INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE VINCULACION ESTRATEGICA

FECHA DE ELABORACION: JUNIO 2010.



INSTITUTO NACIONRL,
D& g5 TRDISTICH Y GeoGRArR

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ Direccién General Adjunta de Investigacién y Desarrollo

%
PAGINA:

[ FECHA DE ELABORACION:
[ MES. ANO.

06 2010

2

A

W

v
-

DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

EDU:;E!O SMEKE JIJON,

K INTEGRO: \ / VALIDO:

2

~

ERTO

GENERAL DE

TEGA Y. VENZOR,

VINCULAEION ESTRATEGICA j

-
/ DICTAMINO: \ /

DIRECTOR GENE

LUIS MARIA ZAPATA FERRER,

PROGRAMACIQN, ORGANIZACION Y

K PRESUPUESTO. / \

|

o T ————

ADJUNTO DE . DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
ASUNTOS JURIDICOS.

(_ JORGE VENTURA NEVARES,

~

/

/ AUTORIZO: . \

'{"@ondg@“(oﬂfvm\

- FROYLAN ROLANDO HERNANDEZ LARA,

\ ADMINISTRACION. /

DIRECTOR GENERAL DE

LNl’Jmero de Registro: MP_701 J




L

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

MES. ARO.

06 2010 3

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Direccion General Adjunta de Investigacion y Desarrollo.

iNDICE:
Pagina
I.  INTRODUCCION;
II. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO;
IIl. GLOSARIO;
IV. OBJETO;
V. POLITICAS GENERALES;

VI. PROCEDIMIENTOS,y
VII. TRANSITORIOS. 65

© 0 0 o U1 b~



m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION:
Direccién General Adjunta de Investigacién y Desarrollo. VES. o,

06 2010 4

PAGINA:

I.  INTRODUCCION.-

Con fecha 7 de abril de 2006, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se
declaran reformados los articulos 26 y 73, fraccién XXIX-D, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, a través del cual se adicioné un apartado B al articulo 26 constitucional, en el que se establecio
que el Estado Mexicano contara con un Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, y que la
responsabilidad de normar y coordinar dicho Sistema, estard a cargo de un organismo con autonomia
técnica y de gestién, personalidad juridica y patrimonio propios.

Derivado de los recientes cambios suscitados en la naturaleza juridica del Instituto, se torna necesario
renovar los procesos e instrumentos administrativos al interior de este, mediante diversas acciones y
estrategias que permitan reflejar el estado actual de la estructura y determinar las atribuciones especificas a
cargo de los servidores publicos que la integran, asi como los procesos y procedimientos que llevan a cabo
para el cumplimiento de las atribuciones y funciones encomendadas.

En este entendido, la modernizacion administrativa es la herramienta de mejoramiento organizacional que
busca proporcionar informacién sobre la conformacioén, operacion y funcionamiento de las diversas areas del
Instituto, este manual plasma la forma en la cual se ejecutan los procesos a través de los procedimientos
especificos, brindando certidumbre y transparencia para el mejor funcionamiento de las areas.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes:
2.a. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geograéfica, y

2.b. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.

3. Cbdigos:

3.a. Cadigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informaciéon Estadistica y Geografica
(SNIEG), aprobado por unanimidad de los Miembros de la Junta de Gobierno, mediante acuerdo
13/111/2009.

4. Reglamentos:

4.a. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

5. Documentos Normativos Administrativos, manuales, lineamientos, oficios, circulares, catalogos:

5.a. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
por cualquier interesado en la direccion electrénica: http://www.inegi.org.mx/normateca.

6. Otras disposiciones:

6.a. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su

consulta por cualquier interesado en el apartado denominado Trasparencia del Sitio Web Institucional
ubicado en la direccion: http://www.inegi.org.mx.
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Ill. GLOSARIO.-

1. Actividades de difusidn.- Son las actividades que se realizan con las universidades o los organismos
de profesionistas para difundir la cultura estadistica y geografica que genera e integra el INEGI;

2. Actividades de difusion y/o concertacidn.- Son las actividades que se realizan con las universidades
o los organismos de profesionistas para dar a conocer los productos y servicios que se generan en el
Instituto; asi como, obtener y proporcionar informacion estadistica y geografica;

3. CCA.- Consejo Consultivo Académico;

4. CEPAL.- Comisién Econdmica para América Latina, rgano auxiliar de las Naciones Unidas, creado por
la Resolucién de 1948 de su Consejo Econ6mico y Social. Su objetivo es promover el desarrollo
economico de la region y esté integrada por todos los estados americanos, asi como por los estados
extra continentales que administran territorios en el hemisferio americano;

5. Convenio.- Acto juridico que surge por el consentimiento de las partes. Comunmente designa lo mismo
gue el término "tratado";

6. Cooperacion Internacional.- El término cooperacion internacional se refiere al conjunto de acciones
que derivan de los flujos de intercambio que se producen entre sociedades nacionales diferenciadas en
la busqueda de beneficios compartidos en los ambitos del desarrollo econémico y el bienestar social, o
bien, que se desprenden de las actividades que realizan tanto los organismos internacionales que
integra el Sistema de las Naciones Unidas como aquellos de carécter regional, intergubernamentales o
no gubernamentales, en cumplimiento de intereses internacionales particularmente definidos. La
cooperacion internacional asi descrita se entiende como la movilizacion de recursos financieros,
humanos, técnicos y tecnoldgicos para promover el desarrollo internacional;

7. DGAID.- Direccién General Adjunta de Investigacion y Desarrollo;

8. DGVE.- Direccién General de Vinculacion Estratégica;

9. Editor.- Director General de Vinculacién Estratégica;

10. Editor Responsable.- Director General Adjunto de Investigacion y Desarrollo;

11. Ejecucion.- Es una de las causas por las que los tratados terminan sus efectos. Cuando los pactos
internacionales tienen por objeto la realizacion de cierto acto, expiran en el momento de su
cumplimiento; son los llamados tratados dispositivos. Tal seria el caso de los tratados de cesion de

territorios, que son de ejecucion inmediata;

12. Entregable.- Conjunto de documentos que conforman la version final del expediente del Reporte del
Proyecto de Investigacion;

13. Informacion Estadistica.- Conjunto de resultados cuantitativos o datos que se obtienen de las
actividades Estadisticas y Geogréaficas en materia estadistica, tomando como base los datos primarios
obtenidos de los informantes del Sistema sobre hechos que son relevantes para el conocimiento de los
fendmenos econdmicos, demogréficos y sociales, asi como sus relaciones con el medio ambiente y el
espacio territorial;

14. Instituto o INEGI.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Mision.- Grupo o comitiva de personas enviadas a otro pais para dirigir negociaciones, establecer
relaciones, proveer asistencia cientifica y técnica, etc.;

Multilateral.- Término utilizado para reconocer acciones de cooperacion técnica y cientifica entre méas
de dos instancias. Se refiere a las politicas y las acciones que se desarrollan entre los paises y con la
participacion de organismos internacionales. Los Foros de Cooperacion como la Organizacién de las
Naciones Unidas (ONU) donde participan varios paises para alcanzar objetivos comunes;

OCDE.- Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémico;
ONU.- Organizacion de las Naciones Unidas;

Organizacién Internacional.- Entidad con personalidad juridica propia, creada por varios estados en
virtud de un tratado multilateral (tratado constitutivo) con el objetivo de realizar conjuntamente fines
especificos para los que fue creada;

Poderes Federales Ejecutivo, Legislativo y Judicial.- EI Poder Ejecutivo se deposita en un solo
individuo que se denomina Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, el Poder Legislativo se
deposita en el Congreso de la Union, que se divide en dos Camaras, una de Diputados y otra de
Senadores. El Congreso se encarga de expedir leyes que regulan la estructura y funcionamiento interno
de la Republica Mexicana. El Poder Judicial de la Federacion esta encargado de vigilar el cumplimiento
de la Constitucion y las leyes. Al efecto, preserva que la Constitucién sea la ley suprema y que no exista
ninguna ley o norma que la contradiga. La Suprema Corte de Justicia de la Nacion, maximo tribunal
en México, también resuelve controversias entre la Federacion y las entidades federativas;

Proyectos candidatos.- Proyectos candidatos a integrarse a la propuesta del programa preliminar de
investigacion;

Seguimiento a las actividades del Consejo Consultivo Académico del INEGI (CCA).- Son todos los
apoyos técnicos, administrativos y logistica requeridos para cada una de las sesiones del CCA, asi
como la elaboracioén del acta de las mismas;

Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica o Sistema o SNIEG.- Conjunto de
Unidades organizadas a través de los Subsistemas, coordinadas por el Instituto y articuladas mediante
la Red Nacional de Informacién, con el propésito de producir y difundir la Informacion de Interés
Nacional,

Unidades Administrativas.- Las Direcciones Generales previstas en el articulo 3 del Reglamento
Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Unidades del Estado o Unidades.- Areas administrativas que cuenten con atribuciones para

desarrollar Actividades Estadisticas y Geogréaficas 0 que cuenten con registros administrativos que

permitan obtener Informacion de Interés Nacional de:

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

b) Los poderes Legislativo y Judicial de la Federacion;

¢) Las entidades federativas y los municipios;

d) Los organismos constitucionales autonomos, y

e) Los tribunales administrativos federales.

