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I.  INTRODUCCION.-

En cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
publicado el 31 de marzo de 2009 en el Diario Oficial de la Federacion, en su capitulo VI, articulo 11,
fraccion X1V, asi como a sus reformas y adiciones publicadas el 31 de agosto del 2010, 03 de junio de 2011,
27 de marzo y el 03 de agosto de 2012, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, el cual
complementa los aspectos basicos sobre la organizacién interna de la Direccién General.

En el presente documento, se encuentran contenidos los procedimientos que coadyuvan al logro de los
objetivos de la Direccién General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia (DGEGSPJ), la
cual tiene como propésito la produccion, integracién, administracion, conservacion y difusién de informacion,
indices e indicadores que correspondan al Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno, Seguridad
Puablica e Imparticion de Justicia (SNIGSPIJ), para suministrar a la sociedad y al Estado informacién de
calidad, pertinente, veraz y oportuna, mediante la generacién de politicas, modelos, indices e indicadores de
informacion gubernamental, asi como la administraciéon y aseguramiento de la calidad de la informacién
generada, la vinculacion y desarrollo del SINGSPIJ.

Para mantener actualizado este documento y hacerlo congruente con el Manual de Organizacién Especifico
de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia, asi como en
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 4 de los Lineamientos para la Elaboraciéon y Actualizacion de
Manuales de Organizacion y de Procedimientos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, su revision
debera ser anual.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-
a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Leyes:
b.1. Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
b.2. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
b.3. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;
b.4. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,;

b.5. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional;

b.6. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
b.7. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental;
b.8. Ley Federal de Archivos;

b.9. Ley Federal del Derecho de Autor;

b.10. Ley General de Bienes Nacionales, y

b.11. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

c) Cdbdigos.
c.l. Cadigo Civil Federal;
c.2. Cadigo Federal de Procedimientos Civiles;
c.3. Cadigo Fiscal de la Federacion;

c.4. Cadigo Penal Federal, y

c.5. Caddigo Federal de Procedimientos Penales.

d) Reglamentos:
d.1. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

d.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia;

d.3. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor;
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f)

g)

h)

d.4. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, y

d.5. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Decretos:
e.l. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor, y
e.2. Decreto por el que se declaran reformado los articulos 26 y 73 fraccién XXIX-D de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 07/1v/2006.

Acuerdos:

f.1. Acuerdo por el que se establecen las Normas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
D.O.F. 02/1/2011, y

f.2.  Acuerdo de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia por el que se
aprueba el Programa Estratégico del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 16/1Vv/2010.

f.3.  Normas en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia. D.O.F. 5/X/2012.

Otras Disposiciones:
Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta por cualquier interesado en el apartado denominado: Transparencia del Sitio Web institucional

ubicado en la direccién electronica:

http://www.inegi.org.mx/inegi/transparencia/XIV_MarcoN.aspx

Disposiciones Administrativas Internas:

Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta por
cualquier interesado se ubican en la direccion electronica:

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

Disposiciones del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica:

Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréfica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente direccion electrénica:

http://www.snieg.org.mx/
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

GLOSARIO.-

Actores Relevantes.- Unidades del Estado u organismos nacionales o internacionales relacionados con
la produccion, compilacion y/o explotacion de la informacion correspondiente a la tematica del
Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia;

CTE.- Comité Técnico Especializado del Subsistema Nacional de Gobierno, Seguridad Publica e
Imparticion de Justicia;

DA .- Direccion de Administracion;

DAIG.- Direccién de Administracion de Informacién Gubernamental;
DCIG.- Direccion de Calidad de Informacién Gubernamental;
DDIG.- Direccién de Desarrollo de Informacion Gubernamental,
DENG.- Departamento de Encuestas Nacionales de Gobierno;
DGEGSPJ.- Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia;
DIIG.- Direccion de Indicadores de Informacion Gubernamental;
DM.- Departamento de Modelos;

DMIG.- Direccién de Modelos de Informacién Gubernamental;
DMGC.- Direccion de Mejora de la Gestion y Coordinacion;

DPIG.- Direccién de Politicas de Informacion Gubernamental;
DSP.- Departamento de Seguimiento a la Planeacion;

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

Informacién Gubernamental.- Es la informacién estadistica en materia de gobierno, seguridad publica,
imparticién de justicia, procuracion de justicia y reinsercién social;

Registros Administrativos.- Al conjunto de actividades estadisticas y geograficas encaminadas al
aprovechamiento de registros que son la resultante de necesidades de control o funcionamiento de los
programas y actividades gubernamentales para comprobar el cumplimiento de obligaciones o garantia
de derechos legales, fiscales o tributarios de la sociedad;

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

SAIG.- Subdireccion de Administracion de Informacion Gubernamental;

SC.- Subdireccion de Coordinacion;

SCIG.- Subdireccion de Compilacién de Informacion Gubernamental;

SDIRIG.- Subdireccion de Disefio de Instrumentos Regulatorios de Informacion Gubernamental;



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

Direccion General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ANO.

01 2013 8

23.

24,

25.

26.

27.

SIIG.- Subdireccion de Indicadores de Informacién Gubernamental;
SMIG.- Subdireccién de Modelos de Informacién Gubernamental;

SNIGSPIJ.- Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de
Justicia;

SPIG.- Subdireccién de Politicas de Informacion Gubernamental, y

Unidades del Estado o Unidades.- A las areas administrativas que cuenten con atribuciones para
desarrollar Actividades Estadisticas y Geogréficas o que cuenten con registros administrativos que
permitan obtener Informacion de Interés Nacional;

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;

Los poderes Legislativo y Judicial de la Federacién;

Las entidades federativas y los municipios;

Los organismos constitucionales auténomos, y

® a0 o

Los tribunales administrativos federales.
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IV. OBJETO.-

Servir como instrumento de apoyo para la identificacién de las actividades y politicas que integran los
procedimientos mediante los que operan las areas de la DGEGSPJ, a fin de facilitar y homogeneizar el
desarrollo de las tareas encomendadas a cada una de éstas, en el cumplimiento de sus objetivos y metas.

V.

1.

POLITICAS GENERALES.-

Seré responsabilidad de las diferentes areas de la DGEGSPJ, el disefio de instrumentos y mecanismos
para llevar a cabo la produccién, integracion, administracion, conservacion y vinculacién de la
informacion gubernamental.

Seré responsabilidad de las diferentes areas de la DGEGSPJ, atender y dar seguimiento, en el marco
de sus atribuciones, a los acuerdos del Consejo Consultivo Nacional, del Comité Ejecutivo y de los
Comités Técnicos Especializados del SNIGSPIJ.

Serd responsabilidad de las diferentes areas de la DGEGSPJ, llevar a cabo las acciones
correspondientes para el adecuado funcionamiento y desarrollo del SNIGSPIJ.
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VI.

10.

11.

Procedimientos.-

Disefio, Generacion, Implementacion y Monitoreo de Politicas de Informacion de Gobierno,
Crimen, Seguridad Publica, Victimizacion, Justicia y Sistema Penitenciario.

Disefio y Elaboracién de Documentos para la Operacion y Desarrollo de Organos Colegiados
del SNIGSPIJ.

Disefio e Implementacién de Censos Nacionales de Gobierno.

Generacion de Resultados de las Encuestas del Subsistema Nacional de Informacién de
Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia.

Generacion de indices e Indicadores del Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticién de Justicia.

Verificacion y Control de Calidad de Informacién de Censos Nacionales de Gobierno.
Integracion y Resguardo de Informacion, indices e Indicadores del SNIGSPIJ.
Administracion y Difusion de Informacioén de Censos Nacionales de Gobierno.

Desarrollo Conceptual de las Encuestas del Subsistema Nacional de Informacién
de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticién de Justicia.

Vinculacion y Coordinacion del Subsistema Nacional de Informacién de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticién de Justicia con Actores Relevantes a nivel Nacional
e Internacional.

Tramite de Viaticos y Pasajes para Comisiones Nacionales Oficiales.

PAGINA:

10

Pagina
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1. Obijetivo.-

Elaborar la Politica General de Informacion, asi como disefiar o actualizar los instrumentos y mecanismos de
direccién, regulacion y generacion de informacion sobre la materia, con el propdsito de permitir la
generacion de informacién del SNIGSPIJ.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Politicas de Informacién Gubernamental.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Sera responsabilidad de la DPIG, mantener actualizada la Politica General de Informacion, los
instrumentos y mecanismos de direccion, regulacion y generacion de informaciéon y, en su caso,
elaborar agquellos que sean requeridos.

3.b.Correspondera a la DPIG, tomar en consideracion las necesidades de informacion de los usuarios del
SINGSPIJ, asi como las funciones y actividades a desarrollar por cada una de las areas de la Direccion
General, para el disefio de la Politica General de Informacién y los instrumentos y mecanismos de
direccién, regulacién y generacion de informacion.

