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I.  INTRODUCCION.-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 fraccién XVII del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, se presenta el Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Operacion
Regional (CGOR), observando en su elaboracion los lineamientos aplicables emitidos por el Instituto.

El presente Manual se expide con el propdsito de dar a conocer las actividades esenciales de las areas que
integran a la CGOR, contempla su estructura central, describe la ejecucion de las actividades sustantivas en
materia de coordinacion, sirve como un instrumento de referencia y consulta para orientar en la correcta
ejecucion de las actividades encomendadas a la misma, propiciando la eficiencia en su quehacer institucional
al especificar qué se hace, para qué se hace y cdmo se hace, considerando para ello las disposiciones juridico
administrativas que regulan su operacion.

Con el propdsito de evitar duplicidad de procedimientos que se encuentran ya regulados en los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas correspondientes, los procedimientos de las areas de
Administraciéon e Informatica se homologan en la practica a los referidos procedimientos administrativos e
informaticos centrales.
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Il.  MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;
b.2. Ley General de Archivos;
b.3. Ley General de Proteccidon 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 Informacion Publica.

c) Codigos:

c.1. Cddigo de Conducta para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

c.2. Codigo de Etica para las personas servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
y

c.3. Codigo de Etica para los Integrantes del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.

d) Reglamentos:
d.1. Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, y

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

e) Documentos Administrativos:

e.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su consulta
en la direccion electrénica:
https://www.inegi.org.mx/app/normateca/

e.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta en el Portal de Transparencia del Sitio Web institucional ubicado en la direccion electrénica:
https://inegi.org.mx/transparencia/inai/defa_70_ac.html

f) Otros:
f.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacién Estadistica

y Geografica, se actualizan para su consulta en la siguiente direccién electrénica:
https://www.snieg.mx
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

GLOSARIO Y SIGLAS.-

Actividades Estadisticas y Geograficas o actividades: las relativas al disefio, captacion, produccion,
actualizacion, organizacion, procesamiento, integracién, compilaciéon, publicacién, divulgacion vy
conservacion de la Informacién de Interés Nacional;

Actor: persona servidora publica que desempefia diversas actividades en relaciéon con un Rol determinado;

ARRF: persona servidora publica actor del Rol Responsable de la Fase;

Base de Datos o BD: acervo de informacién captada, procesada y generada a partir de la metodologia
empleada;

CE: Coordinaciones Estatales;
CEIEG: Comités Estatales de Informacion Estadistica y Geografica;

Centros de Informacion del Instituto: espacios fisicos en los que se realiza promocion y difusion de la
Informacién Estadistica y Geografica del Instituto y del Sistema Nacional de Informaciéon Estadistica y
Geogréfica;

CGOR: Coordinacion General de Operacion Regional;

DACOAT: Departamento de Apoyo a la Calidad Operativa en el Ambito Territorial;

DAOI: Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales;

Dato: un valor que representa una ocurrencia de los hechos u objetos que se recopilaron o derivaron;
DCAPGMA: Departamento de Control de Avance a Programas Geograficos y del Medio Ambiente;

DGCSNIEG: Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréfica;

DGCSPIRI: Direccion General de Comunicacién, Servicio Publico de Informacion y Relaciones
Institucionales;

DGIAL: Direccion General de Integracion, Analisis e Investigacion;

DIAIACAT: Direccién de Integracién y Anélisis de Informacién y Apoyo a la Calidad en el Ambito Territorial;
DICGOR: Direccioén de Informatica en la CGOR;

DIPES: Departamento de Integracion de Programas Estadisticos Sociodemograficos;

DIPEEG: Departamento de Integraciéon de Programas de Estadisticas Econémicas y de Gobierno;
DIPGMA: Departamento de Integracién de Programas Geogréficos y del Medio Ambiente;

DPC: Direccion de Promocion y Concertaciéon de las Direcciones Regionales;
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

DPCAT: Direccién de Promocién y Concertacion para el Ambito Territorial;
DR: Direcciones Regionales;

DSNIEGAE: Direccién del SNIEG en el Ambito Estatal;

IKTAN: Sistema de Seguimiento y Control de Proyectos;

Indicador: mediciéon que relaciona uno o mas conceptos mediante la aplicaciéon de una metodologia sobre
fendmenos o asuntos de interés;

Informacién: datos utiles en un contexto particular. El contexto permite que los datos adquieran significado
y puedan representar un mensaje determinado, hecho o fenémeno. Incluye Informacion Estadistica y
Geogréfica;

Informacién de Interés Nacional: informaciéon que se determine como tal por la Junta de Gobierno, en
términos de lo dispuesto por los articulos 77, fraccion Il 'y 78 de la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica;