Cuando el Instituto genere Informacion se considerara como Unidad para efectos de lo dispuesto por la
Ley.
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IV. OBJETO.-

Describir las actividades que se siguen para la realizacion de las funciones de las areas en la Direccion
General Adjunta de Investigacion y Desarrollo (DGAID), para que se lleven a cabo de forma homogénea, con
base en la normatividad aplicable y de acuerdo con los objetivos y funciones de cada uno de los puestos que
forman parte de la estructura autorizada.

V.

POLITICAS GENERALES.-

Para efectos del presente Manual, se consideran areas de la DGAID, las siguientes:
Investigador “A”;

Investigador “B”;

Investigador “C”;

Investigador “D”;

Investigador “E”;

Direccidn de Vinculacién con Instituciones Académicas, y

Direccién de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales.

Los Investigadores y Directores de Area de la DGAID son responsables de la observancia y
cumplimiento de los procedimientos de su competencia, asi como por parte del personal adscrito a sus
areas;

La difusion y modificacion del presente Manual de Procedimientos se realizar4 en forma coordinada por
los Investigadores y Directores de Area de la DGAID, con apoyo del personal de mando que tengan bajo
su cargo, ademés deberan de asegurarse de que los procedimientos descritos sean aplicados por el
personal a su cargo;

Las areas de la DGAID desarrollaran y mantendran actualizados sus respectivos procedimientos
conforme a las funciones derivadas de las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior del INEGI
(RIINEGI), plasmadas en el Manual de Organizacién Especifico de la DGAID y demas normatividad que
sirva de referencia para el disefio y ejecucion del procedimiento;

El personal designado para revisar, evaluar y actualizar los procedimientos respectivos, debera tener
cargo minimo de Subdirector de Area;

La revision y evaluacion de los procedimientos se deberd realizar al menos una vez al afio; o antes
cuando asi se requiera por necesidades especificas de los procedimientos.

El personal asignado para efectuar las revisiones dejara evidencia del trabajo realizado mediante el
envio al Titular de la DGAID. En caso de no requerir actualizar sus procedimientos, habiendo
transcurrido el plazo de un afio a partir de la publicacidn del Manual o bien de la dltima modificacion, los
Investigadores y los Directores de Area de la DGAID deberan manifestarlo por escrito al Titular de la
DGAID, marcando copia del comunicado a la Direccién de Administracién de la Direccion General de
Vinculacion Estratégica, y

Los Investigadores y Directores de Area de la DGAID, seran quienes en sus respectivos ambitos de
competencia, podran interpretar, aclarar y resolver los supuestos no previstos en el presente manual en
materia del desarrollo de los procedimientos bajo su responsabilidad.
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PROCEDIMIENTOS.-

Procedimiento de Investigacion en materia de informacién estadistica
y geografica;

Procedimiento para Facilitar el establecimiento de proyectos de
colaboracién en materia de estadistica y geografia;

Procedimiento de Concertacién vy difusién con instituciones
académicas en materia de estadistica y geografia;

Procedimiento de Integracion y distribucion de la revista
internacional del INEGI,;

Procedimiento de Seguimiento a las actividades del Consejo

Consultivo Académico;

Procedimiento de Integracion y actualizacién del inventario de
estandares estadisticos internacionales;

Procedimiento de Disefio y elaboracibn de herramientas
metodolégicas para la medicibn de la concordancia entre los
estandares estadisticos internacionales y las practicas estadisticas
nacionales;

Procedimiento de Seminarios de informacién oficial;

Procedimiento de Apoyo a la cooperacion internacional, y

Procedimiento de Atencién a requerimientos de informaciéon de
usuarios estratégicos.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

06

ANO.

2010

Pagina

PAGINA:

9
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1.

Objetivo.-

Elaborar un programa de investigacién permanente en temas de produccién y analisis de la informacion y
realizar investigaciones sobre nuevas metodologias para la produccion y difusion de la informacion con el fin
de fortalecer las capacidades de las Unidades Administrativas.

2.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno, sera de observancia general y obligatoria para el personal adscrito a las areas de
investigacién de la Direccion General Adjunta de Investigacién y Desarrollo.

3.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0

Politicas de Operacién.-
El personal que tenga asignadas funciones de investigacion, atendera lo previsto en este procedimiento;

Las Direcciones Generales del INEGI y en general las Unidades del Estado podran proponer proyectos
de investigacién de conformidad con las reglas establecidas para el propésito a fin de que sean
considerados para su eventual integracion en el programa de investigacion;

Los proyectos de investigacion seran puestos a consideracion del Presidente del INEGI, a fin de que
indique el orden de priorizacién y establezca la distribucién de los proyectos de investigacion para su
ejecucidn, segln sus caracteristicas, en las tres siguientes vias:

1. Por los investigadores adscritos a la Direccién General Adjunta de Investigacion y Desarrollo;
2. Mediante convenios, acuerdos o similares establecidos con instituciones o investigadores, y
3. Através de concurso bajo las reglas del Fondo Sectorial CONACyYT — INEGI.

El programa anual de investigacion serd presentado para autorizacién a la Junta de Gobierno del
INEGI,

Correspondera a los investigadores titulares asegurarse de que el procedimiento sea observado por el
personal a su cargo que tenga encomendadas funciones de investigacion;

En caso de que la investigacion requiera de la inclusion de otras etapas distintas a las establecidas en
el procedimiento, el investigador a cargo debera argumentar las razones por escrito en una solicitud
dirigida a su superior jerarquico y, en caso de que se le autorice, hacer mencion de ello en su primer
reporte de avance y en el reporte del proyecto de investigacién concluido, y

Los resultados de cada investigaciébn deberdn estar soportados en documentos que describan el
procedimiento seguido y la informacién utilizada.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Identifica los proyectos de investigacion a | Listado de proyectos
de Investigacion y desarrollar, a partir de : candidatos.
Desarrollo (DGAID). Ficha descriptiva de cada
a) Propuestas generadas por la | proyecto.
DGAID;
b) Propuestas de integrantes de la
Junta de Gobierno del INEGI;
c) Propuestas de las Direcciones
Generales del INEGI, y
d) Propuestas de las Unidades del
Estado.

2. Depura listado original de proyectos | Propuesta del programa
candidatos; y genera la propuesta del | preliminar de investigacion.
programa preliminar de investigacion.

3. Presenta propuesta del programa | Propuesta del programa
preliminar de investigacion a la Direccion | preliminar de investigacion.
General de Vinculacion Estratégica | Ficha descriptiva de cada
(DGVE). proyecto.
¢Se aprueba la propuesta del programa
preliminar de investigacion?

No
4. Aplica modificaciones solicitadas por la | Programa preliminar de
DGVE. investigacion.
Continda en la actividad No. 3.
Si
DGVE 5. Presenta  programa preliminar de | Programa preliminar de
investigacion a la Presidencia del INEGI. investigacion.

6. Turna priorizacion, distribucion de los | Programa preliminar de
proyectos del programa de investigacion | investigaciéon
y observaciones; recibidos de la
Presidencia del INEGI.

DGAID 7. Recibe y aplica priorizacion y distribucion | Programa de Investigacion.
de los proyectos del programa de
investigacion, sefialados por la
Presidencia del INEGI, asi como
observaciones en caso de existr; y
entrega Programa de Investigacion a la
DGVE.
DGVE 8. Somete el Programa de Investigacién a | Programa de Investigacion.

la autorizacién de la Junta de Gobierno.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

9. Turna a la DGAID Programa de | Programa de Investigacion
Investigacion autorizado por la Junta de | Autorizado.

Gobierno del INEGI.

DGAID 10. Genera Programa de Trabajo de | Programa de Trabajo de
Investigacion a partir del Programa de | Investigacion Autorizado.
Investigacion Autorizado.

11. Asigna los proyectos de investigacién | Programa de Trabajo de
correspondientes a la DGAID a los | Investigacién Autorizado.
investigadores bajo su cargo.

Investigador de la DGAID 12. Ejecuta los proyectos de investigacion | Programa de Trabajo de
que le han sido asignados. Investigacién Autorizado.

13. Aplica para cada proyecto de
investigacion, los criterios del proceso de
investigacion cientifica pertinentes de
acuerdo con las caracteristicas propias
del proyecto.

14. Presenta a la DGAID informe sobre el | Informe de avance.
avance del Programa de Trabajo de
Investigacion.

DGAID 15. Recibe y analiza informe. Informe de avance.
¢La informacién recibida es congruente
con lo programado?

No

16. Comunica observaciones sobre el | Informe de avance.
avance e instruye acciones correctivas.

Investigador 17. Aplica acciones correctivas.