3.c. Sera responsabilidad de la Direccion de Politicas de Informacion Gubernamental, enfocar la Politica
General de Informacion y los instrumentos y mecanismos de direccién, regulacién y generacion de
informacion para que ésta pueda ser promovida para su uso en las politicas publicas.
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4. Descripcion Narrativa.-

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD

INVOLUCRADOS

No. <
DESCRIPCION

DPIG. 1. Identifica las prioridades y necesidades | Actas de los 6rganos
para la generacion de informacién | colegiados del SNIGSPIJ.
gubernamental, tomando en cuenta: Solicitudes de los usuarios.
a. Las actas de los 6rganos colegiados del | Otros documentos.

SNIGSPI1J.
b. Usuarios del SNIGSPIJ.
c. Otras fuentes.

SPIG. 2. Integra el proyecto de Politica General de | Actas de los 6rganos
Informacion para el ejercicio | colegiados del SNIGSPIJ.
correspondiente. Solicitudes de los usuarios.

Otros documentos.

DPIG. 3. Revisa que el proyecto de Politica General | Proyecto de Politica General
de Informacion corresponda con las | de Informacion.
prioridades identificadas.
¢ Existen inconsistencias?

Si.

SPIG. 4, Realiza los ajustes correspondientes al | Proyecto de Politica General
Proyecto de Politica General de |de Informacion.
Informacion.

Continda en la actividad No. 3.
NO.

DPIG. 5. Envia el proyecto de Politica General de | Proyecto de Politica General
Informacion al Director General de |de Informacion.
Estadisticas de Gobierno, Seguridad
Publica y Justicia para su revision.
¢ Existen inconsistencias?

Si.

6. Realiza los ajustes correspondientes al | Proyecto de Politica General
Proyecto de Politica General de |de Informacion.
Informacion.

Continda en la actividad No. 5.
NO.

7. Elabora la version definitiva de Politica | Politica General de
General de Informacion para el ejercicio | Informacion.
correspondiente.
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
No. <
DESCRIPCION

DPIG. 8. Genera la estructura del Programa de [ Reglamento Interior.

Trabajo para el ejercicio correspondiente. Manual de Organizacion.
Politica General de
Informacion.

DSP. 9. Integra el proyecto de Programa de Trabajo | Reglamento Interior.

para el ejercicio correspondiente. Manual de Organizacion.
Politica General de
Informacion.

SPIF. 10. Revisa que el proyecto de Programa de | Reglamento Interior.
Trabajo corresponda con las atribuciones, | Manual de Organizacion.
funciones y prioridades para el ejercicio | Politica General de
correspondiente. Informacion.
¢ Existen inconsistencias?

Si.

DSP. 11. Realiza los ajustes correspondientes al | Proyecto de Programa de
Proyecto de Programa de Trabajo. Trabajo.

Continda en la actividad No. 10.
NO.

SPIF. 12. Envia el proyecto de Programa de Trabajo al | Proyecto de Programa de
Director de Politicas de Informacion | Trabajo.

Gubernamental para su revision.
¢ Existen inconsistencias?
Si.
Continda en la actividad No. 11.
NO.
13. Elabora la version definitiva del Programa de | Programa de Trabajo.
Trabajo para el ejercicio correspondiente.

DPIG. 14. Genera el mecanismo de seguimiento y [ Programa de Trabajo.
monitoreo del Programa de Trabajo para el
ejercicio correspondiente.

DSP. 15. Opera el mecanismo de seguimiento y [Mecanismo de seguimientoy

monitoreo del Programa de Trabajo para el
ejercicio correspondiente e integra los
reportes derivados del mismo.

monitoreo.
Reportes de seguimiento y
monitoreo.
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
No. <
DESCRIPCION

DPIG. 16. Elabora el proyecto de disefio o actualizacion | Politica General de

de instrumentos de regulacion y generacion | Informacion.

de informacién gubernamental. Proyecto de disefio.
SDIRIG. 17. Integran las propuestas de instrumentos de | Politica General de
Subdireccion de Compilacion regulacién y generacion de informacion | Informacion.
de Informacion gubernamental. Proyecto de disefio.
Gubernamental.
DPIG. 18. Revisa las propuestas de instrumentos de | Propuestas de instrumentos.

regulacion y generacion de informacion

gubernamental.

¢ Existen inconsistencias?

Si.
SDIRIG. 19. Realizan los ajustes correspondientes a las | Propuestas de instrumentos.
Subdireccion de Compilacion propuestas de instrumentos de regulacion y
de Informacion generacion de informacion gubernamental.
Gubernamental.

Continda en la actividad No. 10.

NO.
DPIG. 20. Envia las propuestas de instrumentos de | Propuestas de instrumentos.

regulaciébn y generacion de informacion

gubernamental al Director General de

Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica

y Justicia para su revision.

¢ Existen inconsistencias?

Si.
SDIRIG. 21. Realizan los ajustes correspondientes a las | Propuestas de instrumentos.
Subdireccion de Compilacion propuestas de instrumentos de regulaciéon y
de Informacion generacion de informacion gubernamental.
Gubernamental.

Continda en la actividad No. 12.

NO.
DPIG. 22. Elabora la version definitiva de los | Version definitiva de

instrumentos de regulacion y generacién de
informacién gubernamental.

Fin de Procedimiento.

instrumentos.
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Diagrama de Flujo.-
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12 PROGRAMA DE
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A 4
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INCONSISTENCIAS?
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PROGRAMA DE
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PROYECTO DE
PROGRAMA DE
TRABAJO
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Gobierno, Crimen, Seguridad Publica, Victimizacidn, Justicia y Sistema Penitenciario. MES. ANO.

01 2013 8

DPIG

\ 4

GENERA MECANISMO DE
SEGUIMIENTO Y
MONITOREO DEL

PROGRAMA DE TRABAJO

14 PROGRAMA DE
TRABAJO

A 4

OPERA EL MECANISMO DE
SEGUIMIENTO DE

MONITOREO DE MECANISMO DE
PROGRAMA DE TRABAJO SEGUIMIENTO Y
15 MONITOREO

» REPORTE DE
SEGUIMIENTO Y
MONITOREO

DPIG

A 4

ELABORA PROYECTO DE
DISENO
16 POLITICA
GENERAL DE
INFORMACION
v

PROYECTO DE
DISENO
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2. Disefio y Elaboracién de Documentos para la Operacién y Desarrollo de Organos PAGINA:

Colegiados del SNIGSPLJ. MES. ARO.
01 2013 21

1. Obijetivo.-

Elaborar los documentos técnicos requeridos por los érganos colegiados del SNIGSPIJ, con el propdsito de
contar con instrumentos y mecanismos para apoyar la operacién y funcionamiento de los mismos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Politicas de Informaciéon Gubernamental.

3. Politicas de Operacioén.-

3.a.Ser4 responsabilidad de la DPIG, mantener actualizados los documentos técnicos solicitados por los
organos colegiados del SNIGSPIJ y, en su caso, elaborar aquellos que sean requeridos.

3.b. Correspondera a la Direccién de Politicas de Informacién Gubernamental, considerar las necesidades
de informacién de los érganos colegiados del SNIGSPIJ para el disefio de los documentos técnicos que
éstos requieran.
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FECHA DE ELABORACION: i
PAGINA:

Colegiados del SNIGSPIJ. MES. ARO.
01 2013 2
4. Descripcion Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPIG. 1. Identifica las necesidades o | Actas de los 6rganos
requerimientos de los 6rganos colegiados | colegiados del SNIGSPIJ.
del SNIGSPIJ de documentos y/o | Solicitudes de los miembros
instrumentos regulatorios y conceptuales | de los 6rganos colegiados del
para el desarrollo de sus actividades. SNIGSPLJ.
2. Elabora el proyecto de disefio de |Actas de los érganos
documentos y/o instrumentos regulatorios | colegiados del SNIGSPIJ.
y conceptuales que cubran las | Solicitudes de los miembros
necesidades identificadas. de los érganos colegiados del
SNIGSP1J.
SPIG. 3. Integran las propuestas de los documentos | Actas de los érganos
SDIRIG. ylo instrumentos regulatorios y | colegiados del SNIGSPIJ.
conceptuales que cubran las necesidades | Solicitudes de los miembros
identificadas. de los 6rganos colegiados del
SNIGSPI1J.
DPIG. 4. Revisa que las propuestas de los|Actas de los 6rganos
documentos y/o instrumentos regulatorios | colegiados del SNIGSPIJ.
y conceptuales cubran las necesidades | Solicitudes de los miembros
identificadas. de los érganos colegiados del
SNIGSPI1J.
¢Existen inconsistencias? Propuestas de documentos
) y/o instrumentos regulatorios
Sl y conceptuales para la
generacion de informacion.
SPIG. 5. Realizan los ajustes correspondientes a [ Actas de los érganos
SDIRIG. las propuestas de los documentos y/o | colegiados del SNIGSPIJ.
instrumentos regulatorios y conceptuales | Solicitudes de los miembros
elaborados. de los érganos colegiados del
SNIGSP1J.
Continda en la actividad No. 4. Propuestas de documentos
y/o instrumentos regulatorios
y conceptuales.
NO.
DPIG. 6. Envia las propuestas de los documentos | Actas de los érganos
ylo instrumentos regulatorios y | colegiados del SNIGSPIJ.
conceptuales que cubran las necesidades | Solicitudes de los miembros
identificadas al Director General de |de los érganos colegiados del
Estadisticas de Gobierno, Seguridad [ SNIGSPIJ.
Publica y Justicia, para su revision. Propuestas de documentos
y/o instrumentos regulatorios
y conceptuales.
¢ Existen inconsistencias?
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documentos y/o instrumentos regulatorios
y conceptuales al Director General de
Estadisticas de Gobierno, Seguridad
Pdblica y Justicia para su entrega a quien
corresponda.