Informacién Estadistica: al conjunto de resultados cuantitativos o datos que se obtienen de las Actividades
Estadisticas y Geograficas en materia estadistica, tomando como base los datos primarios obtenidos de los
Informantes del Sistema sobre hechos que son relevantes para el conocimiento de los fendmenos
econoémicos, gobierno, seguridad publica e imparticion de justicia; demograficos y sociales, asi como sus
relaciones con el medio ambiente y el espacio territorial;

Informacién Geografica: al conjunto organizado de datos espaciales georreferenciados, que mediante
simbolos y cddigos genera el conocimiento acerca de las condiciones fisico-ambientales, de los recursos
naturales y de obras de naturaleza antrépica del territorio nacional,

Informantes del Sistema: las personas fisicas y morales, a quienes les sean solicitados datos estadisticos
y geograficos en términos de la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;

Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Ley del SNIEG, Ley del Sistema o LSNIEG: Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y
Geogréfica;

MAR: Matrices de Administracion de Riesgos;

PCPC: Programa de Capacitacion Anual para el personal responsable de las actividades de difusion,
promocion y concertacion del Ambito Territorial,

PEPC: Programa Estatal de Promocién y Concertacion;
PPC: Programa de Promocion y Concertacion para el Ambito Territorial;

Proceso de Produccion o Proceso: conjunto de actividades, recursos, datos e infraestructura de
informacion y fases que se relacionan légicamente y se ejecutan para producir informacién que permita
alcanzar los objetivos y metas definidos por el Programa de Informacion que le da origen;
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Producto: informacién que resulta de la ejecucién de los Procesos de produccién que atienden Necesidades
Estructuradas de Informacion. Un Producto esta asociado a uno o mas dominios de estudio y conceptos de
interés, organizados en un conjunto de Presentaciones y Servicios para los usuarios;

Programa de Informacién o Programa: conjunto de actividades mediante el cual se establecen los
objetivos, metas y estrategias para la ejecucién de uno o mas Procesos de producciéon para atender
Necesidades Estructuradas de Informacion, de las cuales podran resultar uno o mas productos estadisticos
y geogréaficos;

PRPC: Programa Regional de Promocion y Concertacion;

Red Nacional de Informacion: al conjunto de procesos de intercambio y resguardo de informacion, para
apoyar por un lado las actividades de coordinacion del Sistema y de sus Subsistemas y por otro la prestacion
del Servicio Publico de Informacion a toda la sociedad;

Registro Administrativo: conjunto de datos que fueron generados con fines operacionales o como parte
de las funciones de una institucion publica o privada sobre un tipo de objeto, sujeto, accion, hecho o evento,
y obtenidos sistematicamente con base en un formato especifico ya sea impreso, digital u otro y bajo un
marco de funciones y facultades formalmente establecidas en instrumentos juridicos o reglamentarios;
SACOAT: Subdireccién de Apoyo a la Calidad Operativa en el Ambito Territorial;

SACR: Subdireccion de Apoyo a la Concertacion Regional;

SAICAT: Subdireccion de Anélisis de Informacion y Calidad en el Ambito Territorial;

SAPR: Subdireccién de Apoyo a la Promocién Regional;

SASNIEGAE: Subdireccion de Apoyo al SNIEG en el Ambito Estatal;

SEIP: Subdireccion Estatal de Informética y Promocion;

SFPPI: Subdireccion de Fortalecimiento al Proceso de Produccion de Informacion en Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales;

SISC: Subdireccion de Integraciéon y Seguimiento a la Calidad;

Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica, Sistema o SNIEG: al conjunto de Unidades
organizadas a través de los Subsistemas, coordinadas por el Instituto y articuladas mediante la Red Nacional
de Informacién, con el propdsito de producir y difundir la Informacién de Interés Nacional,

SSOE: Subdireccién de Seguimiento a Operativos Estadisticos;

SSOGMA: Subdireccion de Seguimiento a Operativos Geograficos y del Medio Ambiente;

Subsistemas Nacionales de Informacion o Subsistemas: a los componentes del Sistema enfocados a
producir informacién de una determinada clase o respecto de temas especificos;

Unidad(es) Administrativa(s) o UA: Junta de Gobierno y Presidencia, Direcciones Generales,
Coordinaciones Generales y el Organo Interno de Control;

Unidades del Estado o Unidades: a las areas administrativas que cuenten con atribuciones para
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desarrollar Actividades Estadisticas y Geograficas o que cuenten con registros administrativos que permitan

obtener Informacion de Interés Nacional de:

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

b) Los poderes Legislativo y Judicial de la Federacion;

c) Las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México;

d) Los organismos constitucionales auténomos, y

e) Los tribunales administrativos federales.