Continda en la actividad No. 13.
Si

DGAID 18. Integra y entrega a la DGVE el Informe | Informe de avance.
de avance.

Investigador 19. Integra Reporte Final del Proyecto de | Reporte del Proyecto de
Investigacion por proyecto concluido; y | Investigacion Concluido.
entrega a la DGAID.
¢ Se acepta?

No
Investigador 20. Aplica observaciones recibidas y entrega. | Reporte del Proyecto de

Investigacion Concluido.
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RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continla en la actividad No. 19. Reporte del Proyecto de
Investigacion Concluido.
Si
DGAID 21. Presenta Resultado de la Investigacién a | Reporte del Proyecto de
la DGVE. Investigaciéon Concluido.
DGVE 22. Recibe y revisa. Reporte del Proyecto de
Investigacion Concluido.
¢Aprueba el reporte del proyecto de
investigacion concluido?
No
DGAID 23. Instruye al Investigador a aplicar las | Reporte del Proyecto de
correcciones pertinentes. Investigacion Concluido.
Investigador 24 Aplica correcciones necesarias y entrega | Reporte del Proyecto de
el reporte corregido a la DGAID. Investigaciéon Concluido.
Continda en la actividad 21.
Si
DGVE 25. Presenta Reporte del Proyecto de | Reporte del Proyecto de
Investigacion a la Presidencia del INEGI. | Investigacion.
26. Turna a la DGAID comentarios recibidos | Reporte del Proyecto de
al reporte. Investigacion.
DGAID 27. Instruye al Investigador a generar el | Reporte del Proyecto de
entregable del Reporte del Proyecto de | Investigacion.
Investigacion y en caso de existir aplicar
las observaciones recibidas.
Investigador 28. Prepara entregable del Reporte del | Reporte del Proyecto de
Proyecto de Investigacion, aplicando las | Investigacion.
observaciones que en su caso hubiera
recibido y turna a la DGAID.
DGAID 29. Entrega oficialmente el entregable del | Oficio de entrega.
Reporte Final de resultados del Proyecto | Reporte del Proyecto de

de Investigacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Investigacion.
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1.

Objetivo.-

Realizar las gestiones pertinentes en el proceso de suscripcién de convenios entre el INEGI e instituciones
académicas y organismos de profesionistas para fomentar la participacion en el SNIEG, mediante convenios
generales y/o especificos de colaboracion.

2.

2.a.

2.b.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno al Departamento, la Subdireccién y la Direccion de Vinculacién con Instituciones
Académicas, y

A las areas del INEGI que establezcan un proyecto de colaboracién con las instituciones académicas
y organismos de profesionistas.

Politicas de Operacién.-

Las propuestas de convenios generales y/o especificos de colaboracién, deberan apegarse a la
normatividad vigente;

El propdsito de los convenios generales de colaboracion seré el de establecer las bases mediante las
cuales se realizaran acciones conjuntas de capacitacion, investigacion, apoyo de infraestructura,
intercambio de material bibliogréfico y difusion en materia de informacion estadistica y geogréfica;

El convenio debe de contener los conceptos solicitados a la(s) Unidad(es) Administrativa(s) del INEGI
involucrada(s), asi como lo requerido por la institucion académica y/o el organismo de profesionistas
con el que se establecerg;

El objetivo de los convenios especificos de colaboracion estara determinado por los acuerdos
establecidos entre los representantes del INEGI y de las instituciones académicas y/u organismos de
profesionistas con quien se suscriban; y debera reflejar los compromisos y tareas de cada una de las
partes, asi como los recursos que aportaran cada una de éstas;

Para el establecimiento de convenios generales y/o especificos de colaboracién sera requisito
indispensable solicitar a las instituciones académicas y/u organismos de profesionistas con los que se
suscribird la documentacién legal, que incluye, entre otros, los siguientes documentos: el acta
constitutiva del organismo o de la institucion la personalidad juridica de los firmantes y la informacion
adicional que sea requerida por la Direccién General Adjunta de Asuntos Juridicos del INEGI, y

El proyecto de convenio general y/o especifico de colaboracidon que se suscriba sera aprobado por las
autoridades institucionales facultadas una vez que la Direccién General Adjunta de Asuntos Juridicos lo
dictamine.
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Continla en la actividad No. 5.

geografia. MES. ARO.
06 2010
4. Descripcién Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion General Adjunta 1. Instruye a la Direccion de Vinculacion
de Investigacion y con Instituciones Académicas, a realizar
Desarrollo (DGAID) las gestiones para la elaboracion de

convenio general y/o especifico de

colaboracion con  una institucion

académica y/o con un organismo de

profesionistas.
Direccion de Vinculacion 2. Gestiona la propuesta de convenio | Propuesta de Convenio
con Instituciones general y/o especifico de colaboracion | general y/o especifico de
Académicas (DVIA) con una institucién académica y/o con un | colaboracion.

organismo de profesionistas.
Subdireccion de 3. Supervisa la elaboracién de la propuesta | Propuesta de Convenio
Vinculacién con de convenio general y/o especifico de | general y/o especifico de
Instituciones Académicas colaboracion  con  una institucion | colaboracion.
(SVIA) académica y/o con un organismo de

profesionistas.
Departamento de 4. Elabora propuesta de convenio general | Propuesta de convenio
Vinculacién con y/o especifico de colaboracion con una | general y/o especifico de
Instituciones Académicas institucion académica y/o con un | colaboracion.
(Depto. VIA) organismo de profesionistas., conforme a

los lineamientos y documentacién

establecida.

5. Entrega propuesta de convenio. Propuesta de convenio
general y/lo especifico de
colaboracion.

SVIA 6. Revisa la propuesta de convenio general | Propuesta de convenio
ylo especifico de colaboracion. general y/o especifico de
colaboracion.
¢Acepta la Propuesta de Convenio
General y/o Especifico de Colaboracion?
No
7. Determina observaciones ylo | Propuesta de convenio
adecuaciones y turna. general ylo especifico de
colaboracion.
Depto. VIA 8. Adecua propuesta de convenio conforme | Propuesta de convenio

general y/o
colaboracioén.

PAGINA:

especifico de
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.

geografia. MES. ARO.
L 06 2010 2
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si

Depto. VIA 9. Integra el expediente de convenio | Propuesta de convenio
general y/o especifico de colaboracion | general y/o especifico de
conforme a los elementos acordados y | colaboracion.
entrega.

SVIA 10. Recibe y envia a la DVIA el convenio | Convenio general y/o
general y/o especifico de colaboracién y | especifico de colaboracion.
la documentacion para su gestion.

DVIA 11. Recibe y revisa que el convenio | Convenio general ylo
contenga los elementos solicitados y en | especifico de colaboracion.
su caso, emite observaciones.

SVIAy Depto. VIA 12. Generan version modificada de acuerdo | Propuesta de convenio
con observaciones recibidas y envian. general y/o especifico de

colaboracion.

DVIA 13. Realiza las gestiones ante las instancias | Convenio general ylo
competentes del INEGI y de la institucion | especifico de colaboracién
académica ylu organismo de | Firmado.
profesionistas, para la revision,
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4 \\
DVIA ‘l
.\\ '/‘."
h. g
W

RECIBE, REVISA Y
EMITE OBSERVACIONES

"
PROPUESTA DE

CONVENIO

GENERAN VERSION
MODIFICADA

12 PROPUESTA DE
T CONVENIO

| DVIA

REALIZA GESTIONES
ANTE INSTANCIAS
COMPETENTES PARA LA
REVISION, VALIDACION
Y FORMALIZACION

13
CONVENIO

DGAID.- Direccién General Adjunta de Investigacion y Desarrollo
DVIA - Direccién de Vinculacion con Instituciones Académicas

SVIA.- Subdireccion de Vinculacion con Instituciones Académicas
Depto. VIA.- Departamento de Vinculacion con Instituciones Académicas
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1. Obijetivo.-

Consolidar y fomentar el uso de productos y servicios estadisticos y geograficos del Instituto en el sector
académico (instituciones de educacion superior, medio superior y organismos de profesionistas) por medio
de la difusion de la informacion estadistica y geografica que genera el INEGI. Asi mismo, concertar apoyos
de instituciones académicas y organismos de profesionistas a peticidn de las areas del INEGI.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d

Ambito de Aplicacion.

A nivel interno, a la Direccién de Vinculacién con Instituciones Académicas.