Fin de Procedimiento.

( . 5N:
2. Disefio y Elaboracion de Documentos para la Operacion y Desarrollo de Organos FECHADEELABORAC_'ON' PAGINA:
Colegiados del SNIGSPIJ. MES. ANO.
L 01 2013 3
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE
INVOLUCRADOS
No. <
© DESCRIPCION
Si.
SPIG. 7. Realizan los ajustes correspondientes a | Actas de los 6rganos
SDIRIG. las propuestas de los documentos y/o | colegiados del SNIGSPIJ.
instrumentos regulatorios y conceptuales | Solicitudes de los miembros
elaborados. de los 6rganos colegiados del
SNIGSPLJ.
Propuestas de documentos
y/o instrumentos regulatorios
y conceptuales.
Continda en la actividad No. 6.
NO.
DPIG. 8. Elabora la versién definitva de los | Documentos y/o instrumentos
documentos y/o instrumentos regulatorios | regulatorios y conceptuales.
y conceptuales.
9. Envia la version definitva de los | Documentos y/o instrumentos

regulatorios y conceptuales.
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Colegiados del SNIGSPLJ.

5. Diagramade Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

01 2013

PAGINA:

2

INICIO

C

DPIG

'

/

IDENTIFICA LAS
NECESIDADES O
REQUERIMIENTOS DE
ORGANOS COLEGIADOS
DEL SNIGSPIJ

ACTAS DE
ORGANOS
COLEGIADOS

A 4

SOLICITUDES DE
MIEMBROS DE
LOS ORGANOS
COLEGIADOS

ELABORA EL PROYECTO DE
DISENO DE DOCUMENTOS

ACTAS DE
ORGANOS
COLEGIADOS

I

SPIG SDIRIG

v

INTEGRAN PROPUESTAS
DE DOCUMENTOS Y/O
INSTRUMENTOS

SOLICITUDES DE
MIEMBROS DE
LOS ORGANOS
COLEGIADOS

\ 4

ACTAS DE
ORGANOS
COLEGIADOS

SOLICITUDES DE
MIEMBROS DE
LOS ORGANOS

COLEGIADOS

REVISA PROPUESTAS DE
DOCUMENTOS Y/O
INSTRUMENTOS

—O

ACTAS DE
Cofggﬁggg SOLICITUDES DE
MIEMBROS DE

LOS ORGANOS

PROPUESTAS DE
DOCUMENTOS
Y/O
INSTRUMENTOS
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Colegiados del SNIGSPLJ.

FECHA DE ELABORACION: i
PAGINA:

MES. ARO.

01 2013 25
¢EXISTEN SPIG SDIRIG
INCONSISTENCIAS?
DPIG REALIZAN AJUSTES A
PROPUESTAS DE
DOCUMENTOS Y/O
INSTRUMENTOS
v ACTAS DE
- ORGANOS
ENVIA PROPUESTAS PARA COLEGIADOS
REVISION DEL DIRECTOR
S OGENERAL cTo SOLICITUDES DE
MIEMBROS DE
4 ACTAS DE LOS ORGANOS
ORGANOS COLEGIADOS
COLEGIADOS

(EXISTEN

INCONSISTENCIAS?

SOLICITUDES DE
MIEMBROS DE
LOS ORGANOS

PROPUESTAS DE
DOCUMENTOS
Y/O
INSTRUMENTOS

PROPUESTAS DE
DOCUMENTOS
Y/O
INSTRUMENTOS

DPIG

SPIG. SDIRIG

A 4

ELABORA VERSION
DEFINITIVA

DOCUMENTOS
Y/O
INSTRUMENTOS
REGULATORIOS

REALIZAN AJUSTES
PROPUESTAS DE

INSTRUMENTOS

DOCUMENTOS Y/O

A

Y
CONCEPTUALES

ACTAS DE
ORGANOS

COLEGIADOS

SOLICITUDES DE

ENVIA VERSION DEFINITIVA

9

DOCUMENTOS
Y/O

MIEMBROS DE
LOS ORGANOS
COLEGIADOS

PROPUESTAS DE
DOCUMENTOS
Y/O
INSTRUMENTOS

INSTRUMENTOS
REGULATORIOS

Y
v CONCEPTUALES
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- L. . . PAGINA:
3. Disefio e Implementacion de Censos Nacionales de Gobierno.

MES. ARO.

01 2013 2%

1. Objetivo.-

Coordinar la realizaciéon de los Censos Nacionales de Gobierno, asi como el disefio del instrumento de
captacion y su implementacion, con el proposito de contribuir a la generacion de informacion del SNIGSPIJ.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Politicas de Informacién Gubernamental.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Serd responsabilidad de la DPIG coordinar los trabajos generales para la realizacion de los proyectos
estadisticos correspondientes a los Censos Nacionales de Gobierno.

3.b. Sera responsabilidad de la SPIG integrar los documentos de planeacién, conceptuales y metodolégicos
de los proyectos estadisticos correspondientes a los Censos Nacionales de Gobierno.

3.c. Ser& responsabilidad de la Subdireccién de Compilaciéon de Informacion Gubernamental desarrollar las
actividades de coordinacion para el levantamiento e integracién de informacion de los proyectos
estadisticos correspondientes a los Censos Nacionales de Gobierno.
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4.

Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES.

01

ARO.

2013 21

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DPIG.

DSP.

DPIG.
SPIG.

DSP.

SPIG.

DPIG.

SPIG.
SDIRIG.
SCIG.

DPIG.

Define los componentes béasicos del
documento general de planeacién para el
desarrollo del proyecto estadistico
correspondiente.

Integra el proyecto de documento de
Planeacion General para el proyecto
estadistico correspondiente.

Revisan que el proyecto de documento de
Planeacion General corresponda con los
componentes basicos establecidos.

¢ Existen inconsistencias?
Si.

Realiza los ajustes correspondientes al
proyecto de documento de Planeacion
General.

Continda en la actividad No. 3.
NO.

Elabora la version definitiva de documento
de Planeacion General del proyecto
estadistico correspondiente.

Define los componentes basicos del marco
conceptual, ficha metodolégica e instrumento
de captacion del proyecto estadistico
correspondiente.

Integran el proyecto del marco conceptual,
ficha metodolégica e instrumento de
captacion del proyecto estadistico
correspondiente.

Revisa que el proyecto del marco
conceptual, ficha metodolégica e instrumento
de captacion del proyecto estadistico
correspondiente  corresponda con  los
componentes basicos establecidos.

Programa de Trabajo de la
Direccién General.

Programa de Trabajo de la
Direccion General.

Proyecto de documento de
Planeacion General.

Proyecto de documento de
Planeacion General.

Documento de Planeacion
General del proyecto.

Actas de los 6rganos
colegiados del SNIGSPIJ.
Solicitudes de los miembros
de los 6rganos colegiados
del SNIGSPIJ.

Solicitudes de los usuarios.

Actas de los 6rganos
colegiados del SNIGSPIJ.
Solicitudes de los miembros
de los érganos colegiados
del SNIGSP1J.

Solicitudes de los usuarios.

Proyecto del marco
conceptual.

Proyecto de ficha
metodoldgica.

Proyecto de instrumento de
captacion.
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

01 2013 2

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SPIG.
SDIRIG
SCIG.

DPIG.

SCIG.
SDIRIG.

DPIG.

SCIG.
SDIRIG.

10.

11.

12.

13.

14.

¢ Existen inconsistencias?
Si.

Realizan los ajustes correspondientes al
proyecto del marco conceptual, ficha
metodolégica e instrumento de captacion del
proyecto estadistico correspondiente.

Continda en la actividad No. 8.
NO.

Elabora la version definitiva del marco
conceptual, ficha metodoldgica e instrumento
de captacion del proyecto estadistico
correspondiente.

Define las actividades principales para el
desarrollo del levantamiento del proyecto
estadistico correspondiente.

Integran el Manual Operativo para el
Levantamiento y define las actividades de
logistica para el desarrollo de la capacitacion
del proyecto estadistico correspondiente.

Revisa que el proyecto de Manual Operativo
para el Levantamiento y las actividades de
logistica para el desarrollo de la
capacitacion, corresponda con las
actividades principales para el desarrollo del
levantamiento establecidas.

