
conforme a lo sefalado en los articulos 16, 19 y 30 de la Ley de Informacién
Estadistica y Geografica.
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1.3 Que su Coordinador Administrativo firma este documento, con fundamento en lo

establecido en el articulo 102 fraccién Il inciso k), del Reglamento Interior de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

1.4 Que para los efectos del presente documento, sefiala como su domicilio el ubicado en
Avenida Héroe de Nacozari Sur No. 2301, Fraccionamiento Jardines del Parque, Cédigo
Postal 20270, Aguascalientes, Aguascalientes.

Il Del “INTEGRANTE”

1.1 Que es de conformidad con
1.2 Que dentro de sus objetivos se encuentran los de
1.3 Que tiene capacidad legal para celebrar el presente documento, y su representante,

personalidad juridica para intervenir en este acto, segin se acredita con

.4 Que para los efectos de este instrumento sefiala como domicilio el ubicado en
, ¥ para recibir los productos

del INEGI en

Por lo anteriormente expuesto, las partes estan conformes en suscribir lo que se consigna en
las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. El objeto del presente Acuerdo, Bases o Convenio es incorporar a la
del “INTEGRANTE” al Programa Regular de la Red
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SEGUNDA.

TERCERA.

CUARTA.

QUINTA.

SEXTA.

SEPTIMA.

OCTAVA.

Nacional de Consulta del “INEGI”, y realizar actividades conjuntas para la
prestacion del servicio publico de informacion estadistica y geografica.

El “INEGI” proporcionard al “INTEGRANTE”, de acuerdo a su perfil temético
y geografico, un ejemplar del acervo de nueva edicibn de publicaciones
impresas o cartografia impresa o publicaciones y cartografia impresa.

Previa solicitud y justificacion por escrito, el "INEGI" proporcionara al
“INTEGRANTE” un ejemplar adicional de los materiales impresos de mayor
demanda, conforme a la disponibilidad de existencias en sus almacenes.

El “INTEGRANTE” se compromete a que el material que le entregue el
“INEGI”, debera localizarse facilmente en para proporcionar el
servicio gratuito de consulta a cualquier usuario que lo solicite.

El “INTEGRANTE” debera tener disponible el espacio fisico y mobiliario
adecuado para el resguardo y acceso de los materiales que periédicamente le
entregara el “INEGI”.

A solicitud del “INTEGRANTE”, el “INEGI” propondra un esquema
bibliogréafico de organizacién de sus acervos en la estanteria.

El “INEGI” y el “INTEGRANTE” establecerdn anualmente, mientras esté
vigente el presente instrumento, acciones conjuntas de trabajo para la
atencién a usuarios y la promocion de informacién estadistica y geografica.

El “INEGI” otorgara al “INTEGRANTE” un descuento del 40% en la compra
de publicaciones y cartografia, y del 30% en otros productos y servicios; estos
porcentajes se modificardn de acuerdo a los cambios que el “INEGI” realice
en sus politicas de descuento.

El titular de la del “INTEGRANTE” sera el responsable
del control de los materiales que le sean entregados, en el marco de este
Acuerdo, Bases o Convenio.
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NOVENA.

DECIMA.

DECIMA
PRIMERA.

DECIMA

SEGUNDA.

DECIMA

TERCERA.

DECIMA
CUARTA.

DECIMA
QUINTA.

El “INEGI” y el “INTEGRANTE” se comprometen a organizar actividades de
capacitacion para el personal de , respecto del contenido
y manejo de los productos que le entregue el “INEGI”, asi como de la
informacion contenida en su pagina en Internet.

El “INTEGRANTE” reportara mensualmente al “INEGI” el numero de
usuarios y el total de volumenes consultados de sus materiales.

El “INTEGRANTE” notificara inmediatamente por escrito al “INEGI” de
cualquier cambio que hubiere, tanto de domicilio como del titular

El “INTEGRANTE” se compromete a participar en reuniones que organice el
“INEGI”, con el propésito de intercambiar experiencias sobre el
funcionamiento y desarrollo de la Red Nacional de Consulta.

El “INEGI” podra practicar visitas de evaluacién del
“INTEGRANTE”, cuando menos una vez al afo, con la finalidad de verificar la
prestacion del servicio publico de informacion.

Para la ejecucién y cumplimiento de las actividades objeto del presente
Acuerdo, Bases o Convenio, el “INEGI” designa como area responsable a la
Direccion Regional , por el “INTEGRANTE” el
responsable sera el titular de .

Las partes convienen que el presente Acuerdo, Bases o Convenio se daré por
terminado cuando el “INTEGRANTE” no cumpla con lo establecido en este
documento, en cuyo caso el “INEGI” suspendera la entrega de materiales y
notificara por escrito al “INTEGRANTE” la baja de la Red Nacional de
Consulta, y éste no podra reincorporarse a la Red antes de dos anos.
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DECIMA

SEXTA. Al término de la vigencia del presente instrumento, el “INEGI” podra donar al
“INTEGRANTE” los productos que en ese momento tenga en su poder y que
le fueron entregados con motivo de este Acuerdo, Bases o Convenio.

DECIMA

SEPTIMA. En caso de duda respecto a la interpretacién de este documento, las partes lo
resolverdan de comun acuerdo, sin transgredir lo dispuesto en la Ley de
Informacion Estadistica y Geografica y su Reglamento.
De existir controversia, se someteran a la jurisdiccién de los Tribunales
Federales de la Ciudad de México, Distrito Federal, renunciando al fuero que
les pudiere corresponder, en razébn de su domicilio presente, futuro o por
cualquier otra causa.

DECIMA

OCTAVA. El presente documento surtira sus efectos a partir del dia de su suscripcion, y
tendra vigencia indefinida; podra evaluarse, adicionarse o modificarse por
consentimiento mutuo de las partes.
De igual manera, previo acuerdo de las partes, podra darse por terminado el
presente instrumento, notificando por escrito con 15 dias naturales de
anticipacion, periodo en el cual las partes deberan resarcirse lo que en
derecho tuvieren pendiente.
Si_se trata de una actualizacién o transferencia se anota esta clausula

DECIMA

NOVENA. A partir de esta fecha, quedan sin efecto el Acuerdo, Bases o Convenio

firmado el dia , dentro del programa de la Red
Nacional de Consulta, y los demas documentos que se hubieran celebrado en
la materia por las partes.

Enteradas las partes del contenido y alcance del presente Acuerdo, Bases o Convenio lo firman
de conformidad y por duplicado en la Ciudad de Aguascalientes, Aguascalientes, a los__
dias del mes de del 200 _.
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POR EL "INEGI" POR EL “INTEGRANTE”
C.P. LINO ARTURO VERA PEREZ
COORDINADOR ADMINISTRATIVO REPRESENTANTE LEGAL

RESPONSABLE DEL PROYECTO

DIRECTOR REGIONAL

LIC. JOSE MANUEL CONTRERAS BOTTI.
DIRECTOR DE APOYO JURIDICO.

Esta hoja forma parte del Acuerdo, Bases o Convenio, celebrado entre el INEGI vy
, para incorporar su al Programa Regular de la

Red Nacional de Consulta.
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ANEXO ViII
RED NACIOMAL DE CONSULTA
PROGRAMA REGULAR
CUESTIOMARID DE EVALUACION
PROPORGIONA LA UMIDAD DE INFORMAGION, CON BASE EN EL INSTRUMENTO LEGAL FIMADGD

7 [}
ENTRE AMIBAS INSTITUCIONES, PARA GARANTIZAR QUE EL SERVICIO PUBLIGO DE INFORMAGCHIN ESTADISTICA ¥ GEOGRAFICH SE
FRESTE DE MANERA, EFICIENTE.

L DATOS DE LA UNIDAD. MARDUE CON UNA X O LETRA RESPECTIVA

LL NFORMACION GENERAL
CON BASE EN EL (WRECTORND OF LA RED DF CONSIATA EXTERMA, COMFRME LGS SIGLIENTES DATOSE ¥ LLENE IWCAMENTE EL
ESPRCT0 CORMESPONDIENTE CLANDC EXISTA ALGON CAMIIT,

RED NACICGNAL DE CONSULTA - RED DE CONSULTA EXTERMS, 1dad
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ANEXO VI

Pl

RED NACIONAL DE CONSLULTA
r FROGRAMA COMNSLLTA INEDI

=
- CUESTIOMARIZ DE EVALUACION PRIMERA VISITA

CBJETWG: EVALUAR EL SERVICID GUE PROPORCIONA LA UNIDAD DE INFORMAGCION, COM BASE EM EL CONVENID DE COUPERACIDN
FIRMADD EMTAE AMBAS INSTITUCIONES, PARA GARANTIZAR QUE EL SERVICID PUBLICO DE INFORMACION ESTADISTICA ¥
GEDGRAFICA SE FRESTE DE MANERA EFICIENTE

| DATOSE DE LA UNIDAD

LI INECHMA CHON GENERAL

CON BASE EN EL INRECTOMR DE LA RED DE CONSULTA EXTERNA, CONFIRME LOS SIGUMENTES DATOS ¥ LLENE UNICAMENTE EL
ESPACID CORMESPONCHENTE CUANDD EXISTA ALGUN CAMBID

[ wow ExT ]
MUNICIEID O DELEGACRIN: |
Gl |

s — Caam 7]

RED HACIONAL DE CONSULTA - RED DE COMSULTA EXTERNA, fdeB



A NUMERO DE REGISTRO h
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-008

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR ) )
GEOGRRAFIR € INFORMATICA

