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I. INTRODUCCION.-

En cumplimiento al Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su Capitulo VI,
articulo 11 fraccion XVII, la Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica (DGCSNIEG), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, observando en
su elaboracién los lineamientos aplicables emitidos por el Instituto.

En el presente documento, se encuentran contenidos los procedimientos que coadyuvan a las atribuciones
sefaladas en el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia con la finalidad de dar
cumplimiento al logro de los objetivos.

La Subdireccion de Control de Proyectos coordina los asuntos inherentes a las atribuciones de la DGCSNIEG
para asegurar su debida atencién, prioridad y ejecutar las acciones necesarias para la puesta en marcha de
los proyectos a través del seguimiento con las areas involucradas.

La Subdireccion de Evaluacion de Procesos y Proyectos elabora las estrategias y técnicas basadas en las
mejores practicas en materia de procesos, control interno, y evaluacion mediante el analisis a la evolucion de
los proyectos y de las metas que corresponden a las Direcciones Generales Adjuntas que conforman la
DGCSNIEG con la finalidad de medir el cumplimiento al Programa Anual de Trabajo y de proponer alternativas
de mejora a su sistema de control interno que favorezca con mayor eficiencia y eficacia los resultados
esperados.
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a)

b)

d)

e)

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:

b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;

b.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

b.3. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
b.4. Ley General de Responsabilidades Administrativas, y

b.5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Reglamentos:

c.1. Reglamento de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografica, y

c.2. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Decretos:

d.1. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor, y
d.2. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 07/1V/2006.

Documentos Administrativos:

f.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccion electrénica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

f.2.  Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para
su consulta por cualquier interesado en el Portal de Transparencia del Sitio Web institucional
ubicado en la direccion electrénica:
http://www.beta.inegi.org.mx/transparencial/inai/
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f) Otros:

h.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electronica:
http://www.snieg.mx/
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lll. GLOSARIO Yy SIGLAS.-

1. DGA'’s: Direcciones Generales Adjuntas de la DGCSNIEG;

2. DGCSNIEG o Direccion General: Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica;

3. IKTAN: Sistema de seguimiento y control de proyectos estadisticos;

4. INEGI o Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

5. NAS: Siglas en inglés (Network Attached Storage), significa almacenamiento concectado en red;

6. PAT: Programa Anual de Trabajo;

7. PDF: Siglas en inglés (Portable Document Format), significa formato de documento portable, es el formato
en Adobe Systems y creado con los programas Adobe , Acrobat Reader, Acrobat Capture, Adobe Distiller,

Adobe Exchange, y el Plug Amber de Adobe Acrobat;

8. SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia. Herramienta electrénica para dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia, y

9. SIA Metas: Sistema Integral de Administracion.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL .-

Mostrar al personal de las areas que conforman la Direccién General de Coordinacion del Sistema Nacional
de Informacién Estadistica y Geografica, la informacion sobre los procedimientos que se llevan a cabo, asi
como el marco juridico administrativo, objetivos y politicas que regulan su ejecucion, la descripcion narrativa
y los diagramas de flujo correspondientes a cada uno de ellos, a fin de que conozcan el ambito en que se
desarrollan.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. Las Areas de la Direccién General de Coordinacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geogréfica desarrollaran y mantendran actualizados sus respectivos procedimientos conforme a los
objetivos y funciones que les confiere el Manual de Organizacion Especifico de dicha Direccién General.
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1. Objetivo.-
Coordinar y revisar la informacién proporcionada por las Direcciones Generales Adjunta de la Direccién

General de Coordinacién del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, a fin de generar un
informe para la Direccidon General que apoye en la toma de decisiones.

2.  Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Control de Proyectos, al Departamento de Seguimiento

a Proyectos Especiales, la Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica y a las Direcciones Generales Adjuntas y areas de la DGCSNIEG.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Control de Proyectos recabar la informacion de las areas de
la DGCSNIEG.

3.b. Sera competencia del Departamento de Seguimiento a Proyectos Especiales homologar la informacién
turnada.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ’
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccién de Control de 1. Solicita via correo electrénico a las DGA’s de la
Proyectos DGCSNIEG el informe de proyectos vy
actividades.

2. Recibe por la misma via la informacion de las | Informe de proyectos vy
DGA’s de la DGCSNIEG. Actividades (electrénico).