¢ Existen inconsistencias?

Si.

Realizan los ajustes correspondientes al
proyecto de Manual Operativo para el

Levantamiento y las actividades de logistica
para el desarrollo de la capacitacion.

Contindia en la actividad No. 13.

NO.

Proyecto del marco
conceptual.

Proyecto de ficha
metodoldgica.

Proyecto de instrumento de
captacion.

Marco conceptual.
Ficha metodoldgica.
Instrumento de captacion.

Documento de Planeacion
General del proyecto.
Marco conceptual.

Ficha metodolégica.
Instrumento de captacion.

Documento de Planeacion
General del proyecto.
Marco conceptual.

Ficha metodoldgica.
Instrumento de captacion.

Proyecto de Manual
Operativo para el
Levantamiento y las
actividades de logistica para
el desarrollo de la
capacitacion.

Proyecto de Manual
Operativo para el
Levantamiento y las
actividades de logistica para
el desarrollo de la
capacitacion.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION:

3. Disefio e Implementacion de Censos Nacionales de Gobierno. VES. o PAGINA
01 2013 2
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
No. <
DESCRIPCION
SCIG. 15. Elaboran la version definitiva del Manual | Manual Operativo para el
SDIRIG. Operativo para el Levantamiento y las |[Levantamientoy las
actividades de logistica para el desarrollo de | actividades de logistica para
la capacitacion. el desarrollo de la
capacitacion.
SCIG. 16. Establece y desarrolla las actividades para | Manual Operativo para el
realizar el levantamiento de informacion del | Levantamiento.
proyecto estadistico correspondiente.

17. Integra la Base de Datos preliminar, derivada | Instrumentos de captacion
del levantamiento de informacion del | completados en version fisica
proyecto estadistico correspondiente. y electrénica.

18. Elabora la version definitiva de la Base de | Base de Datos preliminar.

Datos preliminar, derivada del levantamiento
de informacion del proyecto estadistico
correspondiente y la envia a la Direccién de
Calidad de Informaciéon Gubernamental.

Fin de Procedimiento.
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Diagrma de Flujo.-

FECHA DE ELABORACION:
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01 2013

PAGINA:

30

C

INICIO

DPIG

v

D

1

DEFINE COMPONENTES
BASICOS DEL DOCUMENTO
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DOCUMENTO DE
PLANEACION

PROGRAMA DE
TRABAJO

A 4
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\ 4
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DOCUMENTO DE
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DOCUMENTO DE

PLANEACION
GENERAL




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

3. Disefio e Implementacion de Censos Nacionales de Gobierno.

FECHA DE ELABORACION:
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PAGINA:

31
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PROYECTO DE
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¢EXISTEN

INCONSISTENCIAS? SPIG SDIRIG SCIG

SPIG SDIRIG SCIG
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PROYECTO

PROYECTO DEL
MARCO
CONCEPTUAL

ELABORA VERSION
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ESTABLECE Y DESARROLLA
ACTIVIDADES

MANUAL OPERATIVO
PARA EL
LEVANTAMIENTO

16

A 4

INTEGRA BASE DE DATOS
PRELIMINAR

17 INSTRUMENTO DE
CAPTACION

\ 4

ELABORA VERSION
DEFINITIVA DE BASE DE
DATOS

18

BASE DE
DATOS

=
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4. Generacién de Resultados de las Encuestas del Subsistema Nacional de Informacién de FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidn de Justicia. MES. ARO.
Y 01 2013 35

1. Objetivo.-

Coordinar el proceso de generacién de las encuestas correspondientes a los temas de gobierno, crimen,
seguridad publica, victimizacién, justicia y sistema penitenciario, para que los usuarios del SIGSPIJ, cuenten
con informacién confiable que puedan utilizar en las politicas publicas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion de Modelos de Informacién Gubernamental.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Serd responsabilidad de la DMIG, coordinar la definicion técnica y metodolégica para el disefio de las

encuestas en los temas de gobierno, crimen, seguridad publica, victimizacion, justicia y sistema
penitenciario.

3.b. Sera responsabilidad de la DMIG, coordinar el seguimiento a los levantamientos de las encuestas en los
temas de gobierno, crimen, seguridad publica, victimizacion, justicia y sistema penitenciario.

3.c. Sera responsabilidad de la DMIG, coordinar y generar las estimaciones y precisiones, asi como los
analisis técnicos de resultados de las encuestas en los temas de gobierno, crimen, seguridad publica,
victimizacion, justicia y sistema penitenciario.
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidn de Justicia. MES. ARO.
). 01 2013 %
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. .
DESCRIPCION
DMIG. 1. Revisa el documento de marco conceptual y | Marco conceptual preliminar.

los cuestionarios correspondientes para | Cuestionarios.

identificar los elementos necesarios para la

realizacion del proyecto.

2. Coordina los trabajos, de manera conjunta | Tabulados de los ejercicios
con la Direccion General Adjunta de | previos.
Encuestas Sociodemograficas y Registros
Administrativos, en la definiciéon del tamafo
de la muestra.

3. Realiza la revision técnica del instrumento de | Cuestionarios de las
captacion. encuestas a levantar.

4. Valida la secuencia algoritmica de la | Cuestionarios.
aplicacion informética del instrumento de
captacibn en  aplicacion  electronica
(software) que contiene los reactivos del
cuestionario fisico.

5. Realiza la capacitacion técnico-metodoldgico | Manuales de capacitacion.
sobre el uso de los resultados del proyecto, | Resultados de las encuestas
asi como realizar la observacion de campo | previas.
sobre el uso de los resultados del proyecto.

DM. 6. Monitorea el avance del operativo de | Reporte de avances.
levantamiento del proyecto.

SMIG. 7. Revisa el documento que contenga los | Criterios de validacion de la
criterios de validacion de la base de datos y | base de datos y de
de cadificacion. codificacion.
¢ Existen inconsistencias?
Si.

8. Solicita los ajustes correspondientes al | Criterios de validacion de la
proyecto de documento que contenga los | base de datos y de
criterios de validacion de la base de datos y | codificacion.
de cadificacion.

Continta en la actividad No. 7.
NO.

DENG. 9. Valida la base de datos y diccionario de | Base de Datos de las
variables conforme a los criterios técnicos y | encuestas (Electronica).
metodoldgicos establecidos.
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de trabajo para la mejora del proyecto.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. <
© DESCRIPCION
¢ Existen inconsistencias?
Si.
DENG. 10. Solicita los ajustes correspondientes a la | Base de Datos de las
base de datos y diccionario de variables | encuestas (Electronica).
conforme a los criterios técnicos y
metodoldgicos establecidos.
Continta en la actividad No. 9.
NO.
DENG. 11. Generan los tabulados y realizan el analisis | Base de Datos de las
DM. de las principales variables a contemplar y | encuestas (Electrénica).
su cruce. Tabulados.

12. Generan los graficos y tablas para la|Base de Datos de las
caracterizacion de los principales resultados | encuestas (Electrénica).
de los proyectos. Tabulados.

DMIG. 13. Valida técnicamente el indice tematico para | Base de Datos de las
la explotacion de informacion del proyecto Y | encuestas (Electrénica).
selecciona las variables para caracterizar 10s | Tapulados.
principales resultados del proyecto (en
graficas y tablas).
SMIG. 14. Genera las presentaciones ejecutivas de las | Bases de datos (Electrénica).
principales variables de los proyectos. Documento de indices e
indicadores.
DM. 15. Lleva a cabo el proceso de investigacion y | Bases de datos (Electrénica).
mejora del proyecto del siguiente ejercicio. Documento de indices e
indicadores.
SMIG. 16. Integra las observaciones de campo, del | Bases de datos (Electronica).

Documento de indices e
indicadores.
Cuestionarios.
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1. Objetivo.-

Establecer un sistema de indices e indicadores de informacion de gobierno, crimen, seguridad publica,
victimizacion, justicia y sistema penitenciario, con informacién de calidad, pertinente, veraz y oportuna que
permita conocer la situacién que guardan la gestién y el desempefio de las instituciones publicas que
conforman al Estado en las funciones de gobierno, seguridad publica, procuracién e imparticién de justicia;
asi como servir de referencia robusta para las politicas publicas de alcance nacional en estas materias.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Indicadores de Informacion Gubernamental.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DIIG, mantener actualizados los documentos de indices e indicadores de
informacién gubernamental y, en su caso, elaborar aquellos que sean requeridos.

3.b. Correspondera a la DIIG, considerar las necesidades de informacion de los usuarios del SNIGSPIJ, para
el disefio de los documentos de indices e indicadores de informacion gubernamental.

3.c. Serd responsabilidad de la DIIG, enfocar los documentos de indices e indicadores de informacién
gubernamental para que ésta pueda ser promovida para su uso en las politicas publicas.
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Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ELABORACION:

MES.

01

ANO.

2013

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DIIG.

SIIG.