' ] h [FECHA DE ACTUALIZACIONTPAGINA\
SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES MES ANO
155
[ I \1\ J

REGIONALES 10 2006

ANEXO IX

RED MACIONAL DE CONSLULTA
PROGRAMA CONSULTA INESI
CUESTIONARID DE EVALUACION SEGLNDA, VISITA

- 5 SERCEFRCID
Emmwmmmw!m

L EVAaLUACION DEL SERWVICID

1 LCON OUE FREGUENCIA LA UNIDAD DE INFORMACKIN RECIBE
LOS MATERIALES DEL INEG| ENTREGADDS COMO INTEGHANTE
DE LA RED DE CONSLILTA EXTERNAT

2 CUANDD NO RECIHE MATERIALES. +5E LE HA INFORMADD POR
ESCRITO QUE ESTA ACTUALIEADOT SR
a LEE HAN RESUELTO LAS DUNAS EM RELACION CON EL LEOD ¥

MAMEID DE LA INFORMACHIN DEL IMEG

- dLAE  COEERTURAS TEMATICA ¥ GECGRAFIGA DE | SIES ADECUAL
PRODUCTOS DEL INEGI QUE RECIBE 50N LAS ADECUMMDNS
PARA ATEMDER LAS NECESIDOWDES DE MFDRMACION DE LOS
USURIOS O RECUIERE MODIFICARLAST

5 LTIENE ALGLUMSA SUGERENCE PARA MEJORAR EL SERVICIY
QUE LE OFRECE EL INEGIY

EN ESTE CASC. MODIFIQUE, JUNTO OOM EL TITULAR GE LA UHIDAD, LA COSERTLUAS TEMATICA ¥/ CEGSRAFICA COM BASE EN LOS
FORRMATOE DE DETERMIMACION DE TIRAJES ¥ DISTRBUCIKON DE PRODUCTOS, AS COMO DE LA HUEWA TEMATICS,

RED NACIONAL DE COMNSULTA - RED DE COMNSULTA EXTERMA tdea
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ANEXO X

RED MACIOHAL DE CONSULTA
PROGRAMA CONSLILTA INEGI

CUESTIONARID DE EVALUACION TERCERA VISITA

QAIETIVO: COMOCER LA PERCEPCI CUE SE TIENE DEL SERWICID OUE 5 PROPORCIONSA A LR COMUMIDAD A TRAVES DE L&
REALIZACION DE ACTVIDADES [NTERIMSTITUCIONALES, PARA QUE E5TA CONOECA ¥ UTILICE LA INFORMACIN GENERADA POR EL INEGI,
asl COMO DELINEAR EL PROGRAMA DE ACTIVIDADES INTERINSTITUCIIMALES.

HOSMBRE DE LA IRSTITUCIGN.

MOMBRE DEL RESFONSABLE DE LAS ACTWVEDGDES
INTERINETITUCHIMALES.

CARGD

CUENTA DE COAREQ ELECTRONICO:

. EWALUACIIM DE LOS EVENTOS REALIZADOS DENTRO DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES

1 LDETECTO ALGUNA PROBLEMATICA EN EL
DESARROLLS DE LAS ACTWIDADES
INTERINETITUCIDHNALES REALTTANAST

Sl CUALES

WD

2 L COMO CONSIDERA EL DESARROLLD DE
LAS ACTRADADES INTERINS TITUCIONALES
REALIZADAS DURANTE EETE PERIQIDG EM
CUANTO AT

MUY BIEM

REGLALAR

MAL, FORGIUE

| MUY BIEM

REGUILAR

MlAL FOROUE

e

MUY BIEM

BiEM

REGULAR

AL PORGUE

RED NACTOMAL DE COMSULTA - RED DE CONSULTA EXTERNA,



) NUMERO DE REGISTRO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-008

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR ) )
GEOGRRAFIR € INFORMATICA

' ' R [FECHA DE ACTUALIZACI(')N](PAGINA\
SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES MES ANO
157
[ I l J

REGIONALES 10 2006

ANEXO XI
DIRECCION REGIONAL
OFICIO No.
(Fecha)

“México cuenta con el INEGI”

TITULAR DE LA INSTITUCION
Cargo
Presente

Me permito informar a usted que con relacién a lo establecido en el (Acuerdo, Base o Convenio) firmado entre el
INEGI y la (Nombre de la Institucién) y conforme a lo dispuesto en la clausula nimero , el INEGI podra practicar
visitas de evaluacién para garantizar el servicio publico de informacién a la (Nombre de la Unidad de Informacién).

Con base en lo anterior, el INEGI efectué una visita de evaluacién el dia del mes de , en la cual se
detectaron algunas irregularidades que me permito poner a su consideracion:

(Ejemplo)
= No se reciben regularmente las estadisticas sobre el numero de usuarios que consultan nuestros productos.

= Los registros que nos fueron entregados, demostraron un flujo de usuarios muy baja.

= La Unidad de Informacién no cuenta con el espacio y mobiliario adecuado para garantizar la consulta de
nuestros materiales.

* Los materiales entregados no fueron localizados en el acervo a disposicion de los usuarios.

= La Unidad de Informacién no dispone del equipo de cémputo suficiente par ala consulta de los productos en
discos flexibles y compactos a sus usuarios (en el caso de Consulta INEGI).

= La Unidad de Informacion no ha llevado a cabo en conjunto con el INEGI las actividades interinstitucionales
previstas en el Convenio de Colaboracion firmado (en el caso de Consulta INEGI).

Ante tal situacién, y en virtud de la importancia que para el INEGI tiene el servicio que ofrece la Unidad de
Informacioén, agradeceré a usted disponer lo conducente para corregir las irregularidades dentro de un plazo de 40
dias habiles y se informe por escrito a esta Coordinacion Estatal sobre el particular para la realizaciéon de una nueva
visita.

En caso de que en este plazo, no se obtuviera respuesta, se procedera de conformidad con lo establecido en la
clausula No. , que sefala la suspensién de la entrega de materiales y la baja de la Red Nacional de Consulta.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para saludarlo cordialmente.

ATENTAMENTE ]
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
El Director Regional

c.c.p.- Jefe de la Unidad de Informacion
Director de Atencién a Usuarios y Comercializacion
Coordinador Estatal
NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio
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ANEXO Xii
DIRECCION REGIONAL
OFICIO No.
FECHA
“México cuenta con el INEGI”

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR
DE LA INSTITUCION

Con relacién al oficio no. (oficio de condicionamiento) de esta Direccion Regional y a la visita
efectuada el dia del mes de , por personal autorizado del INEGI, he
sido informado, que conforme a la inspeccién realizada a la (nombre de la Unidad de
Informacion), que las irregularidades senaladas en el citado oficio han sido corregidas.

Ante lo cual le informo que se seguiran desarrollando las actividades y programas conforme a lo
establecido en el (Convenio, Bases o Acuerdo) firmado el dia del mes de

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para saludarlo cordialmente.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
El Director Regional

c.c.p.- Jefe de la Unidad de Informacién
Director de Atencién a Usuarios y Comercializacion.
Coordinador Estatal
NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio
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ANEXO Xill
DIRECCION REGIONAL
OFICIO No.
FECHA

“México cuenta con el INEGI”

TITULAR DE LA INSTITUCION
Cargo
Presente

Con relacién al oficio no. (oficio de condicionamiento) de esta Direccion Regional y a la visita
efectuada el dia del mes de , por personal autorizado del INEGI, he
sido informado, que conforme a la inspeccion realizada a la (nombre de la Unidad de
Informacion), que las irregularidades senaladas en el citado oficio no han sido corregidas.

Ante tal situacion y de conformidad con lo establecido en las clausulas no. del
(Convenio, Bases o Acuerdo) firmado el dia del mes de , en las que se
asienta que el incumplimiento a lo estipulado seria motivo para causar baja de la Red Nacional
de Consulta, hago de su conocimiento que con fecha (hay que contabilizar 30 dias naturales a
partir de esta fecha), se da por terminada la vigencia de este instrumento juridico.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para saludarlo cordialmente.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
El Coordinador Administrativo

c.c.p.- Jefe de la Unidad de Informacién
Director de Atencién a Usuarios y Comercializacion
Director Regional
Coordinador Estatal

NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio
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ANEXO XIV

DIRECCION REGIONAL
OFICIO No.

FECHA

“México cuenta con el INEGI”

NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR
DE LA INSTITUCION

Con relacién al oficio no. (oficio de condicionamiento) de esta Direccion Regional y a la visita
efectuada el dia del mes de , por personal autorizado del INEGI, he
sido informado, que conforme a la inspeccién realizada a la (nombre de la Unidad de
Informacion), que las irregularidades senaladas en el citado oficio no han sido corregidas.

Ante tal situacién y de conformidad con lo establecido en las clausulas décima sexta del
Convenio de Cooperacion firmado el dia del mes de , en la que se
convino que el incumplimiento a lo estipulado seria motivo para ser transferido del Programa
Consulta INEGI, hago de su conocimiento que con esta fecha, la Unidad de Informacion
continuara incorporada al Programa regular de la Red Nacional de Consulta.