Politicas de Operacion.-

Las tematicas de las actividades de difusion de informacion estadistica y geogréfica, seran
especificadas por la Direccion de Vinculacion con Instituciones Académicas en acuerdo con la Direccion
General Adjunta de Investigacion y Desarrollo y con las Direcciones Generales y Regionales que
correspondan en su caso;

Para la difusion de informacion estadistica y geografica se podran llevar a cabo presentaciones de
servicios y/o productos estadisticos y geograficos, conferencias, visitas guiadas, talleres y areas de
exhibicion;

Las actividades de difusién estaran sujetas a la disponibilidad de recursos humanos, financieros y

materiales del INEGI, y

Los apoyos concertados con instituciones académicas y organismos de profesionistas seran
exclusivamente por peticion de las Unidades Administrativas del INEGI, tales como becas, cursos,
seminarios conjuntos, capacitacion, proyectos de investigacién, entre otros.
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PAGINA:
geografia. MES. ARO.
\ 06 2010 %
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion General Adjunta 1. Instruye a la Direccion de Vinculacién con

de Investigacion y Instituciones Académicas, para atender las

Desarrollo (DGAID) actividades de difusion y/o concertacién con
instituciones de educacién superior, media
superior  y/u organismos de profesionistas
recibidas.

Direccion de Vinculacién 2. Coordina la atencién de actividades de difusion | Solicitud de una actividad de

con Instituciones y/o concertacion con una institucion de | difusion y/o concertacion.

Académicas (DVIA) educacion superior, media superior ylu
organismo de profesionistas, relativas a
solicitudes recibidas.

Subdireccion de 3. Acuerda con la institucion de educacién superior, | Solicitud de una actividad de

Vinculacién con media superior u organismo de profesionistas, | difusioén y/o concertacion.

Instituciones Académicas sobre la actividad que se llevard a cabo para

(SVIA) atender la solicitud; asi como la fecha, el lugar y
la hora, de la misma.

4. Informa sobre los acuerdos establecidos con la
institucion de educacion superior, media superior
y/u organismo de profesionistas, para solicitar la
participacion de la Unidad Administrativa
respectiva del INEGI, de acuerdo con la teméatica
y &mbito de competencia.

DVIA 5. Gestiona ante la Unidad Administrativa del | Atenta Nota para solicitar la
INEGI correspondiente, la atencion a la | atencién de una actividad de
actividad. difusién y/o concertacion.
¢ Se atiende la actividad?

No

DVIA 6. Instruye a la SVIA para llevar a cabo las
gestiones de cancelacion de la actividad ante la
instancia solicitante.

Continda en la actividad No. 12.
Si

DVIA 7. Instruye a la SVIA a formalizar la actividad con la
institucion  académica y/u organismo de
profesionistas solicitante.

SVIA 8. Formaliza la realizacion de la actividad de | Oficio de formalizacion de la

actividad de difusion y/o
concertacion.
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3. Concertacion y difusién con instituciones académicas en materia de estadistica y

FECHA DE ELABORACION:

difusion y/o concertacion para archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PAGINA:
geografia. MES. ARO.
L 06 2010 %
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 9. Verifica la organizacion, desarrollo y resultado | Informe de resultados de la
Vinculacién con de las actividades concertadas y elabora reporte | actividad de difusion y/o
Instituciones Académicas que turna a la SVIA. concertacion.
(Depto. VIA)
SVIA 10. Supervisa y entrega reporte de actividades | Informe de resultados de la
concertadas a la DVIA. actividad de difusion ylo
concertacion.
DVIA 11. Revisa informe, emite comentarios y turna para | Informe de resultados de la
archivo. actividad de difusion y/o
concertacion.
12. Turna documentos relativos a la actividad de | Documentos relativos a la

actividad de difusion ylo
concertacion.
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DGAID.- Direccion General Adjunta de Investigacién y Desarrollo

DVIA - Direccién de Vinculacién con Instituciones Académicas

SVIA - Subdireccion de Vinculacion con Instituciones Academicas
Depto. VIA.- Departamento de Vinculacion con Instituciones Académicas




% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

4. Integracion y distribucion de la revista internacional del INEGI.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

06 2010 2

1.

Objetivo.-

Coordinar las actividades de integracion y distribucién necesarias que garanticen la emision de la revista
internacional del INEGI.

2.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno, a la Direccién de Vinculacién con Instituciones Académicas.

3.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

Politicas de Operacioén.-
La periodicidad de la revista sera cuatrimestral;

La revista estaré respaldada por normas y politicas editoriales que le daran consistencia y certificaran su
calidad en cuanto a los contenidos y procesos de revisién y edicion. Publicara trabajos en espafiol e
inglés tales como: articulos de revision, divulgacion, investigacion, ensayos, metodologias, informes
técnicos, comunicaciones cortas, resefias de libros, revisiones bibliogréficas, comunicados relacionados
con formacion y capacitacién, entrevistas y estadisticas, entre otros;

El Comité Editorial de la revista estara integrado por el Editor, Editor Responsable, Editores Asociados

y Arbitros Externos. Su funcion sera definir la linea editorial, los criterios generales de organizacion y
funcionamiento de la revista, proponer la edicion de materiales, asi como promover la revista en
diversos foros nacionales e internacionales;

Los articulos recibidos serdn arbitrados bajo la metodologia de revisién por pares y cada articulo sera
encomendado cuando menos a dos especialistas entre los Editores Asociados y los Arbitros Externos,
quienes determinaran la originalidad, relevancia, profundidad, actualidad y calidad del trabajo. En caso
de presentarse contradicciones entre los dictAmenes se solicitara la participacion de un tercer revisor;

La Subdireccion Editorial del Boletin del SNIEG sera la responsable de interactuar con los Editores
Asociados y Arbitros Externos principalmente a través de correo electrénico. La comunicacion con el
Editor y con el Editor Responsable sera a través de la Direccién de Vinculacién con Instituciones
Académicas;

La Revista Internacional del INEGI se difundira principalmente a través de la pagina del INEGI en
Internet y en version impresa. El perfil de distribucién estara integrado por autoridades de las Oficinas
Nacionales de Estadistica y de Geografia de diferentes paises, las Unidades del Estado, la Red de
Consulta del INEGI, el Consejo Consultivo Nacional, los Comités Ejecutivos de los Subsistemas, y los
Comités Técnicos Especializados, los medios de difusién acreditados ante el Instituto, autores, Comité
Editorial, Editores Asociados, Arbitros Externos, e instituciones de educacién superior, centros de
investigacién, colegios de profesionistas y asociaciones profesionales. Asimismo, se hara llegar a
organismos internacionales y a las Oficinas Nacionales de Estadistica y de Geografia de paises
seleccionados. El perfil de distribucién sera definido por la Direccién de Vinculaciéon con Instituciones
Académicas;

En virtud del caracter internacional de la revista la distribucion en su mayoria se realizara mediante
notificacion a través de correo electrénico a los lectores que por su ubicacion geografica defina la
Direccidén de Vinculacién con Instituciones Académicas, y

El perfil de distribucién de la revista, sera atendido de forma coordinada por la Direccion de Produccién
Editorial del INEGI y por la Subdirecciéon Editorial del Boletin del SNIEG.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Instruye a la Direccién de Vinculacion
de Investigacion y con Instituciones Académicas a llevar a
Desarrollo (DGAID) cabo la integracién y supervision del
proceso de generacién de la Revista
Internacional del INEGI.
Direccion de Vinculacion 2. Recibe articulos del Comité Editorial y de | Articulos a través de correo
con Instituciones otras instancias de manera permanente, | electronico.
Académicas (DVIA) a través de medios electrénicos.
3. Propone en coordinacion con el Editor
Responsable temas y autores.
4. Define dictaminadores de acuerdo con la
especialidad,' entre los Editores
Asociados y Arbitros Externos.
5. Envia los articulos a la Subdireccion | Articulos.
Editorial del Boletin del SNIEG, por
correo electrénico.
Subdireccion Editorial del 6. Recibe articulos. Articulos.
Boletin del SNIEG
(SEBSNIEG)
7. Verifica la estructura metodolégica y, en | Articulo.
Su caso, envia normas editoriales al autor | Normas editoriales.
del articulo para su adecuacion.
8. Registra datos del articulo para | Bitacora.
seguimiento a estatus.
9. Envia a Editores Asociados y/o Arbitros | Articulo.
Externos para dictaminacion.
10. Recibe resultado del dictamen. Articulo.
11. Notifica al autor si existen observaciones. | Articulo.
12. Recibe version corregida del articulo de | Articulo.
parte del autor.
13. Envia al Departamento de Correccion de | Articulo.

Estilo (DCE).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
14. Recibe articulo con observaciones | Articulo.
emitidas por DCE y turna al autor
solicitando resolucién y validacién del
resultado del proceso de correccion de
estilo.
15. Registra en bithcora el estatus del | Bitacora.
articulo.
16. Recibe del autor y envia al DCE para | Articulo.
Ultima revision.
17. Recibe del DCE articulo para integrar el | Articulo.
contenido de la revista.
18. Integra contenidos y envia a la DVIA. Contenidos de Revista.
DVIA 19. Recibe contenidos revisa, emite | Contenidos de Revista.
observaciones y turna a edicion y disefio.
20. Solicita la elaboracibn de la versién | Revista en formato electrénico
electronica para la pagina del INEGI en | para la péagina del INEGI en
Internet. Internet.
21. Define el perfil de distribucion y comunica | Perfil de distribucion.
a la SEBSNIEG.
SEBSNIEG 22. Elabora perfil de distribuciéon y envia a la | Perfil de distribucion.
Direcciéon de Produccion Editorial.
23. Supervisa el cumplimiento del perfil de | Perfil de distribucion.
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DGAID.- Direccion General Adjunta de
Investigacion y Desarrollo

DVIA - Direccion de Vinculacion con
Instituciones Académicas
SEBSNIEG - Subdireccién Editorial del
Boletin del SNIEG

DCE.- Departamento de Correccién de
Estilo.
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1. Obijetivo.-

Establecer los mecanismos que garanticen que las sesiones y actividades del Consejo Consultivo
Académico del INEGI (CCA), se realicen conforme con lo programado, para lograr la participacion de sus
miembros en el SNIEG.