DIIG.

SIIG.

DGEGSPJ.

DIIG.

SIIG.

Identifica necesidades para la generacion de
indices e indicadores sobre la informacion
gubernamental, tomando en cuenta: Actas
de los CTE’s, Solicitudes de los ciudadanos
y Otros documentos.

Integra el proyecto de documento de indices
e indicadores sobre la informacion
gubernamental, para el ejercicio
correspondiente, de acuerdo a las
necesidades detectadas y turna.

Recibe y revisa que el proyecto de
documento de indices e indicadores sobre la
informacion gubernamanental, corresponda
con las necesidades identificadas y turna.

Recibe y revisa.
¢ Existen inconsistencias?
Si.

Realiza los ajustes correspondientes al
proyecto de documento de indices e
indicadores sobre la informacion
gubernamental.

Continda en la actividad No. 3.
NO.

Revisa que el proyecto de documento de
indices e indicadores sobre la informacion
gubernamental  corresponda con las
necesidades identificadas.

Elabora la version definitiva del documento
de indices e indicadores de informacién
gubernamental para el ejercicio
correspondiente.

Aplica los indices e indicadores a las bases
de datos de informacion gubernamental
correspondientes.

Actas de los CTE’s.
Solicitudes de los
ciudadanos.

Otros documentos.

Proyecto de indices e

indicadores.

Proyecto de indices e
indicadores.

Proyecto de indices e
indicadores.

Proyecto de indices e
indicadores.

Proyecto de indices e
indicadores.

Documento de indices e
indicadores.

Documento de indices e
indicadores.

PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS

No. .
DESCRIPCION

DIIG. 9. Revisa que la aplicacién de los indices e | Documento de indices e
indicadores de informacién gubernamental a | indicadores.
las bases de datos correspondientes sea
consistente y turna.

SIIG. 10. Recibe y revisa. Documento de indices e

indicadores.
¢ Existen inconsistencias?
Si.

11. Realiza los ajustes correspondientes a la | Documento de indices e
aplicacion de los indices e indicadores de | indicadores.
informacién gubernamental a las bases de
datos correspondientes.

Continda en la actividad No. 9.
NO.

12. Genera las bases de datos preliminares de | Documento de indices e
indices e indicadores de informacion | indicadores.
gubernamental, atendiendo los criterios de
oportunidad, consistencia y completitud de la
informacién correspondiente e informa.

DIIG. 13. Revisa que las bases de datos preliminares | Documento de indices e
de indices e indicadores de informacion |indicadores.
gubernamental sean consistentes y turna.

SIG.

14. Recibe y revisa. Documento de indices e

indicadores.
¢ Existen inconsistencias?
Si.

15. Realiza los ajustes correspondientes a las | Documento de indices e
bases de datos preliminares de indices e |indicadores.
indicadores de informacién gubernamental
correspondientes.

Continda en la actividad No. 13.
NO.
DIIG. 16. Elabora los informes de integracién de las | Informes de integracion de

bases de datos preliminares de indices e
indicadores de informacion gubernamental
gue correspondan.

bases de datos de indices e

indicadores.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DIIG. 17. Envia las bases de datos preliminares de | Informes de integracién de
indices e indicadores y los informes de | bases de datos de indices e
integracién correspondientes, a la DCIG. indicadores.
18. Envia los informes de integracién de las | Informes de integracion de

bases de datos de indices e indicadores de
informacién gubernamental, a la DAIG.

Fin de Procedimiento.

bases de datos de indices e
indicadores.
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1. Objetivo.-

Establecer los esquemas, mecanismos y sistemas que permitan asegurar la calidad de la informacion,
indices e indicadores que correspondan a los Censos Nacionales de Gobierno.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Calidad de Informacién Gubernamental.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Serd responsabilidad de la DCIG mantener actualizados los esquemas, mecanismos y sistemas que
aseguren la calidad de la informacién del SNIGSPIJ.

3.b.La DCIG debera asegurar que las validaciones de informacion se realicen conforme a los criterios
técnicos establecidos, de acuerdo al proyecto de que se trate.

3.c. Correspondera a la DCIG asegurar la calidad de la informacion para que puedan ser promovidas para
su uso en las politicas publicas.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DCIG.

SCIG.

DCIG.

SCIG.

DCIG.

Recibe de la Subdireccién de Compilacion
de Informacion Gubernamental la version
definitiva de la base de datos preliminar de
la informacion generada a través de los
Censos Nacionales de Gobierno y turna.

Verifica que la informacion recibida esté
acorde con lo establecido en los
documentos  técnicos, operativos y
conceptuales correspondientes y turna.

Recibe bases de datos preliminares y
revisa que la informacion preliminar no
presente  inconsistencias, y turna
observaciones.

Recibe observaciones y revisa.

¢ Existen inconsistencias?

Si.

Solventa las inconsistencias en base de
datos preliminares, emitiendo
observaciones a los proveedores de la
informacién del SNIGSPIJ.

Realiza los ajustes correspondientes a la
informacién generada.

Contindia en la actividad No. 3.

NO.

Elabora el mecanismo de integracion de

informacion de acuerdo con la informacion
a procesar en Base de datos preliminares.

Elabora el esquema de bases de datos
acorde con los requerimientos del
proyecto correspondiente.

Bases de datos preliminares.

Bases de datos preliminares.
Documentos técnicos.
operativos y conceptuales.

Requerimientos del proyecto.
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DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD
INVOLUCRADOS
No. .
° DESCRIPCION
SCIG. 9. Integra las bases de datos acorde con los | Requerimientos del proyecto.
requerimientos del proyecto | Esquema de bases de datos.
correspondiente.
DCIG. 10. Revisa que las bases de datos cumplan | Requerimientos del proyecto.
con los requerimientos del proyecto
correspondiente y turna observaciones.
SCIG. 11. Recibe observaciones y revisa. Requerimientos del proyecto.
¢ Existen inconsistencias?
Si.
12. Realiza los ajustes necesarios a las bases
de datos preliminares.
Continda en la actividad No. 9.
NO.
13. Integra las bases de datos definitivas.
14. Atiende las solicitudes de rectificacion de | Solicitud de correccion de
la informacion que  soliciten los | datos en bases de datos.
informantes del proyecto correspondiente.
¢ Realiza la correccion en base de datos?
Si.
15. Realiza los ajustes necesarios a las bases
de datos.
Continda en la actividad No. 13.
NO.
16. Integra las bases de datos definitivas.
17. Realiza rectificacion de los datos | Soporte de revision de

contenidos en la bases de datos como
producto de una revision de la informacion
generada por las Unidades del Estado del
SNIGSPLJ.

¢, Realiza correccion en base de datos?

Si.

informacién generada por los
informantes del proyecto
correspondiente.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SCIG. 18. Realiza los ajustes necesarios a las bases

de datos.

Continda en la actividad No. 16.

NO.
DCIG. 19. Integra y entrega las bases de datos

definitvas y, en su caso, el informe
operativo a la DIIG, DAIG y DDIG.

Fin de Procedimiento.
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Integrar y resguardar la informacién de gobierno, seguridad publica e imparticion de justicia, asi como los
indices e indicadores relacionados con la misma, para que los productos del SNIGSPIJ puedan ser
suministrados a los usuarios del mismo.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Informacion Gubernamental.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DAIG mantener actualizado el esquema general de integracion y resguardo
de la informacién gubernamental.

3.b.La DAIG observara los criterios técnicos establecidos para el resguardo de la informacidn
gubernamental.

3.c. Correspondera a la DAIG orientar la integracién y resguardo de la informacién para su difusion.
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MES. ARO.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. .
DESCRIPCION
DAIG. 1. Recibe las bases de datos definitivas y los | Documentos de soporte.
documentos de soporte (conceptuales,
técnicos ylu operativos), segun
corresponda. Las bases de datos
definitivas pueden ser:
indices e indicadores.
Informacion gubernamental e Informacion
de las Unidades del Estado.

2. Identifica el tipo de proyecto al que | Documentos de soporte.
corresponden las bases de datos y los
documentos de soporte.
¢ Es encuesta?

Si.
Departamento de 3. Incorpora en el servidor del Instituto la | Documentos de soporte.
Administracién de informacién recibida.
Informacién Gubernamental.

4, Elabora una copia de respaldo en disco | Documento de resultados.
compacto, de la informacién del proyecto [ Documentos de soporte.
correspondiente  resguardada en el
servidor del Instituto.

Fin.
NO.

5. Es censo: Elabora o actualiza el esquema | Esquema general de
general de administracion y resguardo de | administracion y resguardo
la informacion del SNIGSPIJ, del ejercicio | Documentos de soporte.
correspondiente.

6. Integra en el servidor del Instituto la | Documentos de soporte.
informacién de las bases de datos
definitivas que correspondan, bajo el
esquema general de administracion y
resguardo.

DAIG. 7. Revisa que la informacién integrada | Documentos de soporte.

cumpla con el esquema general de
administracion y resguardo.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamento de
Administracion de

Informaciéon Gubernamental.