Asimismo me permito informarle que al cambiar de programa, solamente le seran entregados
productos en formato impreso.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para saludarlo cordialmente.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
El Director Regional

c.c.p.- Jefe de la Unidad de Informacion
Director de Atencion a Usuarios y Comercializacion.
Coordinador Estatal
NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio
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ANEXO XV

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
CIRCULAR TIRAJE

1. Anotar en la primera columna los Centros de Informacién que recibirdn el material
sefalado en la circular:

Cl: Patriotismo
Cl: Balderas

Cl: Baja California
Cl: Aeropuerto

2. Consultar en el Sistema de Control de la Red Nacional de Consulta las cantidades que
se requieren por Centro de Informacién de acuerdo al Titulo de la Publicacion, Carta,
Disco Compacto o material de difusion. En este Ultimo caso se requeriran las cantidades
de acuerdo al Tipo de Institucion y sus necesidades dentro de las actividades
interinstitucionales de la Red.

3. Anotar las cantidades correspondientes en el recuadro de Red de Consulta Externa e
Interna.

4. Hacer la sumatoria correspondiente de las cantidades solicitadas.



) NUMERO DE REGISTRO )
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP-008

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR )
GEOGRRAFIR € INFORMATICA

R [FECHA DE ACTUALIZACION](PAGINA\

MES ARO 162

10 2006
J J

SUBDIRECCION REGIONAL DE DIFUSION EN DIRECCIONES
REGIONALES

ANEXO XV

DIRECCION GENERAL DE COOF}DINACION DE LOS SISTEMAS
NACIONALES Y DE INFORMACION GEOGRAFICA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE DIFUSION

DIRECCION DE AT!ENCI()N A USUARIOS Y
COMERCIALIZACION

Circular tiraje num.

INEGI

Aguascalientes, Ags., a
“México cuenta con el INEGI”

Asunto: Solicitud de tiraje

CC. DIRECTORES REGIONALES DEL INEGI
Presentes

Solicito su colaboracién para que se realice un analisis sobre el desplazamiento de productos similares, tamarno del mercado, asi
como las necesidades de las instituciones de la Red Nacional de Consulta y que, a partir de los resultados obtenidos, se determinen
los ejemplares requeridos por la unidad administrativa a su cargo del siguiente producto:

Relaciones publicas,
Red de Consulta CONACULTA promocién y
concertacién

Usuarios

internos Total

Requerimientos Venta

Externa Interna

Almacén regional
Cl:

Cl:

Cl:

Cl:

Total

Conviene precisar que se respetara la cantidad definida por ustedes, en el entendido de que sera responsabilidad de
cada direccion regional la comercializacion y distribucion de la totalidad del material solicitado. Asimismo, les recuerdo
que el compromiso de envio de la informacion es de cinco dias habiles a partir de la fecha de elaboracion de la
presente Circular tiraje.

Atentamente ]
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
El Director

Direccion Regional: Director Regional:

c.c.p. Lic. Juan Felipe Nieto Romero.- Subdirector de Bibliotecas.
Lic. Alfredo Urefia Mendoza.- Subdirector de Comercializacion.
Lic. Benito Baez Medellin.- Subdirector de Mercadotecnia.
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ANEXO XVII

DIRECCION REGIONAL

COORDINACION ESTATAL

OFICIO No.

(Fecha)

“México cuenta con el INEGI”
TITULAR DE LA UNIDAD DE INFORMACION
Cargo
Presente
Como es de su conocimiento la (Nombre de la Unidad de Informacion) a su cargo esta
incorporada a la Red de Consulta Externa, por lo que mensualmente recibe nuestros productos,
sin embargo, durante el mes de el INEGI no public6 nuevos titulos conforme a

su cobertura tematica y geografica por lo que la Unidad de Informacion se encuentra
actualizada.

Esperamos que el préximo mes usted reciba nuevos titulos del INEGI, que fortalezcan el
desarrollo de sus acervos bibliograficos, para seguir garantizando el servicio publico de
informacion estadistica y geografica.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasién para saludarlo cordialmente.

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL COORDINADOR ESTATAL 6

EL JEFE ESTATAL DE ATENCION A
USUARIOS Y COMERCIALIZACION

c.c.p.-

Productos: Esta designacion puede cambiarse por las palabras Publicaciones, Cartografia segun
sea el caso
NOTA: Este no es un machote, es una guia con los elementos que se deben incluir en el oficio
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PROGRAMA CONSULTA INEGI ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES. HOJA DE EVALUACION DE CURSO O TALLER

‘i1:: INEGI

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA
(GEOGRAFIA E INFORMATICA

RED NACIONAL DE CONSULTA
RED DE CONSULTA EXTERNA
PROGRAMA CONSULTA INEGI. ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES

HOJA DE EVALUACION DEL EVENTO

Senfale con una “X” la actividad realizada
PLATICA | PRESENTACION CONFERENCIA EXPOSICION DE PRODUCTOS | EXPOSICION GRAFICA

INSTITUCION:
FECHA: HORARIO:
NUMERO DE PARTICIPANTES:

Con el propésito de valorar el evento realizado y poder optimizar las acciones del INEGI, te agradecemos respondas en forma completa y
sincera el presente cuestionario, indicando con una “X” la opcién més adecuada utilizando la siguiente tabla:
(E) Excelente, (B) Bueno, (R) Regular, (D) Deficiente

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL EVENTO

E| B|R L
a) ¢Los temas vistos durante el evento correspondieron a los programados?
b)  ;Los temas abordados fueron adecuados para lograr el objetivo general del evento?
c) ¢Consideras que el evento estuvo relacionado con los intereses y expectativas de los
participantes?
ORGANIZACION DEL EVENTO =] I:I HO I:I
d)  EI'INEGI cumplié con las fechas acordadas para la realizacién de esta actividad
=1 HO
e) EIINEGI inici6 puntualmente con la actividad |:| |:|
E| B|R L

f)  Para cubrir los temas y actividades el tiempo o duracién programado fue...

g) Entérminos de orden de atencién por parte del INEGI, la organizacion general del evento
fue...

SUGERENCIAS, COMENTARIOS, ETC. QUE PERMITAN MEJORAR EL EVENTO

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
ORGANIZACION POR PARTE DE LA INSTITUCION
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ANEXO XIX

%&% RED NACIONAL DE CONSULTA
Red de Consulta Externa

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE INFORMACION

o CLAVE DE IDENTIFICACION:
¢ JERARQUIZACION POR INFRAESTRUCTURA:
¢ JERARQUIZACION POR COBERTURA GEOGRAFICA:

(N = NACIONAL R = REGIONAL E = ESTATAL)
PUBLICACIONES |:| CARTOGRAFIA |:| DISCOS COMPACTOS |:|
*  JERARQUIZACION POR SECTOR DE ADSCRIPCION: [ |
1 EDUCACION: 1S = SUPERIOR 1M = MEDIA 1B = BASICA

2 = BIBLIOTECA PUBLICA: (RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS)
3 = ESPECIALIZADA (INVESTIGACION):
4 GOBIERNO: 4F = FEDERAL 4E = ESTATAL 4M = MUNICIPAL
5 = PRIVADA:
e INSCRITO AL SERVICIO DE INFOINEGI
1 CUENTA CON EL SERVICIO 0 NO CUENTA CON EL SERVICIO

e NOMBRE DE LA INSTITUCION O DEPENDENCIA:
NOMBRE DEL TITULAR DE LA INSTITUCION:
CARGO DEL TITULAR DE LA INSTITUCION:

DOMICILIO: CALLE NO. EXT.
COLONIA:

LOCALIDAD: MUNICIPIO O DELEGACION:
ESTADO: C.P.:

TELEFONO: EXT: FAX:

CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:

e AREA DE ADSCRIPCION DE LA UNIDAD DE INFORMACION.:
NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION:
CARGO DEL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION:

DOMICILIO: CALLE NO. EXT.
COLONIA:

LOCALIDAD: MUNICIPIO O DELEGACION:
ESTADO: C.P.:

TELEFONO: EXT: FAX:

CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:
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NOMBRE DE LA UNIDAD DE INFORMACION:

NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDA
CARGO DEL TITULAR DE LA UNIDAD
DOMICILIO: CALLE

ENTRE LAS CALLES DE:

COLONIA:

LOCALIDAD:

ESTADO: C.P.:
TELEFONO:

CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:
HORARIO DE SERVICIO:

FECHA DE FIRMA DE CONVENIO:

D DE INFORMACION:
DE INFORMACION:
NO. EXT.

MUNICIPIO O DELEGACION:

EXT: FAX:

LUNES A VIERNES DE:

SABADO DE:
DOMINGO DE:
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10.

11.

12.