Cuando el Instituto genere Informacion se considerara como Unidad del Estado para efectos de la Ley
del SNIEG, y

58. VCF: persona servidora publica Vinculo para la Coordinacién de Fase.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL .-

El propdsito del presente Manual es describir los procedimientos que se desarrollan en la Coordinacion
General de Operacion Regional en el ambito central, a fin de que las personas servidoras publicas que estan
a cargo de su realizacién actien de manera homogénea, con base en la normativa aplicable, y de acuerdo
con los objetivos y funciones que tienen establecidos, para lograr un adecuado y eficaz desempefo de sus
actividades.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. La Coordinacién General de Operacién Regional (CGOR) debera coordinar con las Unidades
Administrativas del Instituto la integracion de las actividades y proyectos que se lleven cabo en las
Direcciones Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales (CE), con el fin de armonizar los proyectos
estadisticos y geograficos que permita hacer un mejor uso de los recursos en el ambito territorial;

2. La CGOR organizara y dara seguimiento a la gestion de las DR y a las CE de acuerdo con los criterios,
politicas, lineamientos y programas de trabajo autorizados;

3. La CGOR sera responsable de coordinar e implementar las directrices del Programa de Aseguramiento
de la Calidad Institucional cuando éstas correspondan a las DR y CE del Instituto, y

4. Elpresente Manual sera un instrumento de apoyo para el Control Interno y en consecuencia para asegurar
el cumplimiento de los objetivos y metas de la CGOR.
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Inventario, caracterizacion y registro de los programas y actividades estadisticas y
geograficas en fase de captacion en las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales;

Seguimiento a los programas y actividades estadisticas y geograficas en las
Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales;

Apoyo a las actividades de captacion de los programas y actividades estadisticas y
geogréficas en las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales;

Implementacién de los Lineamientos de Coordinacién Operativa en el Ambito
Territorial para la documentacién de fases de los procesos de produccién
estadisticos y geograficos en las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales;

Adaptacion de la herramienta de seguimiento a programas y actividades
estadisticas y geograficas en las Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales a nuevas necesidades de informacion y al desarrollo tecnoldgico;

Seguimiento a la aplicacion de las politicas de coordinaciéon y a la generacion de
evidencia de las actividades en que participan las Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales;

Seguimiento a la elaboracién y actualizacion de las matrices de riesgos operativos
en las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales;

Seguimiento a la elaboracién e implementacion de los Programas Regionales y
Estatales de Promocion y Concertacion;

Elaboracion y seguimiento del programa de capacitacion para el personal que
integra la estructura de promocion y concertacion en el ambito territorial;

Coordinacion del desarrollo de Manuales y prototipos para la implementacion de
Proyectos de Uso de Informacion en el ambito territorial;

Actualizacién del tablero de planeacion operativa para los Programas Estadisticos
y Geograficos en el ambito territorial;

Seguimiento a la elaboracién de los reportes de operacién de los Comités Estatales
de Informacion Estadistica y Geogréafica;

Seguimiento y apoyo a la mejora de la calidad operativa, y
Integracién y analisis de los indicadores de desempefio operativo en las actividades

de captacion de los programas estadisticos y geograficos en las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales.
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1. Objetivo.-

Integrar y actualizar el inventario y caracterizacion de los programas y actividades estadisticas y geograficas
en fase de captacion que se llevaran a cabo en Direcciones Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales (CE)
durante el afo, para incorporarlos a la herramienta de seguimiento a las actividades de captacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales, a la Subdireccion de
Seguimiento a Operativos Estadisticos y a la Subdirecciéon de Seguimiento a Operativos Geograficos y
del Medio Ambiente.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales (DAQOI) debera mantener comunicacion con las areas

operativas de las Unidades Administrativas responsables para estar al tanto de actualizaciones respecto
a los programas y actividades estadisticas y geograficas a llevarse a cabo en las DRy CE.
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Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION v
DAOI 1. Recibe por correo electrénico la relacion inicial | Documentos de la
o actualizaciones de programas y actividades | programacién y metas de los
estadisticas y geograficas de las Unidades | programas y actividades
Administrativas responsables a desarrollarse | estadisticas y geograficas
en las DRy CE e instruye. (electrénico).
Subdireccién de 2. Integran inventario de programas y actividades | Archivo con inventario de
Seguimiento a Operativos que a nivel nacional se llevaran a cabo en DR | programas y actividades
Estadisticos (SSOE) vy y CE. (electrénico).
Subdireccion de
Seguimiento a Operativos
Geograficos y del Medio
Ambiente (SSOGMA)
3. Generan, con informacion de las Unidades | Base de datos con
Administrativas y DR, la caracterizacion de los | caracterizacién (planeacion,
programas Yy actividades estadisticas y | metas, unidades de medida,
geograficas. etc.) de programas 'y
actividades estadisticas y
geograficas (electrénico).
4. Solicitan a la Direccién de Informatica en la | Solicitud de implementacion
CGOR (DICGOR) la implementacién de los | (electrénico).
tableros de los programas y actividades
estadisticas y geograficas en la herramienta de
seguimiento.
5. Revisan la herramienta de seguimiento con
programas y actividades trabajando
adecuadamente.
¢ Valida la herramienta?
No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
6. Validan, a través del correo electrénico, con las