3. | Analiza el Informe de proyectos y actividades | Informe de proyectos vy
recibido. Actividades (electrénico).

4. Solicita informacién completa a las DGA’s de la

DGCSNIEG.
5. Integra y revisa la informacion que le envian las | Informe de proyectos vy
DGA'’s de la DGCSNIEG. Actividades (electrénico)

¢ La informacion es correcta?

No.

Continua en la actividad No. 4.
Si.

6. Recibe y revisa contenidos. Infforme de proyectos vy
Actividades (electrénico).

¢ Esta correcto?

Si.
Continua en la actividad No. 8.

No.

7. Realiza las modificaciones correspondientes. Infforme de proyectos vy
Actividades (electrénico).

8. Envia por correo electrénico a la DGCSNIEG | Informe de proyectos vy
para su visto bueno. Actividades (electronico).
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SCP 9. | Recibe via correo electrénico informe y en su | Informe de proyectos vy
caso efectlia adecuaciones conjuntamente con | Actividades (electrénico).
la Direccion General Adjunta correspondiente.
10. | Envia proyecto o informe al area de la | Informe de proyectos vy

DGCSNIEG correspondiente.

Fin de procedimiento.

Actividades (electronico e
impreso).




% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.z . .z . . FECHA DE ACTUALIZACION: A .
1. Integracion de la informacion de los proyectos y actividades realizadas en la N PAGINA:
MES. ANO.
DGCSNIEG. 02 2018 14
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Planificar y programar las metas asociadas a los proyectos de la Direccion General de Coordinacion del
Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica en instrumentos de control para llevar a cabo un
seguimiento mensual para evaluar su eficacia.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica, la Subdirecciéon de Control de Proyectos, la Subdirecciéon de
Evaluacion de Proyectos y Procesos, a las Direcciones Generales Adjuntas de la DGCSNIEG.

Politicas de Operacién.-

La integracion y seguimiento del programa de trabajo de la Unidad Administrativa se realizara con base
en la guia SIA metas, emitida por la Direccion General de Administracion.

La Subdireccion de Evaluaciéon de Proyectos y Procesos solicitara en el ultimo Trimestre del afio a las
DGA'’s, la Programacion y calendarizacion de metas de los proyectos incorporados en el Programa de
Trabajo del Instituto.

. Sera responsabilidad de las DGA’s de la DGCSNIEG, programar los proyectos en los instrumentos de

control y gestiéon con apego a:
3.c.1. Directrices y prioridades fijadas y autorizadas por la DGCSNIEG, y

3.c.2. Compromisos establecidos en apego a los instrumentos programaticos del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica y Programa Anual de Trabajo del INEGI.

La DGCSNIEG, asi como las DGA’s, seran las responsables de la integridad de la informacién que
respalde los avances mensuales.

. La identificacién de los proyectos estrategicos se definird con base en las prioridades institucionales que

determine la Junta de Gobierno del Instituto.
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Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGCSNIEG 1. Solicita via correo electrénico a las DGA’s y | Guia SIA Metas (electrénico).
areas a su cargo, la propuesta de planificacion | Programa de trabajo
de los proyectos anuales de la DGCSNIEG. (electronico).
Fichas Técnicas
(electroénico).
DGA’s, Subdireccion de | 2. Reciben, registran y remiten via correo | Programa de trabajo
Control de Proyectos y electrénico cronograma de programacion vy | (electrénico).
Subdireccion de Evaluacion calendarizacion anual de los proyectos a su | Fichas Técnicas
de Proyectos y Procesos cargo. (electrénico).
Subdirecciéon de Evaluaciéon | 3. Recibe por correo electronico, verifica y analiza | Programa de trabajo
de Proyectos y Procesos la informacion por area responsable. (electrénico).
Guia SIA Metas (electrénico).
Fichas Técnicas
(electrénico).
Programa Anual de
Estadistica y Geografia
(electronico).
¢ La informacion es correcta?
No.
4. Notifica por correo  electrénico las | Programa de trabajo
observaciones. (electrénico).
Fichas Técnicas
(electrénico).
DGA’s, Subdirecciéon de | 5. Reciben notificacion, analizan informacion y | Programa de trabajo
Control de Proyectos vy efectuan las adecuaciones. (electronico).
Subdireccion de Evaluacion Fichas Técnicas
de Proyectos y Procesos (electrénico).
Contintia en la actividad No. 3.
Si.
DGCSNIEG 6. Recibe y revisa contenidos, mediante correo | Programa de trabajo
electronico. (electroénico).
Fichas Técnicas

¢ Se autoriza?