2.  Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno, es aplicable a la Direccién de Vinculacion con Instituciones Académicas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Direccién de Vinculacién con Instituciones Académicas sera la responsable de dar el apoyo técnico
y logistico que requiera el CCA para la realizacién de las sesiones;

3.b. La Direccion de Vinculacion con Instituciones Académicas elaborara una propuesta de orden del dia
previo a cada sesion. Asimismo elaborara el acta de cada una de las sesiones, la cual contendra:
fecha, lugar y hora de celebracion (inicio y término), objetivo de la sesién, orden del dia, lista de los
asistentes, la descripcién y seguimiento de los acuerdos que se tomen, y

3.c. Las sesiones se celebraran en la Ciudad de México de manera ordinaria dos veces al afio y en forma
extraordinaria cuando algin asunto de su competencia asi lo exija y podran realizarse de manera
alternada en las instituciones académicas de los miembros del Consejo, ubicadas en la Ciudad de
México.
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4, Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Instruye a la Direccién de Vinculacion
de Investigacion y con Instituciones Académicas para que
Desarrollo (DGAID) lleven a cabo las gestiones para la
organizacion de la Sesién
correspondiente del Consejo Consultivo
Académico (CCA).
Direccion de Vinculacion 2. Gestiona los apoyos técnicos Y logisticos | Correo electrénico.
con Instituciones ante las instancias competentes.
Académicas (DVIA)
3. Elabora propuesta de orden del dia y de | Propuesta de Orden del Dia.
oficio de invitacion para los miembros del | Propuesta de oficio de
CCAYy envia a la DGAID. invitacion.
DGAID 4. Revisa y en su caso sefala | Propuesta de Orden del Dia.
observaciones y turna para autorizaciéon | Propuesta de oficio de
a la Direccién General de Vinculacion | invitacion.
Estratégica.
Direccion General de 5. Revisa y en su caso emite | Propuesta de Orden del Dia.
Vinculacion Estratégica observaciones. Firma y turna. Propuesta de oficio de
(DGVE) invitacion.
DVIA 6. Asiste a la sesion del CCA, supervisa la
logistica y organizacion.
7. Elabora acta de la sesion del CCA. Acta de la Sesion del CCA.
8. Envia a la DGAID, el acta de la sesion | Acta de la Sesion del CCA.
del CCA y propuesta de oficio para envio | Propuesta de oficios de envio
a los miembros del CCA; y la propuesta | y de entrega.
de oficio para la entrega.
DGAID 9. Revisa acta, emite observaciones y turna | Acta de la Sesion del CCA.

Oficio de entrega del Acta a los
miembros del CCA.
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1.

Objetivo.-

Integrar y actualizar el sistema de consulta de estandares internacionales recomendados por los principales
organismos internacionales en los temas estadisticos y geograficos para contribuir al fortalecimiento del
SNIEG.

2.

Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno a la Subdireccion de Desarrollo y Estandares Internacionales, responsable de:.

I. Revisar la informacién contenida en las fichas técnicas, y
Il. Autorizar la presentacion de la ficha técnica en el Sistema de Consulta del Inventario de Estandares
Estadisticos y Geogréficos Internacionales.

2.b. A los Departamentos de Desarrollo y Estandares EconOmicos, de Desarrollo y Estdndares

Sociodemogréficos y de Desarrollo y Estdndares Geogréficos y Ambientales, seran responsables de
elaborar las fichas técnicas correspondientes a los distintos tipos de estandares en los temas
econdmicos, sociodemograficos, geograficos y de medio ambiente, de su respectiva competencia.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los estandares se clasificaran de acuerdo a los temas y subtemas que conforman los sistemas de

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

informacion de interés nacional del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica (SNIEG) a
saber: a) conceptos y definiciones; b) clasificaciones; ¢) metodologias y procedimientos; d) fuentes de
datos; e) indicadores;

Los temas de los estdndares corresponderan a la clasificacién de los sistemas de informacion de interés
nacional del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréafica (SNIEG) y seran: economia;
sociodemografia; geografia, medio ambiente y recursos naturales; gobierno, seguridad publica e
imparticién de justicia;

Los estandares deberdn presentar la siguiente informacién basica: a) objetivo; b) organismo
internacional que lo recomienda; c) version; d) descripcion del estandar; e) liga a las fuentes de
informacién o documentos originales;

Ademas de los estdndares, se elaboraran fichas técnicas con datos bésicos de sus fuentes de
informacion, las cuales se clasificaran en: a) marcos de referencia generales; b) marcos estadisticos o
analiticos; c) glosarios; d) sistemas de informacion o bases de datos, y

Los estandares se integrardn y actualizaran con base en las versiones méas recientes de las
recomendaciones, manuales, clasificadores y documentos emitidos por organismos internacionales.
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5. Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Instruye al Director de Desarrollo de
de Investigacién y Mejores Practicas Internacionales para la
Desarrollo (DGAID) actualizacion del inventario de
estandares estadisticos internacionales.
Direccion de Desarrollo de 2. Coordina la actualizacion del inventario
Mejores Précticas de estandares estadisticos
Internacionales (DDMPI). internacionales.
Subdireccion de Desarrollo 3. Supervisa la actualizacion de la
y Estandares informacién contenida en el inventario de
Internacionales (SDEI) estandares estadisticos internacionales.
Departamentos de 4. Consulta los diferentes sitios en internet | Sitios en internet de
Desarrollo y Estandares de los organismos internacionales | organismos internacionales.
Econdémicos, responsables de la elaboracion de
Sociodemograficos y de manuales, recomendaciones, glosarios,
Estandares Geogréficos y clasificadores 'y demés documentos
Ambientales (DDYEESEGA) relativos a los temas economicos,
sociodemograficos, geograficos.

5. Identifica las dltimas versiones de los | Manuales, recomendaciones
manuales, recomendaciones, glosarios, | internacionales, glosarios,
clasificadores y demas documentos | clasificadores y demas
publicados por los organismos | documentos.
internacionales especializados en los
temas economicos, sociodemograficos,
geogréficos y ambientales.

6. Analiza el contenido de los manuales, | Manuales, recomendaciones
recomendaciones, glosarios, | internacionales, glosarios,
clasificadores y demas documentos para | clasificadores y demas
extraer las recomendaciones y los | documentos.
estandares internacionales.

7. Elabora las fichas técnicas | Sistema de Administracion y
correspondientes a los distintos tipos de | captura de los Estandares
estandares y las pone en estatus de | Estadisticos y Geogréaficos
revision. Internacionales (EEGI).

SDEI 8. Revisa la informacion contenida en las | Sistema de Administracion y

fichas técnicas.

captura de los Estandares
Estadisticos y Geogréficos
Internacionales (EEGI).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEl contenido de la ficha técnica es
correcto?
No
8.1 Solicita modificacién de la informacién | Sistema de Administracion y
contenida en la ficha. captura de los Estandares
Estadisticos y Geogréficos
Internacionales (EEGI).
DDyEESEGA 8.2 Realiza las modificaciones solicitadas. Sistema de Administracién y
captura de los Estandares
Estadisticos y Geogréficos
Internacionales (EEGI).
Si
9. Cambia el estatus de la ficha de revision | Sistema de Administracion y
a mapa. captura de los Estandares
Estadisticos y Geograficos
Internacionales (EEGI).
10. Verifica que la ficha técnica esté | Sistema de Consulta del

Inventario de  Estandares
Estadisticos y Geograficos
Internacionales (SIEEGI).
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1. Objetivo.-

Disefiar y elaborar herramientas metodologicas para medir la concordancia entre los estandares estadisticos
internacionales y las practicas estadisticas nacionales para el diagndstico sobre la armonizacion de los
procedimientos estadisticos y geograficos a estandares internacionales.

2.a.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno a la Subdirecciéon de Desarrollo y Estandares Internacionales, al Departamento de
Desarrollo y Estandares Econdmicos, al Departamento de Desarrollo y Estdndares Sociodemograficos y
Departamento de Desarrollo y Estdndares Geogréficos y Ambientales, responsables de:

I.- Disefiar el cuestionario base para conocer el grado de apego de la informacion de los temas
seleccionados generados por el INEGI, a las recomendaciones y estdndares internacionales
existentes, y

Il.- Identificar los estandares estadisticos o geograficos que son aplicados en los instrumentos de
captacion de informacion.