Unidades Administrativas responsables y
DICGOR el inventario, la planeacién y metas
de los programas y actividades estadisticas y
geograficas cargados en la herramienta de
seguimiento.

Fin de procedimiento.
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Coordinaciones Estatales.
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1. Objetivo.-

Realizar mediante la herramienta de seguimiento a programas de informacién y actividades estadisticas y
geograficas, la ejecucion de la captacion de los programas y actividades estadisticas y geograficas que se
llevan a cabo en Direcciones Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales (CE), para verificar su
cumplimiento, detectar desviaciones, generar reportes y aportar elementos para la toma de decisiones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales, a la Subdireccion de
Seguimiento a Operativos Estadisticos, a la Subdireccién de Seguimiento a Operativos Geograficos y
del Medio Ambiente, al Departamento de Integracion de Programas Estadisticos Sociodemograficos, al
Departamento de Integracion de Programas de Estadisticas Econémicas y de Gobierno, al
Departamento de Control de Avance a Programas Geograficos y del Medio Ambiente y al Departamento
de Integracién de Programas Geograficos y del Medio Ambiente.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Subdireccion de Seguimiento a Operativos Estadisticos (SSOE) y la Subdireccién de Seguimiento a
Operativos Geograficos y del Medio Ambiente (SSOGMA) deberan mantener informada a la Direccion de
Apoyo a Operativos Institucionales (DAOI) de las situaciones por las que la herramienta de seguimiento
no refleja adecuadamente el avance de los programas.
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ARO.

03 2025 18
4. Descripcion Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Departamento de 1. Analizan periédicamente el funcionamiento de

Integracion de Programas la herramienta de seguimiento y la informacién

Estadisticos de la situacion de la captacion de los

Sociodemograficos programas Yy actividades estadisticas y

(DIPES), Departamento de geograficas en las DRy CE.

Integracion de Programas

de Estadisticas

Econdmicas y de Gobierno

(DIPEEG), Departamento

de Control de Avance a

Programas Geograficos y

del Medio Ambiente

(DCAPGMA) y

Departamento de

Integracion de Programas

Geograficos y del Medio

Ambiente (DIPGMA)
¢ Funciona la herramienta y esta actualizada la
informacion?

Si.
Continda en la actividad No. 5.
No.
2. Informan a la SSOE o a la SSOGMA, segun
corresponda.

SSOE y SSOGMA 3. Identifican la causa y gestiona la correccién o | Reporte de identificacion de
actualizacion ante la Direccion de Informatica | error o falta de actualizacion
en la CGOR (DICGOR) y lo comunican alos | en la herramienta de
Departamentos. seguimiento (electrénico).

DIPES, DIPEEG, 4. Registran la situacion detectada en la bitacora | Bitacora de funcionamiento

DCAPGMA y DIPGMA de funcionamiento de la herramienta de | de la herramienta de
seguimiento. seguimiento (electrénico).

5. Generan reportes de la situacion de la | Reporte de seguimiento a la

captacién de los programas y actividades con
la informacion registrada en la herramienta de
seguimiento y envian a la SSOE y SSOGMA.

¢ Se detecta problema en algun programa o
proyecto?

No.

Continta en la actividad No. 7.
Si.

ejecucion de la captacion de
los programas y actividades
(electronico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE - DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
SSOE y SSOGMA 6. Identifican la causa con las Unidades
Administrativas y  obtienen justificacion
aclaratoria.

7. Generan y envian a la DAOI informe de la | Informe de la situacion de los
situacion de la captacion de los programas y | programas y actividades
actividades estadisticas y geograficas en DRy | (electrdnico).

CE.
DAOI 8. Envia informe de la situacién de la captacion | Informe de la situacién de los

de los programas y actividades estadisticas y
geograficas a la Coordinacion General de
Operacion Regional (CGOR).