No.

Continua en la actividad No. 2.

(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Subdirecciéon de Evaluaciéon | 7. Efectiia carga de Programa de Trabajo en SIA | Programa de trabajo
de Proyectos y Procesos Metas. (electronico).
Fichas Técnicas
(electronico).
SIA Metas (electronico).
8. Prepara calendario de entrega y reportes del | Calendario (electrénico).
SIA Metas, archiva y turna a la Direccion | Fichas Técnicas PDF
General Adjunta de Programacion, | (electrénico).
Organizacion y Presupuesto que consulta al | Programa de Trabajo PDF
Programa de Trabajo en SIA Metas para su uso | (electronico).
y conformacién del PAT del INEGI. Reportes SIA Metas
(electrénico).
Subdireccién de Evaluacion 9. | Verifica integridad en el PAT publicado. PAT (electrénico).

de Proyectos y Procesos

Fin de procedimiento.
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1. Objetivo.-

Efectuar el seguimiento a los avances de los proyectos incorporados en el Programa Anual de Trabajo a fin

de evaluar su cumplimiento documentado en informes y reportes.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Control de Procesos, la Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos y Procesos, a las Direcciones Generales Adjuntas y areas adscritas a la Direccién General
de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Evaluacién de Proyectos y Procesos generar los informes y
reportes mensuales para su entrega oportuna a la DGCSNIEG.

3.b. Cada area adscrita a la DGCSNIEG sera responsable de la integridad y disponibilidad de la informacion
que respalda los avances mensuales.

3.c. Elregistro e integracion de avance mensual se realizara bajo los mecanismos y reglas que establezca la
Direccion General de Administracion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGA’s, Subdireccion de | 1. | Reporta avance mensual de acuerdo a las | Reporte de Avance
Control de Procesos vy metas establecidas en los proyectos | (electronico).
Subdireccion de Evaluacion incoporados en el Programa de Trabajo y lo
de Proyectos y Procesos remite via correo electrénico.
Subdirecciéon de Evaluacion 2. Recibe por correo electronico, revisa avance | Reporte de avance
de Proyectos y Procesos mensual y consolida informacion en | (electronico).
presentacion. Presentacion Resumen
(electronico).
Programa de Trabajo
(electronico).
Fuentes diversas
(electronico).
¢ Existen observaciones?
Si.

3. | Notifica  por correo  electronico las | Reporte de avance con
observaciones y sugerencias a los proyectos | sugerencias (electronico).
de cada Direccion General Adjunta y area
correspondiente de la DGCSNIEG.

Contintia en la actividad No. 1.
No.

4. Registra avance del Programa de Trabajo para
integrar el estatus en SIA Metas.

5. | Prepara prototipo de informe y presentacion | Programa de Trabajo
segun la programacion efectuada en SIA | (electrénico).

Metas. Informe (electrénico).
Presentacién Resumen
(electrénico).

6. | Analiza y registra informacion con base en | Estados del ejercicio del
criterios del Sistema de Evaluacion de | Presupuesto (electrénico).
Desempeiio.

7. Registra avances y resultado obtenido en | Folleto (electrénico).

presentacion e informes en el SIA Metas.

Informe mensual
(electroénico).
Informe Anual SIA Metas
(electronico).
Presentacion Resumen

(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de Evaluacién | 8. | Turna por correo electrénico a la DGCSNIEG | Folleto (electronico).

de Proyectos y Procesos presentacion, informes vy folleto. Informe mensual
(electrénico).

Informe Anual SIA Metas
(electrénico).

Presentacion Resumen
(electrénico).

9. | Carga informes en servidor FTP y archiva en | Informe mensual SIA Metas
digital. (electrénico).
Informe Anual SIA Metas
(electrdnico).

Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Implementar mejoras al sistema de control interno de la Direccion General de Coordinacién del Sistema
Nacional de Informacion Estadisitica y Geografica, a través de los mecanismos de evaluacién disefiados en la
propia Unidad y del cuestionario anual a fin de plasmar sus resultados en la evaluacién del Control Interno

Institucional.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica, Subdireccion de Evaluacién de Proyectos y Procesos y areas de la
DGCSNIEG.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los estudios y analisis de mejora se detonan con base en el Modelo de control de la DGCSNIEG
denominado: 2 lineas de defensa para una efectiva administracion de riesgos y control preventivo.

3.b. La Subdireccion de Evaluacion de Proyectos y Procesos podra disefar y proponer a la DGCSNIEG otros
mecanismos y estrategias de mejora al sistema de control interno con enfoque de evaluacién diferente a
las establecidas, a fin de mejorar la efectividad en los procesos de trabajo siempre y cuando se de
cumplimiento a las Normas de Control Interno para el Instituto.

3.c. La Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, asi

como las DGA’s, seran las responsables de implementar o rechazar las mejoras identificadas.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGCSNIEG 1. Solicita mediante correo electrénico, | Proyecto de Cuestionario de
comentarios a reactivos del cuestionario de | Control Interno (electrénico).
control interno recibido por el area solicitante.
Subdireccion de Evaluacion 2. Recibe, revisa, prepara y turna propuesta de | Proyecto de Cuestionario de
de Proyectos y Procesos reactivos en nota, mediante correo electronico. | Control Interno (electrénico).
Nota ejecutiva (electronico).
DGCSNIEG 3. Envia al area solicitante las sugerencias y | Proyecto de Cuestionario de
comentarios al proyecto de cuestionario de | Control Interno (electrénico).
control interno mediante correo electrénico. Nota ejecutiva (electrénico).
4. Recibe por correo electronico, cuestionario | Cuestionario de  Control
definitivo e indica se evalie el sistema de | Interno (electronico).
control interno en la Unidad Administrativa.
Subdireccién de Evaluacion 5. Evalua y reune documentacién de todas las | Documentos Varios
de Proyectos y Procesos areas de la DGCSNIEG. (electronico).
6. Revisa contenidos en funcion de lo indicado en | Documentos Varios
el cuestionario y las Normas de Control Interno. | (electrénico).
¢,Cumple con los requisitos?
No.
7. Notifica mediante correo electronico a las areas | Documentos Varios
de la DGCSNIEG las sugerencias y solicita | (electronico).
complemento y/o cambio de informacién.
Continta en la Actividad No. 5.
Si.
8. Registra  cuestionario y  observaciones | Documentos Varios
pertinentes en el IKTAN. (electrénico).
¢ Existen mejoras?
No.
Continua en la Actividad 11.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
P INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos y Procesos

DGCSNIEG

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos y Procesos

DGCSNIEG

Subdireccion de Evaluacion
de Proyectos y Procesos.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Disefia y envia mecanismos y propuestas de
mejora a las areas de la DGCSNIEG.

Revisa e informa mediante correo electrénico al
area encargada para coordinarse en la
implementacion de las mejoras.

Incorpora evidencias al IKTAN.

Prepara propuesta de presentacion de Matriz
de Riesgos para los proyectos de Informacion
de Interés Nacional al Comité de
Administracion de  Riesgos u  otros
requerimientos.

Informa mediante correo electronico la
materializacion de riesgos externos o de
interés, para identificar soluciones a a la
Subdireccion de Evaluacién de Proyectos vy
Procesos.

Recibe y emprende estudio y analisis de
evaluacioén del sistema de control con base en
metodologias y mejores practicas.

Presenta resultados e informa mediante correo
electronico a la DGCSNIEG y archiva.

Fin de procedimiento.

Propuesta de
(electrénico).

Mejora

Propuesta de mejora (original
y electrénico).

Entregables (electronico).

Presentacion
electronico).

(original vy

Aviso de Materializacion

(electrénico).

Estudio y examen al control
interno (electrénico).

Estudio y examen al Control
Interno (electronico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Implementar y brindar seguimiento a las acciones que ayuden a proteger y salvaguardar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacién en los procesos y proyectos de la Direccion General de
Coordinacion del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica con el fin de contribuir al Sistema
de Seguridad de la Informacién del Instituto.