2.b. A nivel interno a la Direccién de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales, responsable de:

3.a.

3.b.

3.d.

I.-  Presentar a los Directores Generales del INEGI el objetivo e importancia de la medicion de la
concordancia entre los estandares internacionales y las practicas nacionales;

Il.- Proponer a los Directores Generales del INEGI los temas para la aplicacion de las herramientas
metodoldgicas de medicién de la concordancia, y

lll.- Elaborar y enviar a las Direcciones Generales y areas responsables de los distintos proyectos
estadisticos del INEGI, los resultados del analisis comparativo y recomendaciones derivados de la
medicion de la concordancia.

Politicas de Operacion.-

La seleccion de los temas para la aplicacion de las herramientas metodoldgicas que miden la
concordancia entre los estandares internacionales y las mejores practicas se realizard de manera
conjunta entre la Direccion de Desarrollo de Mejores Préacticas Internacionales y las Direcciones
Generales responsables de la generacion de informacion;

La participacion de las Unidades Administrativas del INEGI, podra ser del propio titular o de un
funcionario que nombraran como representante para dar seguimiento a la actividad;

. Con base en los temas seleccionados, se llevara a cabo una revision de los documentos conceptuales,

metodoldgicos y los instrumentos de captacion de informacion relativos a estos temas;

Se identificaran los estdndares estadisticos o geogréaficos que son aplicados en los instrumentos de
captacion de informacién y se vinculardn con las fichas técnicas correspondientes, las cuales son
consultadas en el sitio web del Sistema de Inventario de Estandares Estadisticos Internacionales;
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3.e. Se disefiard y aplicara un cuestionario que se enviara a las Unidades Administrativas del INEGI
generadoras de informacidon con las que se sostuvieron las reuniones de presentacién; para su
respuesta por parte de las areas competentes en el tema, y

3.f. Como resultado del andlisis comparativo, se elaborara un reporte que estara dirigido a las areas
generadoras de informacién; sobre los temas seleccionados y dando vista a las Unidades
Administrativas del INEGI titulares de las mismas. Dicho reporte incluira propuestas y recomendaciones
para la aplicacion de los estandares en aquellas secciones o variables que han sido considerados.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General Adjunta
de Investigacion y
Desarrollo (DGAID)

Direccion de Desarrollo de
Mejores Practicas
Internacionales (DDMPI).

Unidad Administrativa del
INEGI

DDMPI

SDEI y Departamentos de
Desarrollo y Estandares
Econdmicos,
Sociodemograéficos y de
Estandares Geograficos y
Ambientales (DDYyEESEGA)

Instruye al Director de Desarrollo de
Mejores Practicas Internacionales para la
generacién de lineamientos para el
desarrollo de herramientas
metodoldgicas que midan la
concordancia entre los estandares
estadisticos  internacionales 'y las
practicas estadisticas en el INEGI.

Coordina la generacion de lineamientos
para el desarrollo de herramientas
metodoldgicas que midan la
concordancia entre los estandares
estadisticos  internacionales 'y las
practicas estadisticas en el INEGI.

Realiza reuniones con los representantes
de las Direcciones Generales
responsables de la generacion de
informacion.

Presenta el objetivo e importancia de la
medicién de la concordancia.

Propone temas y/o subtemas para la
aplicacién de las herramientas
metodolégicas de medicion de la
concordancia.

Acuerda la seleccién de los temas y/o
subtemas para la aplicacion de las
herramientas metodoldgicas de medicion
de la concordancia.

Solicita revision de los documentos
conceptuales, metodoldgicos e
instrumentos de captacion de informacion
relativos a los temas seleccionados.

Revisa documentos conceptuales,
metodolégicos e  instrumentos de
captaciéon de informacion relativos a los
temas seleccionados de acuerdo a sus
respectivas areas de competencia.

Identifica los estandares estadisticos o
geogréficos que son aplicados en los
instrumentos de captacion de la
informacién.

Presentacion.

Documentos conceptuales,
metodoldgicos e instrumentos
de captacion.

Documentos conceptuales,
metodoldgicos e instrumentos
de captacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
JEl inventario de estandares esta
completo?
No
9.1 Complementa el Inventario de | Sistema de Consulta del
Estandares Estadisticos y Geograficos | Inventario de  Estandares
Internacionales. Estadisticos y Geogréficos
Internacionales (SIEEGI).
Continda en la Actividad No. 10.
Si
10. Disefla cuestionario para conocer el | Cuestionario.
grado de apego de la informacion de los
temas y/o subtemas seleccionados a las
recomendaciones y estandares
internacionales existentes.
DDMPI 11. Revisa cuestionario con el SDEI y | Cuestionario aprobado.
aprueba.
12. Envia cuestionario para ser contestado | Cuestionario.
concerniente a los temas seleccionados.
Unidad Administrativa del 13. Recibe cuestionario, contesta y envia. Cuestionario.
INEGI
DDMPI 14. Recibe cuestionario e instruye la | Cuestionario.
revision.
SDEI y DDYEESEGA 15. Revisa llenado de cuestionario. Cuestionario.
¢ El llenado del cuestionario es correcto?
No Cuestionario.
SDEI 15.1 Solicita aclaracion a la  Unidad
Administrativa del INEGI.
15.2 Envia para que se lleven a cabo las | Cuestionario.
modificaciones pertinentes.
Unidad Administrativa del 15.3 Realiza las aclaraciones pertinentes y en | Cuestionario.
INEGI su caso aplica las modificaciones y
regresa.
Si
SDEI y DDYEESEGA 16. Elabora andlisis comparativo, y genera | Documento de Analisis
las recomendaciones pertinentes. Comparativo.
SDEI 17. Turna para revision y autorizacion. Documento de Andlisis

Comparativo.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE J INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDMPI 18. Revisa documento de andlisis | Documento de Analisis

Comparativo.
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DGAID.- Direccion General Adjunta de Investigacion y Desarrollo

DDMPIL.- Direccion de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales
SDEI.- Subdireccion de Desarrollo y Estandares Internacionales
DDyEESEGA.-Departamentos de Desarrollo y Estandares Economicos,
Sociodemograficos y de Estandares Geograficos y Ambientales

EEGI.- Sistema de Administracion y captura de los Estandares Estadisticos y
Geogréficos Internacionales

SIEEGI.- Sistema de Consulta del Inventario de Estandares Estadisticos y
Geograficos Internacionales

AN
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1.

Objetivo.-

Disefiar el marco conceptual y la estrategia logistica de los seminarios de informacion oficial organizados por
el INEGI de manera conjunta con otras instituciones, para contribuir a la difusion de los aspectos
relacionados con la generacion y uso de la informacién estadistica y geografica en temas de interés

nacional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno, a la Subdireccion de Desarrollo y Estandares Internacionales, al Departamento de
Desarrollo y Estandares Econdmicos, Departamento de Desarrollo y Estandares Sociodemogréficos y
Departamento de Desarrollo y Estdndares Geograficos y Ambientales, responsables de realizar
diferentes actividades que forman parte de la logistica de los seminarios:

I.- Integracion y actualizacion de los directorios de representantes de diversos sectores;

Il.- Envio y confirmacion de invitaciones a los seminarios y constancias de participacion de asistentes;

lll.- Integracion y entrega del material de identificacidn y papeleria para ponentes y asistentes;

IV.- Aplicacion de un cuestionario a los asistentes, para evaluar la calidad de los seminarios;

V.- Registro de asistentes y elaboracion de estadisticas de asistencia al seminario, y

VI.- Integracion de ensayos de los ponentes para su publicacion.

2.b. Ala Direccién de Desarrollo de Mejores Préacticas Internacionales, cuya responsabilidad es:

I.- Disefiar de manera conjunta con la Direccibn General Adjunta de Investigacién y Desarrollo, el
marco conceptual de los seminarios, antecedentes, objetivo general, objetivos especificos y
estructura del programa;

Il.- Concertar las reuniones de trabajo con la(s) institucion(es) académica(s) elegida(s) para la
organizacion de los seminarios y determinar el ambito de las responsabilidades de cada una;

lll.- Solicitar a la Direccion de Administracién, hacer los tramites para compras del material y
contratacién de los servicios necesarios para llevar a cabo los seminarios, y

IV.- Solicitar a las areas del INEGI que resulte necesario, su participaciéon en los ambitos de sus
respectivas competencias, para la ejecucion de la estrategia logistica para el desarrollo de los
seminarios.

2.c. A la Subdireccion de Desarrollo y Estandares Internacionales, al Departamento de Desarrollo y

Estdndares Economicos, Departamento de Desarrollo y Estandares Sociodemograficos y Departamento
de Desarrollo y Estandares Geograficos y Ambientales, que tienen la responsabilidad de coordinarse
con las unidades administrativas del INEGI que a continuacion se indican, para la realizacion de las
diversas actividades que forman parte de la logistica de los seminarios, considerando que pueden ser
llevadas a cabo todas o sélo una parte de ellas, de acuerdo a las caracteristicas de cada seminario.