Fin de procedimiento.

programas y actividades
(electrénico).
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5. Diagramade Flujo.-
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INFORMACION DE LA
SITUACION DE LA
CAPTACION DE LOS
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LA SSOGMA, SEGUN
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2
v
( SSOE Y SSOGMA )
v
IDENTIFICAN LA CAUSA Y
GESTIONAN LA CORRECCION £
O ACTUALIZACION ANTE LA
DICGOR Y LO COMUNICAN A REPORTE DE
LOS DEPARTAMENTOS IDENTIFIGACION DE
3 ERROR O FALTA DE
ACTUALIZACION EN
LA HERRAMIENTA
v DE SEGUIMIENTO
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DIPES, DIPEEG,
DCAPGMA Y DIPGMA

A 4

REGISTRAN LA SITUACION E
DETECTADA EN LA BITACORA DE
BITACORA DE FUNCIONAMIENTO
FUNCIONAMIENTO DE LA DE LA
HERRAMIENTA DE HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO SEGUIMIENTO
4

A\ 4

GENERAN REPORTES DE LA
SITUACION DE LA
CAPTACION DE LOS
PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
CON LA INFORMACION
REGISTRADA EN LA
HERRAMIENTA DE
SEGUIMIENTO Y ENVIAN A LA
SSOE Y SSOGMA

y

¢SE DETECTA
PROBLEMA EN
ALGUN PROGRAMA
O PROYECTO?

REPORTE DE
SEGUIMIENTO A LA
EJECUCION DE LA
CAPTACION DE LOS
PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES

5

SSOE Y SSOGMA

v

IDENTIFICAN LA CAUSA
CON LAS UA'Y OBTIENEN
JUSTIFICACION
ACLARATORIA
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GENERAN Y ENVIAN A LA
DAOI INFORME DE LA
SITUACION DE LA

CAPTACION DE LOS

PROGRAMAS Y E
ACTIVIDADES INFORME DE LA
ESTADISTICAS Y SITUACION DE LOS
GEOGRAFICAS EN DR Y CE PROGRAMAS Y
I ACTIVIDADES

ENVIA INFORME DE LA
SITUACION DE LA
CAPTACION DE LOS
PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES
ESTADISTICAS Y
GEOGRAFICAS A LA CGOR

8

D

E
INFORME DE LA
SITUACION DE LOS
PROGRAMAS Y
ACTIVIDADES
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3. Apoyo a las actividades de captacion de los programas y actividades FECHA DE ELABORACION: PAGINA
estadisticas y geograficas en las Direcciones Regionales y Coordinaciones MES. ARO.
Estatales. 03 2025 23
1. Objetivo.-

Brindar apoyo a las Unidades Administrativas, a las Direcciones Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales
(CE) facilitando la comunicacién, coordinacién y el desarrollo de propuestas para lograr los objetivos de las
actividades de captacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales, a la Subdireccion de
Seguimiento a Operativos Estadisticos y a la Subdireccion de Seguimiento a Operativos Geograficos y
del Medio Ambiente.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales (DAOI) establecera comunicacion con las DR o CE

para la integraciéon de informacion sobre experiencias previas que permita enriquecer la identificacion de
programas o actividades que requieren atencién particular.
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3. Apoyo a las actividades de captacion de los programas y actividades
estadisticas y geograficas en las Direcciones Regionales y Coordinaciones

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ANO.

Estatales. 03 2025 24
Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DAOI 1. Identifica programas o actividades que | Inventario de programas y
requieran atencion particular. actividades estadisticas y
geograficas (electrénico).
2. | Propone a las Unidades Administrativas y a la
persona Titular de la Coordinacién General de
Operacion Regional (CGOR) reuniones de
inicio y de seguimiento a las actividades de
captacion con las DR o CE y, en su caso,
plantea estrategias y temas a tratar.
3. Facilita y apoya en la coordinaciéon de las | Documento informativo o de
reuniones de inicio y de seguimiento con las | acuerdos (electrénico).
Unidades Administrativas, la CGOR, las DR y
las CE.
Subdireccién de | 4. Dan seguimiento a los acuerdos e informan a la | Informe sobre el desarrollo de
Seguimiento a Operativos persona Titular de la DAOIL. los acuerdos (electrénico).
Estadisticos  (SSOE) vy
Subdireccion de
Seguimiento a Operativos
Geograficos y del Medio
Ambiente (SSOGMA)
DAOI 5. Elabora, de ser necesario, documento de | Documento con estrategia de
analisis para generar estrategias de prevencion | prevencion (electrénico).
en proximos eventos de captacion de
Informacion Estadistica y Geografica.
6. | Entrega a la CGOR el andlisis con las | Documento con estrategia de

estrategias de prevencion.
Fin de procedimiento.

prevencion (electrénico).
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4. Implementacién de los Lineamientos de Coordinacién Operativa en el Ambito FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
Territorial para la documentacion de fases de los procesos de produccion MES. ANO.
estadisticos y geograficos en las Direcciones Regionales y Coordinaciones 03 2025 26
Estatales.