SAIG.

DAIG.

SAIG.

Departamento de
Administracién de

Informacién Gubernamental.

10.

11.

12.

¢ Existen inconsistencias?
Si.

Realiza los ajustes correspondientes a la
integracion de la informacion bajo el
esquema general de administracion y
resguardo.

Contintdia en la actividad No. 4.
NO.

Elabora el documento de resultados del
proyecto correspondiente.

Revisa que el documento de resultados
del proyecto se apegue a lo establecido en
los documentos conceptuales, técnicos y/u
operativos, asi como con las bases de
datos correspondientes.

¢ Existen inconsistencias?

Sl

Realiza los ajustes correspondientes al

documento de resultados del proyecto
respectivo.

Continda en la actividad No. 7.

NO.

Integra en el servidor del Instituto el

documento de resultados y la informacion
conforme al esquema general de
administracion y resguardo de informacion.

Fin de Procedimiento.

Documentos de soporte.

Documentos de soporte.

Documento de resultados.
Documentos de soporte.

Documento de resultados.

Documento de resultados.
Documentos de soporte.
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PAGINA:

1. Objetivo.-

Administrar y difundir la informacién derivada de los Censos Nacionales de Gobierno para que los usuarios
del SNIGSPJ cuenten con informacion sobre la materia que puedan utilizar en las politicas publicas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion de Informacion Gubernamental.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DAIG mantener actualizados los procesos de administracion y difusién de la
informacion gubernamental y los productos derivados de ésta.

3.b.La DAIG se ajustard a los criterios técnicos establecidos por las &reas correspondientes, para la difusion
de la informacion gubernamental.

3.c. Correspondera a la DAIG orientar la administracién de la informaciéon gubernamental de manera que
ésta pueda ser promovida para su uso en las politicas publicas.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DAIG.

SAIG.

SAIG.
DAIG.

DAIG.

SAIG.
DAIG.

SAIG.

Recibe las bases de datos definitivas y los
documentos de soporte (conceptuales,
técnicos y/u operativos), derivados de los
Censos Nacionales de Gobierno y turna.

Identifica las caracteristicas o]
requerimientos técnicos para la difusion de
informacién establecidos por las éreas
correspondientes del Instituto.

Elaboran los productos de informacion
gubernamental preliminares conforme a
los requerimientos técnicos de informacion
establecidos por las areas
correspondientes del Instituto.

Revisan que los productos de informacién
gubernamental preliminares correspondan
a los requerimientos técnicos de
informacién solicitados por las areas
correspondientes del Instituto.

Revisa que los documentos de difusion
preliminares no presenten inconsistencias.

¢ Existen inconsistencias?

Si.

Realizan los ajustes correspondientes a
los documentos de difusién preliminares.

Contindia en la actividad No. 5.

NO.

Integra los productos de informacion
preliminares en documentos de difusion
preliminares.

Envia los documentos de difusion
preliminares a las areas de difusion
correspondientes.

Documentos de soporte.

Requerimientos técnicos.

Documentos de soporte.
Requerimientos técnicos.

Requerimientos técnicos.
Productos preliminares.

Documentos preliminares.

Documentos preliminares.

Productos preliminares.

Documentos preliminares.
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documentos de difusién definitivos en los
espacios correspondientes del portal en
Internet del Instituto.

Fin del Procedimiento.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
8. Administracion y Difusién de Informacién de Censos Nacionales de Gobierno. MES. Ao, '
\ 01 2013 64
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
No. .
DESCRIPCION
¢Existen observaciones de las areas de
difusion?
Si.
Continda en la actividad No. 6.
NO.
SAIG. 9. Entrega los documentos de difusion | Documentos definitivos.
definitivos a las areas correspondientes del
Instituto.
10. Recibe notificaciéon de que los documentos
de difusion definitivos se encuentran
incorporados en los espacios de
preproduccién correspondientes.
DAIG. 11. Revisan que la presentacion de los|Documentos definitivos.
SAIG. documentos de difusion definitivos en los
espacios de preproduccion
correspondientes sea adecuada.
¢ Existen inconsistencias?
Si.
SAIG. 12. Solicita los ajustes necesarios a las areas | Documentos definitivos.
correspondientes del Instituto sobre las
inconsistencias  identificados en los
documentos de difusion definitivos.
Continda en la actividad No. 11.
NO.
13. Autoriza la difusion permanente de los | Documentos definitivos.
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. ” e g L. . . PAGINA:
Administracion y Difusién de Informacion de Censos Nacionales de Gobierno.

Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Coordinar el proceso de desarrollo conceptual de las encuestas correspondientes a los temas de gobierno,
crimen, seguridad publica, victimizacion, justicia y sistema penitenciario, para que los usuarios del
SNIGSPIJ, cuenten con informacién confiable que puedan utilizar en las politicas publicas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo de Informacién Gubernamental.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Serd responsabilidad de la DDIG, coordinar el disefio conceptual y metodoldgico para las encuestas en
los temas de gobierno, crimen, seguridad publica, victimizacién, justicia y sistema penitenciario.

3.b. Sera responsabilidad de la DDIG, coordinar el desarrollo del plan de tabulados de los resultados de las
encuestas en los temas de gobierno, crimen, seguridad publica, victimizacién, justicia y sistema
penitenciario.

3.c. Sera responsabilidad de la DDIG, coordinar la publicacién de resultados de las encuestas en los temas
de gobierno, crimen, seguridad publica, victimizacién, justicia y sistema penitenciario.
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4. Descripcion Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. .
DESCRIPCION
DDIG. 1. Genera el documento del marco | Marco conceptual preliminar.
conceptual preliminar.

2. Genera propuesta del instrumento de | Cuestionarios preliminares de
captacion. las encuestas a levantar.

3. Capta solicitudes de informacion de los
Comités Técnicos Especializados del
SNIGSPIJ, asi como del grupo de enfoque
(académicos y expertos). Solo para
nuevos proyectos.

4. Solicita a la Direccion General Adjunta de | Cuestionarios preliminares de
Encuestas Sociodemograficas y Registros | las encuestas a levantar.
Administrativos la diagramacion y pruebas
del instrumento de captacion.

5. Realiza la capacitacion técnico-conceptual | Manuales de capacitacion.
del proyecto, asi como la observacion de | Resultados de las encuestas
campo sobre la aplicacién conceptual del | previas.
proyecto.

SDIG. 6. Generan plan de tabulados. Tabulados.
DDIG.
SDIG. 7. Gestiona revision editorial del plan de | Tabulados.
tabulados.
DDIG. 8. Genera version definitiva del documento | Marco conceptual final.
del marco conceptual.
SDIG. 9. Realiza formacion editorial del documento | Marco conceptual final.
del marco conceptual y gestiona su
revision con la Direccién de Produccion
Editorial.
SDIG. 10. Realizan formacion editorial de los | Tabulados.
DDIG. tabulados generados por la DMIG.
SDIG. 11. Gestiona la conformacion del sitio de
pruebas para la publicacion de los
resultados y genera las fichas técnicas del
proyecto.
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FECHA DE ELABORACION:

la mejora del proyecto.

Fin de Procedimiento.

PAGINA:
Gobierno, Seguridad Publica e Imparticidn de Justicia. MES. ARO.
S y 01 2013 0
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DDIG. 12. Genera boletin de prensa y nota técnica | Boletin de prensa.
sobre los resultados de la Encuesta. Nota técnica.
13. Capta recomendaciones y solicitudes de | Documento de indices e
informacién de los Comités Técnicos | indicadores.
Especializados del SNIGSPIJ, asi como
del grupo de enfoque (académicos y
expertos).
14. Recopila observaciones y propuestas para | Documento de indices e

indicadores.
Cuestionarios.
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5. Diagrama de Flujo.-
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INDICES E
INDICADORES

»
|

DESARROLLO DE
INFORMACION
GUBERNAMENTAL

A 4

RECOPILA OBSERVACIONES
Y PROPUESTAS PARA LA
MEJORA DEL PROYECTO

14

FIN

DOCUMENTO DE
INDICE E
INDICADORES

CUESTIONARIOS
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v
Objetivo.-

Establecer y coordinar el desarrollo de enlaces y/o vinculos institucionales de la DGEGSPJ con las Unidades
del Estado y organismos publicos, privados, académicos y sociales nacionales e internacionales, asi como
con las Unidades Administrativas del INEGI, a efecto de apoyar el desempefio integral del SNIGSPIJ, y la
difusion de informacion gubernamental.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Mejora de la Gestién y Coordinacion.

Politicas de Operacion.-

Sera responsabilidad de la DMGC, mantener actualizados los mecanismos especificos y el general,
para la coordinacién y vinculacién con actores relevantes.

La DMGC, debera observar las Reglas para la integracién y operacién de los Comités Técnicos
Especializados de los Subsistemas Nacionales de Informacion, las Reglas asi como las respectivas
para la integracién y operacion de los Comités Ejecutivos de los Subsistemas Nacionales de
Informacién, asi como los lineamientos para la operacion de sus respectivos grupos de trabajo.