ANEXO XX

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PERFIL DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS
REGISTRO DE TIRAJES

Direccion Regional: Registrar la Direccion Regional correspondiente

Coordinacion Estatal: Registrar la Coordinacién Estatal correspondiente

Clave de Identificacion: Registrar la clave de identificacién de la Institucion adscrita a la
Red de Consulta

Institucion: Nombre completo de la Institucion incorporada a la Red de Consulta

Unidad de Informacion: Nombre completo de la Unidad de Informacién

Tipo: Especificar si se trata de una Biblioteca (BIB), Mapoteca (MAP), o
Biblioteca/Mapoteca B/M

Cobertura: Especificar si la cobertura es Nacional (N), Estatal (E)

Jerarquizacion: Especificar la jerarquia de la Institucion (A, B, C, o D)

Publicaciones: Especificar con el nimero “1” si la Unidad de Informacién recibe
publicaciones

Discos Compactos: Especificar con el niumero “1” si la Unidad de Informacion recibe
discos compactos

Fecha de Actualizacion: Registrar la Gltima fecha en la que se revisé el formato con la
Unidad de Informacién, senalando dia, mes y afo

Tematica: Registrar en Productos Estadisticos y Geogréficos la tematica de interés de la
Institucién, de acuerdo a su cobertura geogréfica y jerarquia asignada.



w RED NACIONAL DE CONSULTA
RED DE CONSULTA EXTERNA

PERFIL DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

|

DIRECCION REGIONAL: TIPO —1 PUBLICACIONES —_ FECHA DE ACTUALIZACION
COORDINACION ESTATAL: COBERTURA —/ DISCOS COMPACTOS [ I D|IA I M|ES I ATO
CLAVE DE IDENTIFICACION: JERARQUIZACION [ ]
INSTITUCION:

UNIDAD DE INFORMACION:

TEMATICA

AGS
BC
BCS
CAMP
CHIS
CHIH
COAH
coL
D.F.
DGO
MEX
GTO
GRO
HGO
JAL
MICH
MOR
NAY

N.L.
OAX
PUE
QRO
Q.R.
S.L.P
SIN
SON
TAB

TAMPS
TLAX
VER
Yuc
ZAC
NACIONAL

Informacién general

Nacional

Regional

Estatal

Municipal

Productos infantiles

Economia y Finanzas

Sistema de Cuentas Nacionales de México

Producto Intrerno Bruto

Finanzas Publicas

Sector Agropecuario

Agricultura

Ganaderia

Silvicultura

Pesca

Industria

Manufacturera

Mineria

Petréleo y Gas

Electricidad y Agua

Construccion

Comercio

Comercio Interno

Comercio Externo

Servicios

Servicios

Financieros

Transportes y Comunicaciones

Sociedad

Cultura y Recreacion

Discapacidad

Salud

Seguridad y Orden Publico
Poblacion y vivienda

Censos

Educacion

Empleo e ingresos familiares

Estudios de Género

Hablantes de lengua indigena

Hogares

Nacimientos

Matrimonios y Divorcios

Defunciones

Migracién

Medio Ambiente

Cl y Metodologi

Clasificadores

Metodologias

Productos Geograficos

Publicaciones Geograficas

Metodologias

XX OX3NV

SITVNOIDOIY
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ANEXO XXI
SEGUIMIENTO DE LA DIRECCION REGIONAL

FECHA DE SEGUIMIENTO / /

OBSERVACIONES DE LA DIRECCION REGIONAL:

CON BASE AL RESULTADO DE LA EVALUACION, QUE ACCIONES SE REALIZARAN EN
CONJUNTO CON LA COORDINACION ESTATAL PARA MEJORAR LA ATENCION:

NOMBRE DEL SUBDIRECTOR REGIONAL DE DIFUSION

FIRMA

* DE ESTA HOJA DEBERA TURNAR COPIA A LA COORDINACION ESTATAL, PARA
QUE ESTA ATIENDA LAS RECOMENDACIONES EFECTUADAS POR LA DIRECCION
REGIONAL.
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fiINEG

INSTITUTO NRCIONRL DE ESTRDISTICR
GEOGRRAFIR € INFORMATICA

RED NACIONAL DE CONSULTA.
RED DE CONSULTA EXTERNA

CUESTIONARIO DE SEGUIMIENTO A LAS AREAS DE ATENCION

A USUARIOS DE LAS COORDINACIONES ESTATALES

e FECHA DE EVALUACION:
e DIRECCION REGIONAL:
e COORDINACION ESTATAL:

I. DATOS GENERALES DEL ENTREVISTADO.

* NOMBRE:

CARGO: JEFE ESTATAL DE ATENCION A USUARIOS Y COMERCIALIZACION

TELEFONO:

FAX:

CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:

Il. CONTROL DE EXPEDIENTES.

SOLICITAR LOS EXPEDIENTES QUE SENALE EL
CUESTIONARIO Y REALIZAR UNA VERIFICACION DE LOS SIGUIENTES PUNTOS:

1.- REVISAR AL AZAR QUE EN EL 30% DE LOS EXPEDIENTES LA DOCUMENTACION ESTE

COMPLETA

CLAVE DE
IDENTIFICACION

COPIA DEL

CUESTIONARIO DE

ACUERDO, BASES O | EVALUACION PARA
CONVENIO FIRMADO INCORPORACION

ULTIMO
CUESTIONARIO
DE EVALUACION

CROQUIS
DE
UBICACION

FORMATO DE
MOVIMIENTO DE
ALMACEN UG-20

O |00 [N O |0~ W (=
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L10] | | | |

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36

EN CASO DE NO LOCALIZAR ALGUN DOCUMENTO EN LOS EXPEDIENTES DE CADA
INSTITUCION, PREGUNTAR EN DONDE SE ENCUENTRAN Y VERIFICAR LOS DATOS
ANTERIORES.

2.- REVISAR LAS ULTIMAS EVALUACIONES HECHAS A LAS UNIDADES DE INFORMACION
QUE SE TENGAN REPORTADAS.

CLAVE DE IDENTIFICACION FECHA RESULTADO
FAVORABLE CONDICIONADA

A (W (N (=
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EN CASO DE NO LOCALIZAR LAS EVALUACIONES EN LOS EXPEDIENTES DE CADA
INSTITUCION, PREGUNTAR EN DONDE SE ENCUENTRAN Y EFECTUAR EL MISMO
PROCEDIMIENTO.

3.- VERIFICAR QUE ESTEN LOS PROGRAMAS VIGENTES DE ACTIVIDAES
INTERINSTITUCIONALES

CLAVE DE IDENTIFICACION Sl NO CLAVE DE IDENTIFICACION | SI NO

|| (W|IN|—
-
o

4.- VALIDAR LOS DATOS DE USUARIOS ATENDIDOS EN LA RED DE CONSULTA EXTERNA
REPORTADOS EN LOS FORMATOS SAU, CON LOS REPORTES DE CADA INSTITUCION.

¢SE TIENEN LOS FORMATOS?
st [1]

NO [ ] COMO SE LLEVA EL CONTROL
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5.- VALIDAR EL DIRECTORIO DE INSTITUCIONES DE LA RED DE CONSULTA EXTERNA
(DEBERA INCLUIR UNA REVISION DE LOS DATOS DEL DIRECTORIO DEL SIPRODI)

lll. ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES.

6.- ;A TRAVES DE QUE FIGURA CONCERTO LAS ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES
DEL PROGRAMA CONSULTA INEGI?

CLAVE DE IDENTIFICACION BIBLIOTECARIO OTRA (ESPECIFICAR)

ol e = el (=B BN [ TS I N [ Ol B

7.- ¢ HA DETECTADO ALGUNA PROBLEMATICA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
INTERINSTITUCIONALES REALIZADAS DURANTE EL ANO?

Sl E CUAL(ES)

NO
8.- ;CONSIDERA QUE LA REALIZACION DE ACTIVIDADES INTERINSTITUCIONALES HA
INCREMENTADO LA CONSULTA DE LOS ACERVOS DEL INEGI EN LAS UNIDADES DE
INFORMACION DE LA RED NACIONAL DE CONSULTA?

st [ ]
NO [ ] POR QUE:

9.- ; CONSIDERA QUE EL NUMERO DE EVENTOS REALIZADOS EN LAS INSTITUCIONES ES
SUFICIENTE PARA EL FOMENTO DE LA CULTURA ESTADISTISTICAYY GEOGRAFICA?
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st [ ]
NO [ ]
POR QUE:

10.- ELABORAR O ANEXAR EL ORGANIGRAMA DE ACUERDO A LA PLANTILLA DEL
PERSONAL DE LA RED DE CONSULTA EXTERNA

COMENTARIO GENERAL:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

CARGO DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EVALUADOR
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) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“BITACORA DE ATENCION A CLIENTES EN VISITAS PROMOCIONALES”

OBJETIVO.
Conocer las necesidades de informacion estadistica y geografica del cliente, ademas de

contribuir con el adecuado control de cada una de las tareas que realice el asesor-promotor
dentro de su territorio de venta.

Formulacion a cargo de: Asesor Promotor

Ejemplares Original

Distribucion Original: Centro de Informacion

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. Asesor promotor El nombre completo del asesor promotor que realiza la
atencion.

2. Cliente El nombre completo del cliente (persona fisica o moral) al
que se visita.

3. Fecha El dia, mes y afio en que tiene lugar la atencién al cliente

4. Correo electronico La cuenta de correo electronico que al efecto senale el
cliente.

5. Teléfono El numero telefonico proporcionado por el propio cliente.

6. Visita promocional con Marcar con una X la opcién, si la definicién es

presentacion correspondiente con la accion realizada.

7. Visita promocional sin Marcar con una X esta opcion, si la definicion es

presentacion correspondiente con la accion realizada.

8. Prospectacion Marcar con una X si la accion realizada corresponde a una

prospectacion de cliente.

9. Entrega de cotizacién Marcar con una X si la accion realizada corresponde a la
entrega de cotizacion.
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EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

10. Entrega de producto o
servicio

11. Cobro de factura
12. NUmero de personas
atendidas

13. ¢ Concreto la venta?: Si o
No

14. NUmero de factura

15. Monto de la factura.

16. Eventos diversos.

17. Monto facturado

18. Personas atendidas

19. Linea de productos
adquiridos

20 ¢ Requiere informacion
adicional?: Si o No

21. ¢ Qué informacién adicional
requiere?
Especificar

22. ¢ El nivel de desagregacion
que requiere de la informacion
es:

Marcar con una X si la visita
producto o servicio al cliente

Marcar con una X si la visita

al cliente fue para entregar un

al cliente fue para realizar el

cobro de factura (s) al cliente.