1. Objetivo.-

Implementar, en coordinaciéon con las Unidades Administrativas (UA), las Direcciones Regionales (DR) y
Coordinaciones Estatales (CE), los Lineamientos de Coordinacion Operativa a efecto de contar con las
evidencias que soporten las actividades relacionadas con las fases de los procesos de produccién de
Informacién Estadistica y Geografica, que se ejecutan desde el Ambito Territorial (AT).

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccidon de Apoyo a Operativos Institucionales y a la Subdireccion
de Fortalecimiento al Proceso de Produccién de Informacién en Direcciones Regionales vy
Coordinaciones Estatales.

Politicas de Operacién.-

Correspondera a las UA generadoras de Informacién Estadistica y Geografica definir las fases del
proceso de produccién en las que participara el AT.

La Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales (DAOQI) a través de la Subdireccion de Fortalecimiento
al Proceso de Produccion de Informacion en Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales (SFPPI)
establecera las evidencias de las actividades desarrolladas en las DR y CE de manera coordinada con la
Direccion General de Integracion, Analisis e Investigacion (DGIAI) y las UA generadoras de Informacion
Estadistica y Geogréafica.
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4. Implementacién de los Lineamientos de Coordinacién Operativa en el Ambito
Territorial para la documentacién de fases de los procesos de produccion

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ANO.

estadisticos y geograficos en las Direcciones Regionales y Coordinaciones 03 2025 27
Estatales.
Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE N ] INVOLUCRADOS
0. DESCRIPCION

Subdireccién de 1. Identifica los programas de informacion en los | Inventario de programas y

Fortalecimiento al Proceso que el personal de las DR y CE participara | actividades estadisticas vy

de Produccion de durante el afio e informa a la DAOI. geogréficas (electrénico).

Informacion en

Direcciones Regionales y

Coordinaciones Estatales

(SFPPI)

DAOI 2. Solicita a las UA responsables de los procesos | Listado de Fases en las que
de produccion el listado de Fases en las que | participa el AT y de los ARRF
participara el AT, asi como el personal | por cada Programa de
nombrado como Actor del Rol Responsable de | Informacion (electronico).
la Fase (ARRF) y las propuestas de evidencias | Listado de evidencias por
de cada Programa de informacién que se | cada fase de los Programas
llevara a cabo durante el afio, de acuerdo con | de informacion (electrénico).
los Lineamientos de Coordinacion Operativa.

3. | Gestiona en conjunto con las UA responsables | Evidencias de cada programa
de los programas de informacion la aprobacion | de informacion (electrénico).
de las evidencias por parte de la DGIAI.

4. Entrega mediante correo electronico a la | Listado de Fases en las que

Coordinacion General de Operacion Regional
(CGOR) los listados de las Fases en las que
participa el ambito territorial y de los ARRF por
Programa de informacién y de evidencias
aprobadas para comunicar a las DRy CE.

Fin de procedimiento.

participa el AT y de los ARRF
por cada Programa de
Informacion (electrénico).
Listado de evidencias por
cada fase de los Programas
de informacion (electrénico).
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5. Adaptaciéon de la herramienta de seguimiento a programas y actividades FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
estadisticas y geograficas en las Direcciones Regionales y Coordinaciones MES. ARO.
Estatales a nuevas necesidades de informacion y al desarrollo tecnoldgico. 03 2025 29
1. Objetivo.-

Mantener actualizada la herramienta de seguimiento a programas y actividades de Informacién Estadistica y
Geografica, atendiendo nuevas necesidades de informacién para el seguimiento, desgloses de datos,
georreferencias, comparaciones, entre otras, para mantener su vigencia y utilidad.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo a Operativos Institucionales, a la Subdireccion de
Seguimiento a Operativos Estadisticos, a la Subdireccion de Seguimiento a Operativos Geograficos y
del Medio Ambiente, Departamento de Integracién de Programas Estadisticos Sociodemograficos,
Departamento de Integracién de Programas de Estadisticas Econdémicas y de Gobierno y Departamento
de Integracién de Programas Geograficos y del Medio Ambiente.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. Las actualizaciones que se realicen a la herramienta de seguimiento a programas y actividades de

Informacion Estadistica y Geografica deberan ser acordes a las necesidades de informacion y a las
herramientas informaticas disponibles.
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5. Adaptaciéon de la herramienta de seguimiento a programas y actividades

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

estadisticas y geograficas en las Direcciones Regionales y Coordinaciones MES. ANO.
Estatales a nuevas necesidades de informacion y al desarrollo tecnoldgico. 03 2025 30
Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE No ) INVOLUCRADOS
. DESCRIPCION

Subdireccién de 1. Revisan la herramienta de seguimiento a los

Seguimiento a Operativos programas y actividades estadisticas y

Estadisticos (SSOE) vy geograficas.