Correspondera a la DMGC, instaurar los instrumentos y mecanismos que permitan vincular los procesos
y productos del SNIGSPIJ con los integrantes de sus érganos colegiados y sus respectivos grupos de
trabajo, asi como con actores y organizaciones relevantes de los sectores publico, privado social y
académico, tanto nacionales como internacionales, asi como con las Unidades Administrativas del
INEGI.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DMGC.

SC.

DMGC.

Determina las acciones de coordinacion y
vinculacion con actores relevantes.

Disefia y/o ajusta el mecanismo general de
coordinacion 'y vinculacion con actores
relevantes.

Disefla los mecanismos especificos de
coordinacion 'y vinculacibn con actores
relevantes, de acuerdo con los distintos
proyectos del Subsistema.

Coordina la elaboracién de los directorios de
actores relevantes de acuerdo con sus temas
de interés y experiencia, y a las necesidades
del SNIGSPIJ.

Elabora y/o ajusta los directorios de actores
relevantes bajo el mecanismo general de
coordinacion 'y vinculacion con actores
relevantes del SNIGSPIJ.

Los citados directorios deberan considerar
los temas de interés y experiencia de los
actores relevantes, asi como las necesidades
del Subsistema.

Los directorios pueden ser de:

e Organos Colegiados del Subsistema.

e Instituciones publicas del Estado
Mexicano de los tres Poderes de la
Unién (Ejecutivo, Legislativo y Judicial),
y de los tres &mbitos de Gobierno.

e Organismos e Instituciones del sector
privado.

e Organismos e Instituciones del sector
académico.

e Organismos de
organizada.

e Organismos autbnomos, y

e Otros.

la Sociedad Civil

Revisa los directorios preliminares de actores
relevantes.

¢Cumplen con el mecanismo general de
coordinacion 'y vinculacion con actores
relevantes?

Documentos de soporte
sobre las acciones
determinadas.

Mecanismo general de
coordinacion y vinculacion
con actores relevantes.

Mecanismos especificos de
coordinacion y vinculacion
con actores relevantes.

Documentos soporte.

Directorios preliminares de
actores relevantes.

Documentos soporte.
Directorios preliminares de
actores relevantes.
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J
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. .
DESCRIPCION
NO.
Continda en la actividad No. 5.
Si.

DMGC. 7. |Aprueba los directorios preliminares de | Documentos de soporte.
actores relevantes. Directorios  definitivos  de

actores relevantes.

SC. 8. | Genera e integra la informacion definitiva de | Documentos de soporte.
los directorios de actores relevantes que | Directorios de actores
corresponda, bajo el mecanismo general de | relevantes definitivos.
coordinacion 'y vinculacibn con actores
relevantes.

DMGC. 9. |Selecciona el mecanismo especifico de | Documentos de soporte.
coordinacion 'y vinculacion con actores | Directorios de actores
relevantes que se utilizar4, de acuerdo al | relevantes definitivos.
proyecto particular del Subsistema del que se | Directorios de actores
trate en cada caso. relevantes especificos

seleccionados, de acuerdo al
proyecto.

SC. 10. |Realiza los ajustes necesarios a los|Documentos de soporte.
directorios de actores relevantes, de acuerdo | Directorios preliminares de
con los mecanismos especificos de |actores relevantes
coordinacion 'y vinculacion con actores | particulares.
relevantes que hayan sido seleccionados, y
de acuerdo al proyecto del Subsistema del
gue se trate en cada caso.

DMGC. 11. | Revisa los directorios preliminares de actores | Documentos de soporte.
relevantes particulares. Directorios preliminares de

actores relevantes
¢Cumplen con los mecanismos especificos | particulares.
de coordinacion y vinculacién con actores
relevantes?
NO.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
12. | Aprueba los directorios preliminares de | Documentos de soporte.
actores  relevantes  particulares, para | Directorios  definitivos de

concretar las acciones de coordinacion y
vinculacion que correspondan.

actores relevantes

particulares.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DMGC.

SC.

DMGC.

SC.

DMGC.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Establece, identifica, selecciona, y en su
caso ajusta, la estrategia general de difusién
y comunicacion de los trabajos, proyectos y
productos del SNIGSPIJ, de acuerdo a sus
necesidades, y con base en los mecanismos
general y especificos de coordinacion y
vinculacién con actores relevantes.

Coordina la estrategia general de difusion y
comunicacién de los trabajos, proyectos y
productos del SNIGSPIJ, de acuerdo a sus
necesidades, y con base en los mecanismos
general y especificos de coordinaciéon y
vinculacién con actores relevantes.

Implementa las acciones de difusion y
comunicacion que correspondan, de acuerdo
a la estrategia creada para este fin.

Monitorea y da seguimiento a las acciones de
difusion y comunicacibn que se estén
efectuando.

Evalda las acciones de difusion vy
comunicacién efectuadas, con base en la
estrategia de difusion y comunicacion.

¢Se  cumplieron con los
planteados?

objetivos

NO.

Contintdia en la actividad No.13.

SI

Integra el reporte preliminar de los
mecanismos general y especificos de
coordinacion 'y vinculacibn con actores
relevantes.

Revisa, ajusta y en su caso, valida el reporte
preliminar de los mecanismos general y
especificos de coordinacién y vinculacion con
actores relevantes.

Documentos de soporte.
Notas informativas.
Estrategia general de difusién
y comunicacion.

Documentos de soporte.
Estrategia general de difusion
y comunicacion.

Reporte preliminar de
acciones realizadas.

Reporte preliminar de
acciones realizadas.
Estrategia de difusiéon vy
comunicacion.

Reporte preliminar de
acciones realizadas.
Estrategia de difusion y
comunicacion.

Reporte preliminar del
mecanismo general y los
mecanismos especificos de
coordinacion 'y vinculacion
con actores relevantes.

Reporte definitivo de los
mecanismos general y
especificos de coordinacion y
vinculacion  con  actores
relevantes.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SC. 20. |Integra el reporte preliminar de las acciones | Reporte preliminar de las
de difusién y comunicacion realizadas. acciones de difusion vy
comunicacion realizadas.
DMGC. 21. | Revisa, ajusta y en su caso, valida el reporte | Reporte definitivo de las

y
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y,
5. Diagrama de Flujo.-
DMGC

( Nicio )

DETERMINA LAS ACCIONES
DE COORDINACION Y
VINCULACION DE ACTORES

RELEVANTES
1

DOCUMENTOS
DE SOPORTE

v

DISENA Y/O AJUSTA EL
MECANISMO GENERAL DE
COORDINACION

2

MECANISMO
GENERAL DE
COORDINACION Y

\ 4

VINCULACION CON
ACTORES

DISENA MECANISMOS
ESPECIFICOS DE ACUERDO
CON LOS DISTINTOS

PROYECTOS DEL MECANISMO
SUBSISTEMA GENERAL DE
3 COORDINACION Y
VINCULACION CON
ACTORES
\ 4
COORDINA LA

ELABORACION DE LOS
DIRECTORIOS DE ACTORES

RELEVANTES DOCUMENTOS
4 SOPORTE
SC

'

ELABORA Y/O AJUSTA LOS
DIRECTORIOS DE ACTORES
RELEVANTES

5

DIRECTORIOS
PRELIMINARES DE
ACTORES

RELEVANTES

C—

y

REVISA LOS DIRECTORIOS
PRELIMINARES DE
ACTORES RELEVANTES

¢CUMPLEN CON EL
MECANISMO
GENERAL DE
COORDINACION Y
VINCULACION CON
ACTORES
RELEVANTES?

DMGC

v

APRUEBA LOS
DIRECTORIOS
PRELIMINARES DE
ACTORES RELEVANTES

DOCUMENTOS
SOPORTE

DIRECTORIOS
PRELIMINARES DE

ACTORES
RELEVANTES

DOCUMENTOS
SOPORTE

DMGC

DIRECTORIOS
DEFINITIVOS DE
ACTORES
RELEVANTES




L

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

-
10.

Vinculacién y Coordinacidn del Subsistema Nacional de Informacion de Gobierno,
Seguridad Publica e Imparticién de Justicia con Actores Relevantes a nivel Nacional e

Internacional.

MES.

01

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
ARO.