Indicar el nUmero de personas que se atendieron en la
actividad marcada. Puede ser desde 1 hasta "n".

Marcar con una X la opcién que corresponda al resultado

de la actividad.

El folio de la factura o facturas que se le hayan extendido al

cliente

El monto total de la factura o facturas expedidas

Una X en el campo correspondiente en el caso de haber
tenido participacién en algun evento o especificar el tipo de
evento en el cual se participd

El monto total de facturacién que tuvo el asesor promotor
durante el desarrollo del evento.

El total de personas atendidas por el asesor promotor en el

evento de que se trate.

Marcar el recuadro que corresponda al(los) producto(s)

adquirido(s) por el cliente

Marcar con una X la opcién que corresponda.

La informacion especifica que requiere el usuario, sea

estadistica o geografica.

Una X en el campo correspondiente al nivel de detalle con
la que el usuario desea la informacion solicitada.
En caso de que se trate de algun OTRO nivel, se habra de

especificar el mismo
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23. La presentacién de la

informacion la prefiere en:

24. Observaciones o
comentarios adicionales.

Una X en el campo correspondiente al soporte en el que el
usuario desea la informacion solicitada. En caso de que se
trate de algun OTRO medio, se habra de especificar el

mismo

Cualquier informacion que el asesor considere sirva para

enriquecer o aclarar los datos recabados
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ANEXO XXilI
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02 Visila promacional sin prasanizoion
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Detacion de necesidades.
1.  Requiare informacion adicional? 5 Wi

2. 1 Qua informacidn adicional requiera? @ Especificar

{Teima esiadisticn o geografica)

3. Elnival da de sagragacidn que requiare da la informacion es: @

Para todo &l pais i
Para cada uno da las astades ]
Para cadz Municipio o localidad [
Para cada colaria D]

Ota () Espacificar

4. La prasentacion de la informacidn la prefiers en: @
Producto imgraso

Meadio opfico (Cd's)

Madio magnético | diskatia]
Intameat

Qra () Espacificar

o000

Ohsarvaciones o comantarias adizionalas:
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ANEXO XXIV

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES

SUBDIRECCION DE ATENCION A USUARIOS

EN EL CONCEPTO

DEBERA ANOTARSE

El nombre de la Direccién Regional a la que corresponde el

1. Direccién _
Regional informe.
2 Mes La referencia del mes que se reporta.

Atencion infantil

3. Atencion interna

El nimero de grupos y usuarios atendidos en visita guiada a
las instalaciones del Instituto (ambito regional y estatal).

4. Atencion externa

El nimero de grupos y usuarios atendidos directamente en
la institucion educativa (ambito regional y estatal).

5. Atencion en ferias
y exposiciones

El nimero de eventos y usuarios atendidos en ferias y
exposiciones (dmbito regional y estatal).

6. Total de visitas
infantiles

La meta establecida para el periodo que se reporta, los
grupos y usuarios atendidos, asi como la variacion

resultante entre estos parametros (ambito regional y estatal).

Visitas guiadas

7. Visitas guiadas con
trabajo en sala

El nimero de grupos y usuarios atendidos en visita a las
instalaciones del Instituto, y se imparte una sesion de
caracter teorico practico sobre algun producto generado por
el Instituto (dmbito regional y estatal).

8. Visitas guiadas sin
trabajo en sala

El nimero de grupos y usuarios atendidos en visita a las
instalaciones del Instituto, cuando se imparte una sesién
informativa o de divulgacion (ambito regional y estatal).
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EN EL CONCEPTO

DEBERA ANOTARSE

9. Total de visitas
guiadas

La meta establecida para el periodo que se reporta, los
grupos y usuarios atendidos, asi como la variacién resultante
entre estos parametros (ambito regional y estatal).

10. Eventos de
divulgacion

El nimero de grupos y usuarios atendidos en eventos de
divulgacion.

La meta establecida para el mes de que se trate y la variacién
resultante entre estos parametros (dmbito regional y estatal).

11. Ferias y
exposiciones con
costo

El nimero de eventos y usuarios atendidos en ferias y
exposiciones con costo (dmbito regional y estatal).

12. Ferias y
exposiciones sin
costo

El nimero de eventos y usuarios atendidos en ferias y
exposiciones sin costo (ambito regional y estatal).

13. Total de ferias y
exposiciones

La meta establecida para el periodo que se reporta los
usuarios y eventos atendidos y la variacion resultante entre
estos parametros (ambito regional y estatal).

14. Total de
atencién a
usuarios

La meta establecida para el periodo que se reporta, los
usuarios, grupos y eventos atendidos (suma de los apartados
9, 10y 13) y la variacion resultante entre estos parametros
(dmbito regional y estatal).

15. Motivos de
desviacion

Los motivos que ocasionaron la desviacion, en caso de tener
variacion del (+ -) 10% respecto a la meta mensual, para cada
una de las actividades (ambito regional y estatal).

16. Elaboré

El nombre del Subdirector Regional de Difusién.

17. Teléfono con lada

El numero telefénico y la extension del Subdirector Regional de
Difusion.
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ANEXO XXIV
m Subdireccion de Atencion a Usuarios

Reporte Mensual de Actividades

INSTITUTO NACIONAL DE ESTRDISTICR i i i
GEOGRRAFIR € INFORMRATICA @ DlreCCIon Reglonal @ Mes

Atencién Infantil

o s Atencion en Ferias y e i
Atencion Interna Atencion Externa Total de Visitas Infantiles
@ @ @ Exposiciones @

Coordinacion Estatal PPy
Grupos Womaion Grupos Wonaion Eventos Uouaios Grupos Total de Meta Variacion
Atendidos Atendidos Atendidos Atendidos Usuarios (+-100%)

[Entidad
Coord. Est
Coord. Est
Coord. Est
Total

Visitas Guiadas

7) Visitas Guiadas con 8 Visitas Guiadas sin
O Trabajo en Sala O Trabajo en Sala @
Grupos Total de Variacion

G Usuarios Srupos Usuarios Meta
Atendidos Atendidos Atendidos Usuarios (+ -100%)

Total deVisitas Guiadas
Coordinacion Estatal

Entidad
Coord. Est
Coord. Est
Coord. Est
Total
(410) Eventos de Divulgacién
Grupos Variacion

Atendidos | Usuarios Lian (+ - 100%)

| Coordinacion Estatal

[Entidad

Coord. Est

Coord. Est

Coord. Est

Total

Ferias y Exposiciones

Ferias y exposiciones Ferias y exposiciones > Total ferias y exposiciones

con costo sin costo
Coordinaciéon Estatal

Total de Ay
Eventos Ueaies Eventos Ueaies Total BN Meta Variacion
Atendidos Atendidos Usuarios Atendidos (+-100%)

[Entidad
Coord. Est
Coord. Est
Coord. Est
Total

Subdireccion de Atencion a Usuarios
Reporte Mensual de Actividades (Cont.)

[€DD) Total de Atencion a Usuarios
Coordinacién Estatal Met N G Eventos Variaciéon
eta usuarios rupoes Atendidos (+ -100%)

[Entidad
Coord. Est
Coord. Est
Coord. Est
Total 0 0 0 0 #iDIV/0!

@En caso de tener variacion del + - 10 % respecto a la meta mensual incluyan en este reporte los motivos que ocasionaron la desviaciéon

[1. Actividades Infantiles |

2. Eventos de Divulgacién |

3. Ferias y Exposiciones |

4. Visitas Guiadas |

Elaboré Il (18) I

Teléfono con lada " (1 7) "
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
“REPORTE SOBRE LA DETECCION DE NECESIDADES DE INFORMACION DEL

GOBIERNO DEL ESTADO Y DE JEFES MUNICIPALES”

EN EL CONCEPTO

DEBERA ANOTARSE

1. Direccién Regional

El nombre de la Direccion Regional a la que
pertenece la Coordinacion Estatal.

2. Coordinacion Estatal

El nombre de la entidad donde se ubica la
Coordinacion Estatal.

3. Mes

La referencia del mes que corresponda al periodo
gue se reporta.

4. Ano

La referencia del afo que corresponda al periodo que
se reporta.

5. Jefe de Gobiernoy /o
Jefes Municipales

Nombre y cargo del funcionario titular del organismo
con quien se tenga acercamiento.

6. Medio

Personal, Oficio, Fax, Teléfono y / o Correo
Electrénico, de acuerdo al medio de acercamiento
utilizado.

7. Acciones de
Acercamiento
Aplicadas

Las diferentes acciones de acercamiento
implementadas.

Tipo de Acercamiento

8. Promocionar

“X”, si el objetivo del acercamiento fue el promocionar

g;?;g}gﬁg;ny la Informacion Estadistica y Geogréfica que genera el
Geografica Instituto.

9. Tr:?oezgggir “X”, si el objetivo del acercamiento fue el
Estadistica proporcionar Informacion Estadistica y Geogréfica
Geografica y generada por el Instituto.

10'Dsi5§|'020?§n “X”, si el objetivo del acercamiento fue el impartir una
InstitScionaI Sesién de Divulgacion.