2.  Ambito de Aplicacién.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Evaluacion de Proyectos y Procesos, a las areas de
la Direccién General de Coordinacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Compete a la Subdireccién de Evaluacién de Proyectos y Procesos apoyar a la figura de enlace de
seguridad en el seguimiento a las acciones definidas por el Comité de Seguridad de la Informacién en
caso de requerir apoyo tecnolégico, éste se proporcionara de acuerdo a los procedimientos y normas
institucionales en la materia.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Evaluacién | 1. | Recibe de la o el Enlace de Seguridad de la | Proyecto de  Normativa
de Proyectos y Procesos Informacion, proyecto de Normativa para | (electrénico).
comentarios y/o acuerdo del Comité. Acuerdo del Comité
(electronico).
2. | Analiza y emite sugerencias a la Normativa de | Comentarios a la Normativa
Seguridad de la Informacion y aplica acuerdo. | (electronica).
3. | Genera y/o actualiza controles internos con | Controles de Seguridad
base en la normativa actualizada o acuerdo. (original y electrénico).
4, Instaura, modifica o elimina controles en base | Acuerdo del Comité de
del acuerdo del Comité de Seguridad. Seguridad (original y
electronico).
5. Implementa acciones en los proyectos de la | Documentacion (electronico).
DGCSNIEG e informa a la o el Titular. Aviso (electronico).
6. | Elabora y /o actualiza Informe Trimestral y | Informe Trimestral (original y
envia a la o el Enlace de Seguridad de la | electrénico).
Informacion para el visto bueno yl/o
comentarios.
¢ Existe algun ajuste adicional?
Si.
7. | Realiza correccion.
Contintia en la Actividad No. 6.
No.
8. Firma la o el Enlace de la Seguridad de la | Informe Trimestral definitivo

Informacion y archiva en carpeta electrénica el
informe.

Fin del procedimiento.

(electronico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Brindar atencién oportuna a los requerimientos y obligaciones establecidas en los articulos 70 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 72 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica, la Subdireccion de Evaluacién de Proyectos y Procesos, y a las
Direcciones Generales Adjuntas y a las areas que integran la DGCSNIEG.

Politicas de Operacién.-

Las solicitudes de transparencia registradas en el Sistema de Solicitudes de la Plataforma Nacional de
Transparencia y que fueron recibidas por la figura de enlace, se remitiran de manera previa a la o el Titular
de la DGCSNIEG a efecto de definir el tiempo de respuesta por parte de las areas internas.

La Subdireccién de Evaluacion de Proyectos y Procesos, en su calidad de enlace de Transparencia,
podra asesorar a las areas responsables, mediante propuestas de alternativas y/o sugerencias en el
llenado de los formatos aplicables a esta Unidad Administrativa relativos a los articulos 70 y 72 de ambos
ordenamientos legales.

. Sera responsabilidad de la Direccion General de Administracién, por conducto de sus DGA’s que la

integran, proporcionar en el &mbito de su competencia la informacion relativa a la DGCSNIEG, conforme
a los plazos y términos establecidos por la Unidad de Transparencia del Instiuto y asi como por la
normatividad aplicable.
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Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ) INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdirecciéon de Evaluacién | 1. | Recibe de la Unidad de Transparencia | Solicitud con folio (original y
de Proyectos y Procesos requerimiento para dar atencion a la | electrénico).
normatividad en materia de Transparencia. Aviso de actualizacién de
formatos (electrénico).
2. | Analiza y prepara comunicado en funcién del | Solicitud con folio (original y
tipo de requerimiento. electronico).
Aviso de actualizacion de
formatos (electrénico).
¢ Corresponde a la actualizaciéon de un formato
de Transparencia?
No.
3. Informa a la o el Titular de la DGCSNIEG y | Solicitud con folio
prepara requerimiento de solicitud segun area | (electronico).
responsable. Comunicado (electronico).
4. | Recibe informacion y prepara oficio de | Informacion (electrénico).
respuesta a la Unidad de Transparencia. Oficio de respuesta
(electrénico).
5. Revisa contenidos y turna oficio para firma de | Informacion (electrénico).
la o el Titular de la DGCSNIEG. Oficio de respuesta
(electrdnico).
6. Recibe y turna a la Unidad de Transparencia la | Informacion (electrénico).
respuesta a la solicitud. Oficio de respuesta
(electrdnico).
Contintia en la Actividad No. 12.
Si.
7. Registra y remite propuesta de llenado de | Comunicado
informacién en el formato asesorando en | Formatos de Transparencia
funcion de lo establecido en la normativa | (electrénico)
aplicable.
DGCSNIEG y DGA’s 8. Efecttan llenado, validan y remiten | Comunicado (electronico)
informacion. Formatos de Transparencia