I.- Coordinar con la Direccion de Divulgacion, el disefio, impresion, colocacion y entrega del material
grafico y video;

Il.- Coordinar con la Direccion de Investigacion y Desarrollo de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, el disefio de la pagina web de los seminarios para su difusién y pre-registro de
los asistentes a través de la pagina web del INEGI;

lll.- Coordinar con la Direccion de Servicios Informéticos en el D.F. el suministro e instalaciéon de
equipo y software para el registro de participantes y las presentaciones de los expositores, asi
como la transmision del evento a través de internet;
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3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.9.

3.h.

3.i.

3.

3.k

3.1

IV.- Coordinar con la Direccién de Comunicacion Social, la elaboracion de comunicados de prensa y
toma de fotografias;

V.- Coordinar con la Subdireccion de Soporte a la Normatividad Informatica del Sistema Nacional de
Informacion, la entrega de un andlisis de resultados de la aplicacion del cuestionario de evaluacion
de la calidad de los seminarios;

VI.- Coordinar con la Direccién General del Servicio Publico de Informacion, el suministro de productos
institucionales que se obsequiaran a los ponentes;

VII.- Coordinar con la Subdireccién de Difusién de la Direccién Regional Centro, la colocacién de un
stand con productos institucionales relacionados con el tema de cada seminario, y

VIIl.-Coordinar con la institucion académica sede del seminario, la seleccién y contratacién de los
servicios de restaurante y cafeteria.

Politicas de Operacion.-

En el programa de trabajo de la Direccion de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales se
registrard el total de los seminarios que se efectuaran en el transcurso del afio;

Los temas de los seminarios, deberan estar relacionados con temas de actualidad en materia de
informacion estadistica y geografica;

La seleccién de la(s) institucion(es) académica(s) que participara(n) con el INEGI en la organizacion de
los seminarios, estara en funcién del tema propuesto;

Los expositores seleccionados seran especialistas de los temas objeto de los seminarios y procederan
de los &mbitos académico, de investigacion, del sector privado o publico y de organismos nacionales e
internacionales;

Se establecera un convenio entre el INEGI vy las instituciones académicas participantes en el seminario
en el que se estableceran los compromisos, ambito de responsabilidad y acciones a desarrollar por
cada una de las partes en la organizacion y desarrollo de los seminarios;

Las cartas invitacion que seran entregadas a los expositores participantes de los seminarios seran
firmadas por el Presidente del INEGI, pudiendo también hacerse en conjunto con el Titular de la
Institucién sede del evento. Estas dos autoridades podran designar en su caso, a la persona o
personas que en su lugar firmaran la carta invitacion;

Previo envio del documento “Reglas para Expositores”, a éstos se les solicitara enviar con 5 dias
habiles de anticipacion a la fecha de realizacién de los seminarios su semblanza curricular y el
contenido de su presentacion;

El ensayo final sobre el tema presentado sera entregado en una fecha convenida y que sera posterior a
la realizacion del evento. El ensayo podra entregarse en idioma inglés o espafiol. El resumen del ensayo
debera entregarse tanto en inglés como en espafiol;

La Direccién de Desarrollo de Mejores Préacticas Internacionales serd la responsable de organizar,
coordinar y dar seguimiento a todas las actividades inherentes a la logistica de los seminarios;

Con base en el presupuesto asignado, la Direccién de Administracién de la DGVE hard los tramites
normativamente conducentes para la compra y contratacion del material y servicios necesarios para la
realizacion de los seminarios;

Los productos institucionales que se obsequiaran a los expositores por su participacion seran tramitados
conforme con la normatividad vigente;

Se entregaran constancias de participacion a los expositores y asistentes interesados;
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3.m.Al término de las actividades de los seminarios se aplicara a los asistentes un cuestionario para conocer
su opinién y sugerencias sobre los mismos. Los resultados se presentaran en un documento analitico
que la Direccién de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales, presentara a la Direccion General
Adjunta de Investigacion y Desarrollo, 5 dias habiles posteriores a la realizacion del evento, y

3.n. Los ensayos finales recibidos de parte de los expositores se integraran en una publicacién institucional,
para su difusion.



L

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

8. Seminarios de Informacién Oficial.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

PAGINA:
ARO.

06 2010 52
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta de 1. Instruye al Director de Desarrollo de Mejores
Investigacion 'y  Desarrollo Préacticas Internacionales para que se lleve a cabo
(DGAID) el proceso de disefio y logistica de los seminarios a
realizar en el ejercicio fiscal.
Direccion de Desarrollo de 2. Presenta propuesta de temas, nimero de eventos a | Programa de Trabajo
Mejores Practicas realizar y fechas tentativas; para los seminarios, y | Anual.
Internacionales (DDMPI). presupuesto.
DGAID y DDMPI 3. Seleccionan los temas de cada seminario, asi como | Programa de Trabajo
las instituciones propuestas para organizarlos. Anual.
DGAID, DDMPI y Direccion de 4. Realizan reuniones de trabajo con los
Vinculacién con Instituciones representantes de las instituciones propuestas para
Académicas (DVIA) la organizacion de los seminarios.
5. Determinan el ambito de responsabilidad de las
instituciones involucradas en la organizacion de los
seminarios.
Direccion General de 6. Desarrollan y firman en conjunto con la institucion | Convenio.
Vinculacién Estratégica involucrada, convenio para la participacion.
(DGVE) y Direccion General
de Administracion (DGA)
DDMPI 7. Integra documento de desglose de gastos detallado | Desglose de gasto
y turna. detallado.
DGAID 8. Recibe, revisa, emite comentarios y turna. Desglose de gasto
detallado.
Direccion de Administracion 9. Recibe, revisa, turna y gestiona el ejercicio del | Desglose de gasto
(DA) gasto. detallado.
DGAID, DDMPI e Instituciones 10. Disefian agenda detallada del seminario. Agenda.
Académicas participantes
11. Identifican el grupo de expositores que participaran | Agenda.
en cada tema de la agenda.
12. Elaboran propuesta de carta invitacion para los | Carta Invitacion.
expositores; y turnan para autorizacion y firma de
las autoridades del Instituto.
DDMPI 13. Gestiona la firma de los titulares de las instituciones | Carta Invitacion.
académicas participantes para cada carta
invitacion.
14. Instruye el envio de las cartas firmadas, a los | Carta Invitacion.

expositores.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SDEI y DDYEESEGA

Expositor

DDMPI

Expositor

DDMPI

Representantes de las
Instituciones participantes,
DDyEESEGA

Representantes de las
Instituciones participantes

DDMPI

Unidades Administrativas del
INEGI

SDEI y DDYEESEGA

DDMPI

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Integra el directorio de expositores que participaran
en el seminario y envia las cartas de invitacion.

Confirma la recepcion de la Carta Invitacion e
informa sobre la aceptacion a la misma.

Envia a los expositores confirmados las
especificaciones sobre el contenido y condiciones
de entrega de la presentacion y del ensayo relativo
a su participacion en el seminario.

Confirma la recepcion y conocimiento de las reglas
de expositores.

¢ El expositor radica en la ciudad sede de los
seminarios?

No

Solicita la realizacion de la cotizacion,
reservaciones y tramites administrativos
correspondientes a los conceptos de transportacion
y hospedaje.

Gestionan ante las areas administrativas facultadas,
las reservaciones y los ftramites para la
transportacion y el hospedaje.

Notifica y envia las reservaciones respectivas a los
expositores.

Si

Gestiona el apoyo coordinado de las Unidades
Administrativas del Instituto participantes de la
logistica, para que en el &mbito de su competencia,
se lleven a cabo las actividades logisticas
involucradas en la organizacion y desarrollo de los
seminarios, a través de las areas facultadas para
cada actividad.

Reciben solicitud y atienden en el ambito de su
competencia las actividades logisticas para el
desarrollo del seminario.

Coordina y da seguimiento a la atencion de las
actividades logisticas desarrolladas por las
Unidades Administrativas del INEGI involucradas
para la organizacion del seminario.

Instruye para que se lleve a cabo el registro y
estadisticas de asistencia, realiza el envio de las
constancias de participacion.

Carta Invitacion.

Carta Invitacion.

Reglas de Expositores.

Oficio.

Oficio.

Reservaciones.

Atenta Nota.

Atenta Nota.

Registro de asistentes.
Estadisticas de
asistencia.
Constancias.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SDEI y DDYEESEGA 26. Gestiona ante los expositores, el envio de los | Ensayo.
ensayos comprometidos, relativo a la participacion
en el seminario.
27. Integra los ensayos y envia para inicio de tramite de | Ensayos.
edicion e impresion.
DVIA 28. Recibe ensayos y realiza los tramites para la | Revista del INEGI.
edicién e impresion.
DGAID 29. Recibe ejemplar, revisa y en su caso emite | Revista del INEGI.
comentarios; e instruye para que se lleven a cabo
las gestiones de distribucion.
DDMPI 30. Gestiona los tramites de distribucién. Revista del INEGI.
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DGVE.- Direccién General de Vinculacion Estratégica.