11. Acciones de “X”, si el objetivo del acercamiento fue llevar a cabo
Concertacién Acciones de Concertacion.
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12. Firma de Instrumentos
Juridicos

“X”, si el objetivo del acercamiento fue realizar la
Firma de Instrumentos Juridicos.

13. Captar Informacion

“X”, si el objetivo del acercamiento fue Captar
Informacion.

14. Promocion y /o Venta
de Productos
Institucionales

“X”, si el objetivo del acercamiento fue la promocién y
/ 0 venta de productos institucionales.

15. Elaboro

El nombre, puesto y firma del Jefe Estatal de Difusion
Institucional.

16. Vo.Bo.

El nombre, puesto y firma del Coordinador Estatal.




Direccion Regional:

O

Direccién General de Coordinacién de los Sistemas Nacionales Estadistico y de Informacion Geografica

Coordinacion Estatal:

O

Direcci6n General Adjunta de Difusion
Direccién de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas

Reporte sobre la Deteccion de Necesidades de Informacion del Gobierno del Estado y de
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ANEXO XXVI

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REGISTRO MENSUAL DE ACCIONES DE CONCERTACION”

OBJETIVO.

Registrar el avance mensual alcanzado en las acciones de concertacion implementadas con los
organismos de los sectores publico, privado y social.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO
1. Direccién Regional

2. Coordinacién Estatal

3. Responsable de la validacién y

envio del Registro

4. Teléfono y/o extensién

5. Correo Electrénico

6. Fecha

Departamento de Difusién Institucional/
Comunicacioén Institucional/Atencién a Usuarios

Original y tres copias

Original: Subdireccion de Relaciones Publicas
Copias: Coordinacién Estatal Departamento de
Difusién Institucional (ambito regional y estatal)

DEBERA ANOTARSE

El nombre completo de la Direccién Regional que
reporta (Mayusculas y minasculas).

El nombre completo de la Coordinacién Estatal que
reporta (Mayusculas y minasculas).

El nombre completo del Jefe del Departamento
Difusion Institucional/Comunicacién Institucional/Aten
a Usuarios que valida, atiende y envia la informacion
(Mayusculas y minusculas).

El nimero telefénico completo con su clave lada
correspondiente; si es extensién de red, anotar la
clave de acceso.

El correo electrénico del responsable que envié los
reportes diarios de las atenciones de solicitudes de
informacion de los Representantes de los Sectores
Estratégicos y Medios de Comunicacion.

El dia, mes y afo en que se reportan los resultados
de las acciones de concertacion en el mes (Ejemplo:
02/02/2004)
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7. Organismos

8. Productos

9. Comunicacion Interpersonal

10. Comunicacion Masiva

7 A. El total de organismos entrevistados por sector en
el mes (respetar formula).

7 B. El total de organismos concertados por sector en
el mes reportado (respetar férmula). Cabe sefalar que
un organismo se considera como concertado cuando
por primera vez en el ano brinda su primer apoyo
durante el mes reportado.

A través de formula (suma de vertientes) se visualiza el
total de Productos de Concertacién concretados en el
mes (respetar formula).

La sumatoria por sector de: Sesiones de Divulgacion,
Sesiones Informativas, Ponencias, Talleres,
Exposiciones y Atencion a visitantes sectoriales
(respetar formula).

10 A. El total de espacios que otorgaron en 6rganos
informativos por sector (respetar formula).

Total de Tiraje: Total de tiraje de los 6érganos
informativos que otorgaron espacios en el mes
reportado, por sector (respetar formula).

10 B. El total de veces que los organismos otorgaron
este servicio, por sector (respetar formula).

Total de Material: La sumatoria del material
promocional enviado a los organismos, por sector
(respetar formula).

10 C. Total de eventos y exposiciones donde el INEGI
haya montado un stand gratuito gracias a acciones de
concertacién centrales y en su ambito, por sector
(respetar formula).

10 D. Los espacios concretados en la internet por
sector, resultado de las acciones de concertacion
realizadas en su ambito (respetar formula).
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11. Apoyo a actividades
institucionales

12. Paginacién

El total de apoyos que hayan favorecido el desarrollo
de alguna actividad institucional que no sea censal, por
sector (respetar férmula).

Al final del documento se debera enumerar cada una

de las paginas que resulten de dicho reporte (la
numeracién debera ir en la parte inferior de lado

derecho).



Direccion General Adjunta de Difusion.
Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

BSTITUTD MICIONAL DE esTRDSTIC Registro Mensual de Acciones de Concertacion
Direccion Regional: (1) Coordinacion Estatal: (2
Responsable de la validacién y envio del Registro: (3)
Teléfono y/o extensién: 4) Correo Electrénico:  (5) Fecha: (6)
SECTORES
ORGANISMOS / PRODUCTOS -
PUBLICO | PRIVADO | SOCIAL | TOTAL

ORGANISMOS

A. Entrevistados (7A)

B. Concertados (7B)

PRODUCTOS (8)

COMUNICACION INTERPERSONAL (9)

COMUNICACION MASIVA (10)

A. Espacio en érgano informativo  (10A)

Total de tiraje]

©

Distribucién de material promocional (10B)

Total de material

C. Participacion en eventos y exposiciones (10C)

D. Espacios en Internet (10D)

APOYO A ACTIVIDADES INSTITUCIONALES (11)
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ANEXO XXVII
INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL REGISTRO DE SOLICITUD DE ENTREVISTA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y
COMITES ESPECIALES, LEGISLATIVO Y JUDICIAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Para la Direccion de Comunicacion Social, los registros de solicitud de entrevista
representan la notificacién por parte del ambito regional, respecto a las gestiones que se
realizan para atender los requerimientos de representantes de medios locales para abordar a
algun funcionario del Instituto, sobre diversos temas de competencia del INEGI.

Lo anterior, reitera la norma en cuanto a la facultad que tienen los Directores
Regionales de autorizar las entrevistas que se susciten en las coordinaciones estatales de su
jurisdiccion y de designar al funcionario pertinente para ello.

A continuacion se enlistan los aspectos que debera contener el formato debidamente
requisitado:

1. FECHA DE SOLICITUD.- En que se generd el requerimiento y atencién del mismo (Dia,
mes y ano)

2. HORA.- En que contacté al Instituto el representante del medio

3. NOMBRE DEL MEDIO.- Nombre completo del medio de comunicacion.

4. TITULO DEL SOLICITANTE.- Lic., Ing. etc.

5. NOMBRE DEL REPRESENTANTE DEL MEDIO.- Nombre completo, apellidos

6. CARGO.- Dentro del medio que representa

7. TELEFONO (S).- En el Oficina y/o celular o particular que esta localizable

8. TIPO DE INFORMACION QUE SE ABORDARA .- Marcar con una X el recuadro con la
opcién u opciones referidas

a. SOCIOECONOMICA
SOCIODEMOGRAFICA
SOBRE EL TERRITORIO
INFORMATICA
ACTIVIDADES DEL INEGI

Poo0CT
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9. TEMA DE ENTREVISTA.- Especificando los aspectos que desea abordar.

10. ATENCION BRINDADA.- Descripcion de la informacién que se proporcioné al
representante del medio: consulta de datos, notificacion de su tramite o de alguna otra
disposicién sobre agenda de los funcionarios, de si confiere o no al Instituto abordar el
tema, fecha probable de atencién, entre otros.

11. OBSERVACIONES.- Anotar cualquier dato que aporte caracteristicas sobre la entrevista
0 motivos de cancelacion o postergacion de la misma.

12. FUNCIONARIO QUE ATENDERA LA ENTREVISTA.- Nombre completo y cargo del
Director Regional, Coordinador Estatal y/o especialistas en el tema.

13. VISTO BUENO DEL DIRECTOR REGIONAL.- Nombre completo y firma autdgrafa
acompanando a la validacion.
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Direccion Regional:

Responsable de la validacion y envio del Registro:

Direccion General Adjunta de Relaciones Internacionales y

Comités Especiales, Legislativo y Judicial

Direcciéon de Comunicacion Social
Registro de solicitud de entrevista

Coordinacion Estatal:

Teléfono y/o extension:

Correo Electrénico:

Fecha:

Medio y nombre
del solicitante

Tipo de Informacion

Tema de entrevista

Atencion brindada

Observaciones

Solicitud (8) (9) (10) (L))
(1) (3)
linformacién
(2) Econdémica
4)
linformacién

()
(6)

)

Sociodemografica

linformacién
sobre el territorio

linformatica

Actividades del INEGI

OO odo o

(12)

NOMBRE, CARGO, FIRMA
Funcionario propuesto para atender la entrevista

(13)

VISTO BUENO (FIRMA)

Director Regional
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ANEXO XXVIII

INSTRUCTIVO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y
COMITES ESPECIALES, LEGISLATIVO Y JUDICIAL.
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL.

REGISTRO DIARIO DE ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION A MEDIOS DE
COMUNICACION

EN EL CONCEPTO

SE DEBERA ANOTAR

1. Direccion Regional

El nombre completo de la Direccion Regional que
reporta. (Mayusculas y Minlsculas).

2. Coordinacion Estatal

El nombre completo de la Coordinacién Estatal que
reporta. (Mayusculas y Mindsculas).

3. Responsable de la validacion y envio
del Registro

El nombre completo de la persona que valida,
atiende y envia la informacion. (Mayusculas y
Mindsculas).