(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Evaluacién | 9. | Recibe informacion, revisa y almacena | Formatos de Transparencia
de Proyectos y Procesos formatos en SIPOT. (electronico).
¢, Se acepto la carga integra de informacion en
SIPOT?
No.
10. | Informa a la Unidad de Transparencia la | Comunicado (electrénico).
situacion presentada en SIPOT. Formatos de Transparencia
(electrénico).
Contintia en la Actividad No. 12.
Si.
11. | Recaba acuse, deposita en NAS y envia las | Formatos de Transparencia
areas responsables formatos y acuses | (electrénico).
definitivos. Acuses SIPOT (electronico).
12. | Informa ala o el Titular el seguimiento y avance | Comunicado (electrénico).
de casos rebotados por SIPOT ante la Unidad
de Transparencia.
13. | Genera expediente de casos y reporte. Expediente (electrénico).

Reporte de
(electrdnico).

registros
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PAGINA:

5. Diagrama de Flujo.-

C we D
:

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DE
PROYECTOS Y PROCESOS

v

RECIBE DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA —

REQUERIMIENTO PARA F——
DAR ATENCION A LA 0
NORMATIVIDAD EN SOLICITUD CON FOLIO AVISO DE
TRANSPARENCIA ACTUALIZACION DE

1 FORMATOS

ANALIZA Y PREPARA
COMUNICADO EN 0

FUNCION DEL TIPO DE SOLICITUD CON FOLIO
REQUERIMIENTO AVISO DE

2 ACTUALIZACION DE
FORMATOS

INFORMA ALAOEL
TITULAR DE LA
DGCSNIEG Y PREPARA

REQUERIMIENTO SOLICITUD CON FOLIO

3 COMUNICADO

v

RECIBE INFORMACION Y

PREPARA OFICIO DE
,  RESPUESTA INFORMACION

REVISA CONTENIDOS Y
TURNA OFICIO PARA
FIRMA DE LA O EL

TITULAR DE LA .
DGCSNIEG INFORMACION

¢CORRESPONDE A UN
FORMATO DE
TRANSPARENCIA?2

OFICIO DE RESPUESTA

i OFICIO DE RESPUESTA

RECIBE Y TURNA A LA

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA LA
RESPUESTA A LA

SOLICITUD

INFORMACION

OFICIO DE RESPUESTA
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40

REGISTRAY REMITE
PROPUESTA DE
LLENADO DE FORMATO

7

DGCSNIEG Y DGA’'S

\4

EFECTUAN LLENADO,
VALIDAN Y REMITEN
INFORMACION

COMUNICADO

FORMATOS DE
TRANSPARENCIA

A 4

SUBDIRECCION DE
EVALUACION DE
PROYECTOS Y PROCESOS

y

RECIBE INFORMACION
REVISA'Y ALMACENA
FORMATOS EN SIPOT

9

COMUNICADO

FORMATOS DE
TRANSPARENCIA

¢SE ACEPTO LA
CARGA INTEGRA
DE INFORMACION
EN SIPOT?

FORMATOS DE
TRANSPARENCIA

INFORMA A LA UNIDAD

10

DE TRANSPARENCIA

COMUNICADO

FORMATOS DE
TRANSPARENCIA
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RECABA ACUSE, Y

DEPOSITAEN NAS Y

ENVIA FORMATOS Y
1" ACUSES FORMATOS DE

TRANSPARENCIA i
l ACUSES SIPOT
SIPOT
INFORMA A LA O EL 4_®

TITULAR EL

ANTE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
12

SEGUIMIENTO DE CASOS
REBOTADOS POR SIPOT

A 4

COMUNICADO

CASOS Y REPORTE

13

GENERA EXPEDIENTE DE

EXPEDIENTE

FIN

REPORTE DE
REGISTROS
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Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica
y Geografica.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

VIl. CONTROL DE CAMBIOS.-

" FECHA DE 2
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
HOJA DE FIRMAS Febrero 2018 Se elimind la firma de quién “Integré”.