DGA - Direccion General de Administracion

DGAID.- Direccién General Adjunta de Investigacién y Desarrollo
DDMPIL.- Direccion de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales
DVIA - Direccion de Vinculacion con Instituciones Académicas

DA..- Direccion de Administracion de la DGVE

SDEL.- Subdireccién de Desarrollo y Estandares Internacionales
DDyEESEGA.-Departamentos de Desarrollo y Estandares Econémicos,
Sociodemogréficos y de Estandares Geogréficos y Ambientales
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DGVE - Direccion General de Vinculacién Estratégica.

DGA - Direccion General de Administracion.

DGAID.- Direccién General Adjunta de Investigacién y Desarrollo
DDMPL.- Direccion de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales
DVIA - Direccién de Vinculacion con Instituciones Académicas

DA.- Direccion de Administracion de la DGVE

SDELI.- Subdireccion de Desarrollo y Estandares Internacionales
DDyEESEGA.-Departamentos de Desarrollo y Estandares Economicos,
Sociodemograficos y de Estandares Geograficos y Ambientales
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1.

Objetivo.-

Participar en grupos de trabajo regional o internacional, formados en foros y reuniones estadisticas lideradas
por Organismos Internacionales tales como la ONU, la CEPAL, la OCDE, entre otras; para contribuir con el
Instituto en la cooperacion internacional.

2.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno a la Direccién de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales, responsable de:

2.a.

2.b.

2.C.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Informar sobre los acuerdos y avances establecidos en las reuniones de los grupos de trabajo, asi como
de los resultados finales alcanzados;

Establecer compromisos en los grupos de trabajo especializados que le son asignados a través de la
Direccion General de Vinculacion Estratégica o la Direccion General Adjunta de Investigacién y
Desarrollo, de acuerdo al Plan de Trabajo del grupo, y

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades que le corresponda llevar a cabo al Instituto en los
grupos de trabajo especializados.

Politicas de Operacién.-

Los grupos de trabajo regionales o internacionales especializados, seran formados en foros y reuniones
llevadas a cabo por Organismos Internacionales con base en sus planes y programas estratégicos para
resolver temas institucionales de interés comun en materia estadistica o geogréfica;

Los paises miembros de los diversos Organismos Internacionales podran ser parte de estos grupos de
trabajo de acuerdo a sus intereses nacionales y experiencias adquiridas en materia estadistica para
resolver la problematica planteada;

Los grupos de trabajo regional o internacional tendran objetivos, reglas de operacion y programas de
trabajo definidos y delimitados en los documentos resultantes de las diversas reuniones (términos de
referencia, programas estratégicos, informes de acuerdos en reuniones, etc.), y

La Direccidon de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales realizara y/o dard seguimiento a las
actividades que correspondan en cada caso relativo a los grupos de trabajo en los cuales ha sido
designado a participar. Y elaborara informes de avances, asi como un informe final de las actividades
efectuadas y de los resultados alcanzados.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Instruye a la Direccion de Desarrollo de
de Investigacion y Mejores Practicas Internacionales
Desarrollo (DGAID) (DDMPI), a participar en grupo de trabajo
internacional.
DDMPI 2. Establece contacto con el grupo de
trabajo y confirma la participacion de la
DDMPI en las actividades del mismo.
3. Atiende las actividades que conciernen a | Plan de Trabajo del Grupo.
su participacion, conforme con el Plan de
Trabajo del grupo.
4. Elabora y entrega los informes de avance | Informe de  Avance en
relativos a las actividades desarrolladas | Actividades.
en el grupo de trabajo; asi como el | Informe Final.
informe final.
DGAID 5. Recibe y revisa los informes. Emite | Informe de  Avance en
observaciones. Actividades
Informe Final.
6. Envia Informe de Avance o Informe Final | Informe de  Avance en

a la Direccién General de Vinculacion
Estratégica (DGVE).

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Actividades.
Informe Final.
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+ DGVE.- Direccién General de Vinculacion Estratégica.
+ DGAID .- Direccién General Adjunta de Investigacién y Desarrollo
+ DDMPI.- Direccion de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales




% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

10. Atencidn a requerimientos de informacidn de usuarios estratégicos. VES o

06 2010 o1

1. Objetivo.-

Dar atencién en el ambito de su competencia a las solicitudes de informacién estadistica y geografica
generada por el INEGI, hechas por integrantes estratégicos del SNIEG y otras instancias de la
Administracion Publica Federal a través de la Direccion General de Vinculacion Estratégica.

2.  Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno a la Direccién de Desarrollo de Mejores Practicas Internacionales, cuya responsabilidad es:

2.a. Designar la atencién de la solicitud de informacion a la Subdireccion o cualquiera de los departamentos,
en funcidn al tema especifico de que se trate en el &mbito de sus respectivas competencias;

2.b. Recibir el requerimiento de informacion, establecer contacto y retroalimentacion con la instancia
solicitante y entregar los datos de una manera oportuna y expedita;

2.c. Consultar la informacién generada por el INEGI en materia estadistica o geografica en virtud de la
naturaleza de la solicitud, y

2.d. Integrar la informacion en presentacién impresa o electronica.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Para atender los requerimientos de informacién se consultara la pagina web del INEGI, publicaciones
impresas, y si es necesario, se solicitaran los datos directamente a las areas generadoras en funcion al
tema de la solicitud y atendiendo a la normatividad vigente;

3.b. En caso de que el tema del requerimiento no sea competencia del INEGI, se notificara y orientara a la
instancia solicitante para que pueda obtener la informacién que necesita;

3.c. La atencion al requerimiento de informacion se realizara en el menor tiempo posible, el cual variara en
funcidn a las caracteristicas de la solicitud;

3.d. El envio de la informacion solicitada se realizara a través de medios electrénicos o impresos conforme
con la normatividad vigente. En ningln caso se proporcionard informacion por via telefénica, y

3.e. En los casos en los que se requiera del amparo de un convenio o la firma de algin otro procedimiento
administrativo o juridico para la entrega de informacion, se debera realizar el trdmite ante la Direccién
General Adjunta de Asuntos Juridicos del INEGI.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Instruye a la Direccion de Desarrollo de
de Investigacion y Mejores Practicas Internacionales
Desarrollo (DGAID) (DDMPI), para que atienda las
solicitudes de informacion en materia
estadistica y geografica realizadas por
los usuarios estratégicos.
Direccion de Desarrollo de 2. Recibe requerimiento de informacion. Solicitud de informacién.
Mejores Précticas
Internacionales (DDMPI)
¢La informacién solicitada es
competencia del INEGI?
No
3. Aclara al solicitante sobre esta situaciéon
y le orienta en la blisqueda de la misma.
Continda en actividad No. 11.
Si
4. Coordina la atencion de la solicitud de
informacién, turna.
Subdireccién de Desarrollo 5. Recibe solicitud de informacién e inicia el | Solicitud de informacion.
y Estandares proceso de consulta.
Internacionales, (SDEI);
Departamentos de
Desarrollo y Estandares
Econdmicos,
Sociodemogréficos y de
Estandares Geograficos y
Ambientales (DDYyEESEGA)
¢La informacion estd disponible en
productos de linea del INEGI?
No
6. Gestiona la solicitud de informacion ante | Atenta Nota.
la Unidad Administrativa  del INEGI
competente.
7. Integra la informacion recibida de parte | Informacién  recibida para

atencion de la solicitud.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
8. Integra propuesta de respuesta y turna a | Propuesta de respuesta a
la DDMPI para revisién y visto bueno. solicitud de informacion.
DDMPI 9. Revisa la informacién que dara respuesta | Informacion solicitada.
a la solicitud, emite comentarios en su
caso; y autoriza el envio una vez
atendidos los comentarios.
Solicitante de Informacion 10. Recibe informacion y confirma la | Informacion solicitada.
recepcion. Confirmacion de recepcion.
DDMPI 11. Turna para archivo la documentacion | Documentos varios relativos a

la solicitud de informacién.
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PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Investigacion y
Desarrollo entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto al Manual de Procedimientos de la Direccién de Vinculacién
con Instituciones de Educacién Superior, publicado el 10/08/07. En lo conducente, asi como todas aquellas
disposiciones internas que en esta materia se opongan al presente.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracidon, en ejercicio de la atribucién que le
confiere lo dispuesto por la fraccion VIII, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2009.

Aguascalientes, Ags., a 30 de noviembre de 2010.

oo 7&,)@%@; 2 ane

Froylan Rolando Hernandez Lara

El Director General de Administracion

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADJUNTA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO, PUBLICADO
EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 30 DE NOVIEMBRE DE 2010 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 65 FOJAS UTILES.