4. Teléfono y/o extensién

El numero telefénico completo con su clave lada
correspondiente; si es extension de red, anotar la
clave de acceso.

5. Correo Electrénico

El correo electrénico de la persona responsable de
enviar el reporte diario de atencién a solicitudes de
informacion de Representantes de Medios de
Comunicacion.

6. Fecha

El dia, mes y afio en que se llevé a cabo la solicitud
y atencion de la misma. (Ejemplo: 02/02/2004)

7. Medio/Solicitante e-mail

7-A. Nombre completo del Medio (MAYUSCULAS)
de donde se comunica el usuario, en caso de Radio
y TV, incluir las siglas que lo componen (si cuenta
con ellas).

7-B. Titulo Profesional del Usuario (a)
(Licenciado(a), Médico, Ingeniero(a), Contador
Publico, etc.) sin abreviarlo. (Mayusculas y
Mindsculas)

7-C Nombre completo del usuario (a) (con ambos
apellidos). (Mayusculas y Minusculas).

que desempenia el usuario (a) en el medio.
Ejemplo: Analista, reportero(a), Director(a),
Gerente, Jefe de Redaccion, etc. (Mayusculas y
Mindsculas).

8. Teléfonos

Numeros telefénicos del usuario(a) con clave lada
completa.
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9. Informacién Solicitada

Requerimientos que el usuario(a) solicita,
mencionando la via de su recepcién (telefonica, fax,
correo electronico, personal o por oficio).
(Mayusculas y Minusculas).

10. Atencién

10-. Tipo de informacién y atencién brindada. La via
por la cual se llevé a cabo la misma (fax, correo
electrénico, personal o por un documento oficial).
(Mayusculas y Minusculas).

10-B. Fuente bibliogréfica. Titulo completo del
producto y sus siglas (si cuenta con ellas), y
edicién. Asimismo, mencionar el formato en que se
encuentra disponible la informacién (impresa,
Internet, disco compacto). Ejemplo: Encuesta
Nacional de Ingresos y Gastos de los Hogares
(ENIGH 2002), asi como el origen de los datos (sitio
institucional y sus apartados. Ejemplo: Biblioteca
electronica, Sala de Prensa, EI INEGI en su
entidad, etc.).

11. Tema de la informacion solicitada

El tema correspondiente a la solicitud, conforme a
la siguiente clasificacion:

e Informacion Econdémica IE

¢ Informacion Sociodemografica [ISD

e Informacion sobre el territorio  IST

e Datos Informaticos DI

e Actividades del INEGI AINEGI

12. Observaciones

Anotar aquellas observaciones adicionales que
complementen y/o aclaren la atencién brindada.
(Mayusculas y Minusculas).

13. Hora de recepcion de la solicitud y
hora de término de atencion de la misma

La hora en que se recibi6 la solicitud y la hora en
que concluyé la misma. (10:20 a.m./11:10 a.m.)
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Direccion General Adjunta de Relaciones Internacionales y
Comités Especiales, Legislativo y Judicial.
Direccion de Comunicacion Social.

Registro Diario de Atencion a Solicitudes de Informacion de Medios de Comunicacion

Direccién Regional: (1) Coordinacién Estatal: (2)

Responsable de la validacion y envio del Registro: (3)
Teléfono y/o extension: (4) Correo Electronico: (5)

Fecha: (6)
Medio/Solicitante
. Teléfonos (con clave Informacion Solicitada Atencion Observaciones
E-mail
lada)
(7)A (12)
B (8) (9) (10)
(7)C (10)B
(7)D
. Hora de
Tema: (11) recepcion/

atencion (13)
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ANEXO XXIX

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONCENTRADO DE ACCIONES DE COMUNICACION SOCIAL DEL 2006~

OBJETIVO.
Llevar el registro mensual de las acciones de comunicacion social como parte del avance de
metas presidenciales.

Formulacion a cargo de: Departamento de Difusién Institucional/
Comunicacion Institucional/Atencion a
Usuarios

Ejemplares: Original y tres copias

Distribucion: Original: Subdireccién de Relaciones Publicas

Copias: Coordinacién Estatal Departamento de
Difusién Institucional (ambito regional y estatal)

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. Direccién Regional El nombre completo de la Direccién Regional
que reporta (Mayusculas y minasculas).

2. Mes El nombre completo del mes que se reporta
(Mayusculas y minusculas).

3. Atencion de solicitudes de informacion de  El total de solicitudes atendidas a nivel
medios de comunicacién regional con desglose estatal.

4. Servicio de Informacion Estadistica de Se divide en:
Coyuntura (SIEC)
A. Total de usuarios atendidos a través de
A.1.1 Comunicados calendarizados
A.1.2 Comunicados no calendarizados

Estos datos deberan anotarse a nivel regional
con desglose estatal.

5. Transmisiones El total de medios de comunicacién atendidos
por el nuamero de comunicados
calendarizados y no calendarizados a nivel
regional con desglose estatal.
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6. Estadisticas a propdsito de...

7. Monitoreo electrdnico y concentrado
hemerografico

8. Total de notas por medio

9. Elaboré

10. Autoriz6

El total de usuarios a los que se difundi6
dividido por documento nacional vy local.
Estos datos deberan anotarse a nivel regional
con desglose estatal y por tipo de medio.
Ademés de contabilizarse el numero de
transmisiones realizadas a los medios de
comunicacion por entidad.

Total de notas por clasificacién: boletin,
presencia positiva del inegi, presencia del
inegi y desfavorables.

Estos datos deberan anotarse a nivel regional
con desglose estatal.

Total de notas por medio: radio, television,
Internet,  periédico, agencias, medios
extranjeros y revistas.

Estos datos deberan anotarse a nivel regional
con desglose estatal.

Jefe del Departamento de Difusién
Institucional/Comunicacion
Institucional/Atencion a Usuarios.

Subdirector Regional de Difusion
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DIRECCION GEMERAL ADJUNTA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COMITES ESPECIALES, LEGISLATIVO Y JUDICIAL

CONCENTRADO DE ACCIONES DE COMUNICACION SOCIAL 2008

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECCION REGIONAL.: (1)

Mes:

@

PRODUCTO

CORDINACIONES ESTATALES

TOTAL REGIONAL

AGS GTO

QRO

SLP

TOTAL DE USUARIOS
Comunicados Calendarizados
Comunicados No Calendarizados

TRANSMISIONES
Medios de Comunicacion
Fax

C lectronico

B

TOTAL DE USUARIOS
Documento Nacional
Documento Local
POR TIPO DE MEDIO
Radio

Television

Internet

Periédico

Agencias

Medios extranjeros

Revista

TOTAL DE TRANSMISIONES
Medios de comunicacién

Fax

Coreo electronico

Boletin
Presencia positiva de! INEGI
Presencia del INEGI
Desfavorables
TOTAL DE NOTAS POR MEDIO
Radio
Television
Internet
Periddico
Agencias
Medios extranjeros

Revista

TOTAL DE NOTAS POR CLASIFICACION

Elabort
o]

Autorizo
(10)
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ANEXO XXX

Direccion General Adjunta de Difusion.
Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Registro Diario de la Atencion a Solicitudes de Informacion de los
Representantes de los Sectores Estratégicos y Medios de Comunicacion

INSTRUCTIVO

| ENEL CONCEPTO | DEBERA ANOTARSE |

1. Direccién Regional El nombre completo de la Direccion Regional que reporta.
(Mayusculas y Minusculas).

2. Coordinacién Estatal El nombre completo de la Coordinacion Estatal que reporta.
(Mayusculas y Minusculas).

3. Responsable de la El nombre completo de la persona que valida, atiende y envia la

validacién y envio del informacion. (Mayusculas y Minusculas).

Registro

4. Teléfono y/o El nimero telefénico completo con su clave lada correspondiente;
extension si es extension de red, anotar la clave de acceso.

5. Correo Electrénico El correo electrénico del responsable que envié el reporte diarios
de las atenciones de solicitudes de informacion de los
Representantes de los Sectores Estratégicos y Medios de
Comunicacion.

6. Fecha El dia, mes y afo en que se llevé a cabo la solicitud y atencién de
la misma. (Ejemplo: 02/02/2004)
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7 7-A. Nombre completo del Organismo (MAYUSCULAS) de donde

Organismo/Solicitante
e-mail

se comunica el usuario, asi como las siglas que lo componen (si
cuenta con ellas). Ejemplo: SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO (SHCP).

7-B. Titulo Profesional del Usuario(a) (Licenciado(a), Médico,
Ingeniero(a), Contador Publico, etc.) sin abreviarlo.
(Mayusculas y Minusculas)

7-C. Nombre completo del usuario (a) (con ambos apellidos).
(Mayusculas y Minusculas).

7-D. Puesto que desempena el usuario (a) en el organismo.
Ejemplo: Analista, Consultor(a), Director(a), Gerente, Jefe de
Departamento, Secretaria, etc. (Mayusculas y Minusculas).

7-E. Correo electronico del usuario.
7-F. Sector al que pertenece el organismo, segun la clasificacion

del Catélogo de Subsectores, segun Sector, anexo a este
instructivo: (Siglas con Mayusculas)

- Sector Publico PUB.
- Sector Privado PRIV.
- Sector Social SOC.

8. Teléfono/Fax

Numero telefénico y de fax del usuario(a) con clave lada completa.