II. MARCO JURIDICO Febrero 2018 En el inciso b) Leyes:

ADMINISTRATIVO
Se agreg6 el numeral b.3. Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados vy el
numeral b.4. Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Se actualiz6 el numeral b.2. Ley Federal de Transparencia
y acceso a la Informacion Publica antes b.4. Ley Federal
de Transparencia y acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Se elimin6 el numeral b.1., b.3., b.5., b.6., b.7., b.8., b.9,,
b.10.y b.11.

Se elimind el inciso c) Codigos con todos los numerales
c.1.,c2,c.3.,c4.,c.5.yc.b.

Se elimind en el inciso d) Reglamentos el numeral d.2. y
d.4.

Se elimind en el inciso e) Decretos el numeral e.1.

Se elimind el inciso f) Acuerdos.

Se eliminaron en el inciso g) Documentos Administrativos
los numerales: g.1., 9.2, 9.3.,9.4.,9.5. y g.6.

Se actualizé la direccion electronica numeral g.8. ahora f.2.

Ill. GLOSARIO Y Febrero 2018 Se modificd el nombre del apartado.
SIGLAS

Se eliminaron los términos:
DGAI, DGIAI, y OCPI.

Se agregaron los siguientes términos:
DGA’s, IKTAN, NAS, PAT, PDF, SIPOT

Se actualiz6 SIA por SIA Metas.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

IV. OBJETIVO DEL
MANUAL

VI. PROCEDIMIENTOS

IX.INTERPRETACION
TRANSITORIOS

Febrero 2018

Febrero 2018

Febrero 2018

Febrero 2018

Se actualizé eliminando del texto: “...en la Direccion de
Mejora de la Gestion y Desarrollo Tecnolégico y en la
Direccion de Administracion...”.

Se renumer? el listado de Procedimientos.
Se agregaron los Procedimientos:

4. Evaluacion al Sistema de Control Interno de la
DGCSNIEG, y

6. Cumplimiento a las Obligaciones y Solicitudes de
Transparencia.

Se maodificaron los procedimientos y cambiaron de nombre:

1. Integraciéon de la Informacién de los proyectos y
actividades realizadas en la DGCSNIEG antes
Procedimiento 9;

2. Incorporacion de proyectos en el Programa Anual de
Trabajo a través de SIA Metas, antes Procedimiento 5;

3. Incorporacion de proyectos en el Programa Anual de
Trabajo a través de SIA Metas antes Procedimientos 6,
7y8,y

5. Control y seguimiento a las acciones en materia de
Seguridad de la Informacién antes Procedimiento 10.

Se eliminaron los siguientes Procedimientos:

1. Analisis de requerimientos de sistemas de informacion;

2. Presentacién de proyectos ante los Organismos
correspondientes para aprobaciéon de viabilidad
Técnica;

3. Desarrollo e implementacion de sistemas informaticos,
y

4. Investigacion y monitoreo de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

Se actualiz6 el parrafo.

Se actualizaron todos los parrafos con excepcion del
primer numeral.

Se aplico el lenguaje incluyente a todos los apartados del
Manual y las modificaciones relacionadas con la
actualizacién de los Lineamientos para la Elaboracion y
Actualizacién de Manuales de Organizaciéon y de
Procedimientos del INEGI.
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VIil. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Coordinacion del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, para efectos administrativos correspondera a la o el Titular
_de dicha Unidad Administrativa, asi como la atencion de los casos no previstos en el mismo y las consultas
que sobre el contenido del presente documento sean planteadas.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Coordinacion del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y Geografica entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca
Interna del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Coordinacién del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica publicado el 11 de marzo de 2016.

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

Aguascalientes, Ags., a 23 de Febrero de 2018.

i

\(H

El Director Ge(neral de Administracin.

\

\| [

Marcos Benerice Gonzalez Tejeda.

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION
ESTADISTICA Y GEOGRAFICA, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTOEL 23 DE  FEBRERO DE 2018 Y APROBADO
POR MARCOS BENERICE GONZALEZ TEJEDA, DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 44 FOJAS UTILES.
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