Subdireccion de

Seguimiento a Operativos

Geograficos y del Medio

Ambiente (SSOGMA)

2. Revisan los procedimientos operativos de los | Manuales operativos
programas Yy actividades estadisticas y | (electronico).
geograficas y posibles modificaciones en la
informacién disponible para el seguimiento
operativo.

3. | Generan propuestas de actualizacion en la | Presentacion con propuesta
herramienta de seguimiento y, en su caso, las | de actualizaciones
acuerdan con la Direccion de Apoyo a | (electronico).
Operativos Institucionales (DAOQI).
¢,Se requiere visto bueno u opinién de algun
area generadora?

No.
Continda en la actividad No. 5.
Si.

DAOI 4. | Acuerda las modificaciones en la herramienta
de seguimiento con las areas generadoras a
cargo de los programas o actividades en los
que se tendra impacto y, en su caso, gestiona
acceso a la informacioén necesaria e instruye.

SSOE y SSOGMA 5. | Solicitan por correo electrénico a la Direccidon | Solicitud de actualizacion
de Informatica en la CGOR (DICGOR) la | (electronico).
implementacion de las actualizaciones en la
herramienta de seguimiento, reciben respuesta
de solicitud atendida y dan indicaciones.

Departamento de 6. Revisan las actualizaciones en la herramienta

Integracion de Programas de seguimiento.

Estadisticos

Sociodemograficos

(DIPES), Departamento de

Integracion de Programas

de Estadisticas

Econdmicas y de Gobierno

(DIPEEG) y Departamento

de Integracion de

Programas Geograficos y

del Medio Ambiente

(DIPGMA)
¢ Se requieren ajustes?
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FECHA DE ELABORACION:

MES

ANO.

PAGINA:

Estatales a nuevas necesidades de informacion y al desarrollo tecnoldgico. 03 2025 31
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE N ) INVOLUCRADOS
0. DESCRIPCION
Si.
DIPES, DIPEEG y 7. | Informan a la SSOE o a la SSOGMA segun
DIPGMA corresponda.
Contintia en la actividad No. 3.
No.
DAOI 8. Recibe aviso y valida, mediante comunicacion

por correo electrénico a la SSOE o a la
SSOGMA, las actualizaciones en la
herramienta de seguimiento para su operacion.

Fin de procedimiento.
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6. Seguimiento a la aplicacion de las politicas de coordinacion y a la generacion

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

1.

de evidencia de las actividades en que participan las Direcciones Regionales y MES. ANO.
Coordinaciones Estatales. 03 2025 34
Objetivo.-

Mantener una coordinacion y comunicacion consistente entre las Unidades Administrativas, las Direcciones
Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales (CE) en las actividades de produccién de Informacion
Estadistica y Geografica mediante la aplicacion de las politicas definidas en la materia, asi como con la

generacién de evidencia de las actividades realizadas para contribuir a la generacion de informacion de

calidad.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Fortalecimiento al Proceso de Produccion de
Informacién en Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. En apego a los Lineamientos de Coordinacion Operativa sera responsabilidad de las Unidades
Administrativas contar con plataformas de trabajo colaborativo a las que debera tener acceso el personal
que participe en la ejecucion del proceso de produccion de informacion, asi como el personal directivo de
los ambitos estatal, regional y central de la Coordinacién General de Operacion Regional (CGOR), segun
los perfiles que las propias Unidades Administrativas establezcan.

3.b. El contenido y fechas de entrega de la evidencia generada en las diversas Fases del proceso de

produccion de Informacion Estadistica y Geografica en las que participan las DR y CE seran acordadas
entre la persona servidora publica Actor del Rol Responsable de la Fase (ARRF) y la persona servidora
publica Vinculo para la Coordinacion de Fase (VCF) segun los formatos y el procedimiento de registro
aprobados por la Direcciéon General de Integracidn, Analisis e Investigacion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de
Fortalecimiento al Proceso
de Produccion de
Informacién en
Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales
(SFPPI)

Identifica los sistemas o sitios colaborativos de
los programas de informacién a los que el
personal de las DR y CE debe tener acceso.

Verifica con las Direcciones de Estadistica (DE)
o Direcciones de Geografia y Medio Ambiente
(DGMA) de las DR que las personas
designadas en sus adscripciones tengan
acceso a los sitios colaborativos y sistemas de
planeacion y seguimiento segun sus perfiles.