2013 7

v

GENERA E INTEGRA LA
INFORMACION DEFINITIVA
DE LOS DIRECTORIOS DE

ACTORES RELEVANTES

DOCUMENTOS
SOPORTE

DIRECTORIOS
DEFINITIVOS DE

ACTORES
RELEVANTES

SELECCIONA EL
MECANISMO ESPECIFICO
DE COORDINACION Y
VINCULACION CON
ACTORES RELEVANTES
9

DOCUMENTOS
SOPORTE

A 4

REALIZA LOS AJUSTES
NECESARIOS A LOS
DIRECTORIOS DE ACTORES
RELEVANTES

10

RECTORIOS

ACTORES
RELEVANTES
DEFINITIVOS

REVISA LOS DIRECTORIOS
PRELIMINARES DE
ACTORES RELEVANTES
PARTICULARES

11

DOCUMENTOS
SOPORTE

IRECTORIOS
PRELIMINARES
ACTORES
RELEVANTES
PARTICULARES

'
&

DOCUMENTOS
SOPORTE

IRECTORIOS
PRELIMINARES
ACTORES
RELEVANTES
PARTICULARES

¢CUMPLEN CON
LOS MECANISMOS
ESPECIFICOS DE
COORDINACION Y
VINCULACION CON
ACTORES
RELEVANTES?

APRUEBA LOS
DIRECTORIOS
PRELIMINARES DE
ACTORES RELEVANTES
PARTICULARES

12

DOCUMENTOS

A 4

SOPORTE

DIRECTORIOS
PRELIMINARES
ACTORES
RELEVANTES
PARTICULARES

\ 4

ESTABLECE, IDENTIFICA,
SELECCIONA Y EN SU CASO

AJUSTA, LA ESTRATEGIA

GENERAL DE DIFUSION Y 4—@

COMUNICACION DE
TRABAJOS, PROYECTOS Y
PRODUCTOS
DOCUMENTOS
13 SOPORTE
I\f
NOTAS

INFORMATIVAS

ESTRATEGIA
GENERAL DE

COORDINA LA ESTRATEGIA
GENERAL DE DIFUSION Y
COMUNICACION DE LOS

TRABAJOS, PROYECTOS Y

PRODUCTOS DEL
SUBSISTEMA

DIFUSION Y
COMUNICACION

14

DOCUMENTOS
SOPORTE

STRATEGIA
GENERAL DE
DIFUSION Y
COMUNICACION
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,
sc
sc {
INTEGRA EL REPORTE
PRELIMINAR DE LOS
v MECANISMOS GENERAL Y
ESPECIFICOS REPORTE
IMPLEMENTA LAS PRELIMINAR
ACCCIONES DE DIFUSION Y 18
COMUNICACION QUE REPORTE
CORRESPONDAN PRELIMINAR DE

ACCIONES

15 REALIZADAS

DMGC

REVISA, AJUSTA'Y VALIDA
EL REPORTE PRELIMINAR
DE LOS MECANISMOS
A 4 GENERAL Y ESPECIFICOS

MONITOREA Y DA

REPORTE

SEGUIMIENTO A LAS 19 DEFINITIVO
ACCI(égES DECDE%SION Y REPORTE
MUNICACION PRELIMINAR DE
ACCIONES
16 REALIZADAS A 4

ESTRATEGIA DE
DIFUSION Y
COMUNICACION

v
EVALUA LAS ACCIONES DE

A 4

DIFUSION Y INTEGRA EL REPORTE
COMUNICACION PRELIMINAR DE LAS
17 ACCIONES DE DIFUSION Y
REPORTE COMUNICACION
PRELIMINAR DE REALIZADAS

REPORTE
PRELIMINAR

ACCIONES
REALIZADAS

ESTRATEGIA DE
DIFUSION Y
COMUNICACION

20

¢SE
CUMPLIERON
CON LOS
OBJETIVOS
PLANTEADOS?

REVISA, AJUSTA'Y EN SU
CASO, VALIDA EL REPORTE
PRELIMINAR DE LAS
ACCIONES DE DIFUSION Y
COMUNICACION
REALIZADAS

REPORTE
DEFINITIVO

21

FIN
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1. Objetivo.-

Tramitar el pago de los viaticos y pasajes para las comisiones nacionales oficiales del personal adscrito a la
DGEGSPJ, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos y programas encomendados a la misma,
observando la aplicacién de las normas, politicas y disposiciones establecidas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la DA aplicar las normas, politicas y disposiciones establecidas para el pago de
los viaticos y pasajes para las comisiones nacionales oficiales.

3.b. Sera responsabilidad de la DA resguardar la documentacion que los comisionados le entreguen para la
comprobacion de los viaticos y pasajes que de forma anticipada a su comision recibieron.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DA.

Departamento de
Administracion.

DA.

Departamento de
Administracion.

Recibe de las Direcciones de la
DGEGSPJ, formato requisitado de
solicitud de viaticos.

Las solicitudes de viaticos pueden ser:

a) Viaticos y pasajes foraneos;

b) Viaticos devengados;

c) Vidticos, pasajes foraneos y gastos;

d) Viaticos, pasajes foraneos y gastos
devengados;

e) Viaticos y
devengados;

f) Viéaticos sin pasajes foraneos (uso de
vehiculo), y

g) Viaticos devengados con gastos.

pasajes foraneos

Registra en el Sistema Integral de
Administracion (SIA) la solicitud de viaticos
nacionales.

Genera en el SIA el Oficio de Comisién y
recaba firmas del comisionado, el servidor
publico que instruyé la comision y de la
directora de administracion.

Genera la solicitud de pago en el SIAy en
el Médulo de Informacion Presupuestal y
Financiera (MIPF) y programa fecha de

pago.

Recibe del comisionado, a mas tardar a
los 5 dias habiles posteriores a la
conclusién de la comisién, las facturas,
comprobantes e informe de comision y en
su caso el reintegro de los recursos no
utilizados.

Revisa que las facturas contengan los
requisitos fiscales y que tanto facturas
como comprobantes coincidan con el
periodo de comision.

¢Cumplen con requisitos fiscales o con el
periodo de comision?

Formato de solicitud de
viaticos.

Oficio de Comisioén.

Cuenta por Liquidar (CxL).

Facturas.
Comprobantes.
Informe de comisién.

Facturas.
Comprobantes.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. P
DESCRIPCION
NO.
DA. 7. Devuelve al comisionado las facturas o | Facturas.
comprobantes que no cumplen con los | Comprobantes.
requisitos fiscales o con el periodo de
comision y solicita el reintegro.
Continda en la actividad No. 5.
Si.
Departamento de 8. Registra en el SIA y en MIPF la | Oficio de comprobacion de
Administracion. comprobacion de los viaticos y pasajes | gastos.
con las facturas y comprobantes recibidos | Informe de comision.
del comisionado. Aviso de reintegro (en su
caso).
9. Recaba firmas del comisionado, del
servidor publico que instruyd la comision y
de la Directora de Administracion.
10. Gestiona el pago del reembolso al | CxL.
comisionado por los gastos adicionales a
la comision.
DA. 11. Resguarda documentacion y facturas | Documentos.

Facturas originales.
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( INICIO

/

DA

'

RECIBE DE LAS

DE VIATICOS

DIRECCIONES SOLICITUD

FORMATO
SOLICITUD DE

A 4

VIATICOS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

\ 4

REGISTRA EN EL SIA
SOLICITUD DE VIATICOS

A 4

COMISION

GENERA EN SIA OFICIO DE

OFICIO DE
COMISION

DA
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

A 4

GENERA SOLICITUD DE
PAGO EN EL SIAY MIPF

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

A 4

RECIBE DEL COMISIONADO

5

INFORME DE COMISION

FACTURAS,
COMPROBANTES E

FACTURAS

A 4

COMPROBANTES

INFORME DE
COMISION

REVISA FACTURAS Y
COMPROBANTES

FACTURAS

¢CUMPLEN CON
REQUISITOS
FISCALES O CON EL
PERIODO DE
COMISION?

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

A 4

COMPROBANTES

DEVUELVE AL

COMISIONADO Y SOLICITA

7

REINTEGRO

FACTURAS

COMPROBANTES
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DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

A 4

REGISTRA EN SIA Y MIPF LA
COMPROBACION DE
VIATICOS Y PASAJES

A 4

RECABA FIRMAS DEL
COMISIONADO

A 4

GESTIONA EL PAGO DE
REEMBOLSO AL
COMISIONADO
10

OFICIO

INFORME DE
COMISION

DA

A 4

RESGUARDA
DOCUMENTACION Y
FACTURAS ORIGINALES
11

CxL

DOCUMENTOS

FACTURAS
ORIGINALES

AVISO DE
REINTEGRO
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TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- E| presentelManual de Procedimientos de la Direccion General de Estadisticas de Gobierno,
Seguridad Publica y Justicia, entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

P

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccion General
Adjunta de Informacién de Gobierno, Seguridad Publica e Imparticion de Justicia, publicado en la Normateca
del INEGI el 06 de abril de 2011 y todas aquellas disposiciones internas que en esta materia se opongan al

presente.

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion en el ejercicio de la atribucion que le
confiere lo dispuesto por la fraccion VIlI, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacional de

Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags.,a 30 de enerode 2013.

El Director General de Administracion.

Wm—

L T
CO'Y (o, (L,sz TEL kf‘\"\

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISITCAS DE GOBIERNO, SEGURIDAD PUBLICA Y
JUSTICIA, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 30 DE ENERO DE 2013, Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL

DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 86 FOJAS UTILES.