9. Informacion

Requerimientos que el usuario(a) solicita, mencionando la via de

Solicitada su recepcion (telefénica, fax, correo electronico, personal o por
oficio). (Mayusculas y Minasculas).
10. Atencién 10-A. Atencion brindada. La via por la cual se llevé a cabo la

misma (fax, correo electrénico, personal o por un documento
oficial). (Mayusculas y Minusculas).

10-B. Fuente bibliografica. Titulo completo del producto y sus
siglas (si cuenta con ellas), y edicion. Asimismo, mencionar la
forma en que se encuentra la informacién (impresa, internet, disco
compacto). Ejemplo: Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos de
los Hogares (ENIGH-2002), asi como el origen de los datos (sitio
institucional y sus apartados. Ejemplo: Biblioteca electronica, Sala
de Prensa, El INEGI en su entidad, etc.).
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11. Tema de la El tema correspondiente a la solicitud, conforme a la siguiente

e Informacién Econdémica IE
e Informacién Sociodemografica ISD
e Informacién sobre el territorio IST
e Informacién Informatica Il
e Actividades del INEGI AINEGI
12. Observaciones Anotar aquellas observaciones adicionales que complementen y/o

aclaren la atencién brindada. (Mayusculas y Minusculas).

de la solicitud y misma. (10:20 a.m./ 11:10 a.m.)
hora de término

de atencion de la

misma

la parte inferior de lado derecho).

13. Hora de Recepciéon La hora en que se recibié la solicitud y la hora en que concluy6 la

14. Paginacion Al final del documento se deberd enumerar cada una de las
paginas que resulten de dicho reporte (la numeracién debera ir en




Direccion General Adjunta de Difusion.
Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
wstuta NecowL oe esthostich. Regijstro Diario de la Atencion a Solicitudes de Informacion de los Representantes
de los Sectores Estratégicos y Medios de Comunicacion

Direccion Regional:___ (1)

Coordinacion Estatal: (2)

Responsable de la validacion y envio del Registro:

(3)

Teléfono y/o extension: (4) Correo Electrénico: (5) (6)
Fecha:
) ® @ (10 (12
Organismo/Solicitante Teléfono/Fax Informacion Solicitada Atencion Observaciones
E-mail
A A.
B
C.
D. B.
E. (11) Tema (13) Hora de
F. Sector recepcion/
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ANEXO XXXI

INSTITUTO NRCIONAL DE ESTRDISTICR Direccion General Adjunta de Difusion.

GEOGRRAFIR € INFORMRTICR

Direccion de Vinculacion con el Sector Privado.

CONCENTRADO DE ACCIONES DE RELACIONES PUBLICAS DEL 2006

INSTRUCTIVO

EN EL CONCEPTO

DEBERA ANOTARSE

1. Direccién Regional

2. Mes

3. Atencion de solicitudes de informacion
de sectores estratégicos

4. Servicio de Informacion Estadistica de
Coyuntura (SIEC)

5. Usuarios Estratégicos

6. Transmisiones a Sectores
Estratégicos

7. Tiempo de transmision

8. Organismos Entrevistados
9. Organismos Concertados
10. Apoyos obtenidos

11. Vinculacién con presidentes
municipales

El nombre completo de la Direccién Regional que
reporta. (Mayusculas y Minasculas).

El nombre completo del mes que se reporta
(Mayusculas y minusculas).

El total de atenciones que se brindaron a los
sectores publico, privado y social. Desglosado
por coordinacion estatal.

El Total de Usuarios estratégicos inscritos al
SIEC, desglosado por entidad, transmisiones
realizadas y tiempo aproximado de transmision.
El Total de Usuarios estratégicos inscritos al
SIEC

El total de transmisiones efectuadas a los
usuarios del SIEC, desglosada por entidad
federativa.

El total de tiempo utilizado en la transmisién de la
informacion del SIEC a los usuarios inscritos.
Debe escribirse en minutos, sin division de
horas.

El total de organismos entrevistados durante el
mes, desglosado por entidad federativa.

El total de organismos concertados durante el
mes, desglosado por entidad federativa,

El total de apoyos obtenidos durante el mes,
desglosado por entidad federativa.

El total de necesidades detectadas de los
Presidentes Municipales (Jefes Delegacionales)
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12. Actualizar base de Presidentes El total de actualizaciones de Presidentes
Municipales Municipales (Jefes Delegacionales )

13. Cartas de felicitacion por cumplearios Elaboracién de cartas a presidentes municipales
con motivo del onomastico, segun
calendarizacién y actualizacién de la base de

datos.

14. Elaboré El nombre la firma de la persona que elaboré el
reporte

15. Autorizd El nombre y la firma de quien autoriza el reporte.

Nota: Favor de no modificar las férmulas.

ENVIO DEL REPORTE

El reporte deberd ser elaborado y enviado, debidamente llenado, mensualmente a la
Subdireccion de Relaciones Publicas, a mas tardar a las 4:00 p.m. del dia sefialado en el

calendario de fechas de envio, a la siguiente direccion de correo electronico:

olga.barajas@ineqi.gob.mx
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ANEXO XXXII

FACTURA

CI-INEGI SAN LUIS POTOSI

|

| AV. VENUSTIANO CARRANZA No. 1138 78250 SAN LUIS POTOSI, SAN LUIS POTOS\\mero : IA 2 0 8 4 O
‘ TEL.: 834-1872, FAX:834-1887

\

NAL DE ESTRDISTICA Fecha: 12/09/2006
Clave de Vendedor: 08
Forma de Pago 01 CONTADO Clave Destino: BAG 00831 AMS
Tipo de Movimiento 06 PROMOTOR Tipo de Cliente: i
del Cliente: FACTURA No. 1A20840
Nombre o Razén Sodial FRAVIA BARREDO CHAVEZ | RFC ~
: i ! i ‘ BACF600831 AM8

FUENTE DE NEPTUNO No. 122 COL. BALCONES DEL VALLE

Codigo Postal: | Teléfono:
| 78280

T T
i Preci |
| heeclo i Impone

ad Descripcion del Producto Usiaie
1 255688 CARTOGRAFIA CENSAL URBANA EN FORMATO DXF. 2000., p.l. $60.00 60.00 60.00
15 255367 TMPRESTON DE TABULADOS TAMANO CARTA 2.00 POR COPIA, p.l. $3.00 2.00 30.00
1 702825702519 F14D41 TOPOGRAFIA. ESCALA 1:50 000. Chapulhuacdn, Hgo., S.L.P.. 50.00 50.00
R __p.l. $50.00 S
\
\
"EL PAGO QUE mgm.gslr’a\cmmsmg SE_EFECTUO DE CONT; N ( -
( OBSERVACIONES: | |
Q I 1

1 SUBTOTAL i $140.00

VALOR DEL PRODUGTO O SERVICIO CONLETRA I |

| \ | |

| .V.A. i |

‘ (Ciento sesenta y un pesos 00 / 100 M.N.) ! l $21'00 |

N —|

e TOTAL $161.00|

DEBO(MOS) Y PAGARE(MOS) INCONDICIONALMENTE A LA ORDEN DEL INEGI EN ESTA. /

| P DE A FACTURA POR PRODUCTOS Y/O SERVICIOS R

ISFACCION RECONOCIENDO QUE DE NO SER
N CAUSARA UN INTERESDE . % MENSUAL

e " FIRMA DEL VENDEDOR

ORIGINAL
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IV. GLOSARIO
ANEXO Il P.R./C.L Programa Regular / Cuestionario de Incorporacién
ANEXO VI I.J.P.R. Instrumento Juridico del Programa Regular
ANEXO VI P.R.C.E. Programa Regular / Cuestionario de Evaluacién
ANEXO VIII PC.ICEP.V. \F;iré)igtg;ama Consulta INEGI / Cuestionario de Evaluacion Primera
ANEXO IX P.CICES.V. \P/ir;)igt;;ama Consulta INEGI / Cuestionario de Evaluacion Segunda
ANEXO X PCICETV. \P/ir;)igt;;ama Consulta INEGI / Cuestionario de Evaluacién Tercera
ANEXO XIV | O.T.P.R. Oficio de Transferencia al Programa Regular
ANEXO XXI H.S.D.R. Hoja de Seguimiento de la Direccién Regional
ANEXO XXII | C.SAAUC.E. Cuestionario.de _Seguimiento a las Areas de Atencion a Usuarios
de las Coordinaciones Estatales
ANEXO XXIlIl | B.A.C.V.P. Bitacora de Atencidn a Clientes en Visitas Promocionales
ANEXO XXIV | R.M.AA.U. Registro Mensual de Actividades (Atencién a Usuarios)
Reporte sobre la Deteccion de Necesidades de Informacion del
ANEXQ XXV | RD.N.LG.E.JM. Gobierno del Estado y de Jefes Municipales
ANEXO XXVI | R.M.A.C. Registro Mensual de Acciones de Concertacion
ANEXO RDASIMC Registro Diario de Atencion a Solicitudes de Informaciéon a
XXVII e Medios de Comunicacion
ANEXO XXIX | C.A.C.S. Concentrado de Acciones de Comunicacion Social
Registro Diario de la Atencion a Solicitudes de Informacion de los
ANEXO XXX | R.D.A.S.I.LR.S.E.M.C. | Representantes de los Sectores Estratégicos y Medios de
Comunicacion
ANEXO XXXI | C.A.R.P. Concentrado de Acciones de Relaciones Publicas
D.A.U.C. Direccion de Atencion a Usuarios y Comercializacion
ANEXO
XXXI] FACTURA FACTURA