¢ El personal tiene acceso?
Si.
Continda en la actividad No. 4.

No.

Gestiona mediante correo electrénico el acceso
con la persona ARRF.

Revisa el inventario y calendario de evidencia
que debe integrar la VCF.

Verifica mediante comunicaciones por correo
electronico con las DE o DGMA que las
personas VCF entreguen a la persona ARRF la
evidencia acordada.

¢ Se entregd?

Si.

Fin de procedimiento.

No.

Gestiona con las DE o DGMA que las personas
VFC entreguen a la persona ARRF la evidencia
acordada.

Fin de procedimiento.

Inventario de sistemas por
programa (electrénico).

Lista de verificacion
(electrénico).

Inventario y calendario de
evidencia (electronico).
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Coordinaciones Estatales.

5. Diagramade Flujo.-

( NGO )

v

D

\ 4

IDENTIFICA LOS SISTEMAS
O SITIOS COLABORATIVOS c
INFORMAGION ALOS QUE |  INVENTARIO DE
EL PERSONAL DE LAS DR Y SISTEMAS POR
CE DEBEN TENER ACCESO PROGRAMA

1

Y —Z__
VERIFICA CON LAS DE O
DGMA DE LAS DR QUE LAS
PERSONAS TENGAN ACCESO
A SITIOS COLABORATIVOS Y
SISTEMAS DE PLANEACION Y =

SEGUIMIENTO SEGUN SUS
LISTA DE
PERFILES VERIFICACION

¢EL PERSONAL
TIENE ACCESO?

—Z_—

GESTIONA EL ACCESO CON
LA PERSONA ARRF

A ( >
REVISA EL INVENTARIO Y

CALENDARIO DE EVIDENCIA
QUE DEBE INTEGRAR LA E
VCF INVENTARIO Y
CALENDARIO DE
EVIDENCIA

3
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VERIFICA MEDIANTE

COMUNICACIONES CON LAS
DE O DGMA QUE LAS
PERSONAS VCF
ENTREGUEN A LA PERSONA
ARRF LA EVIDENCIA
ACORDADA

S|
¢(SE
ENTREGO?

NO

GESTIONA CON LAS DE O L

DGMA QUE LAS PERSONAS
VFC ENTREGUEN A LA ( FIN )

PERSONA ARRF LA
EVIDENCIA ACORDADA

6

C
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1. Objetivo.-

Facilitar la participacion de las Direcciones Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales (CE) con las Unidades
Administrativas en la elaboracion de las Matrices de Administracion de Riesgos (MAR) de los programas de
informacién que se ejecutan en el ambito territorial para desarrollar las actividades en un ambiente de control.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Apoyo a Operativos Institucionales y a la Subdireccion de
Fortalecimiento al Proceso de Produccion de Informacion en Direcciones Regionales y Coordinaciones
Estatales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las MAR se elaboraran segun lo definido en los Lineamientos para Presentar Informaciéon sobre la
Administracién de Riesgos, asi como en la Metodologia para la Administracion de Riesgos en el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) publicadas en la Normateca institucional.

3.b. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas a cargo de los programas de Informacion Estadistica
y Geogréfica la elaboracion de las MAR. En el proceso de elaboracion deberan considerarse las
aportaciones de las DRy CE.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE N ) INVOLUCRADOS
0. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Identifica los programas de informacion y | Inventario de programas y
Fortalecimiento al Proceso actividades estadisticas y geograficas que se | actividades estadisticas vy
de Produccion de llevan a cabo en el afio. geogréficas (electronico).
Informacion en
Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales
(SFPPI)
2. | Verifica con la Direcciéon General Adjunta de | Archivo con MAR por
Apoyo Normativo y Administracién de Riesgos | programa de informacion
(DGAANAR) el inventario de las MAR. (electrénico).
3 Coordina con las Unidades Administrativas la | MAR (electrénico).
" | participacion de las DR y CE en el proceso de
elaboracion de las MAR.
4. Recibe, depura e integra las MAR con | MAR (electrénico).
aportaciones de las DR y CE y envia a la
Direccion de Apoyo a Operativos
Institucionales (DAOI).
DAOI 5. | Entrega a la persona Titular de la Coordinacion | MAR (electronico).

General de Operacion Regional (CGOR) la
matriz final para su envio a la Unidad
Administrativa que promueve la elaboracion o
actualizacion de la MAR.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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1
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PARTICIPACION DE LAS DR
Y CE EN LA ELABORACION

DE LAS MAR E
3 MAR

GEOGRAFICAS

14—

RECIBE, DEPURA E
INTEGRA EN LAS MAR LAS
APORTACIONES DE LAS DR E
Y CE Y ENVIA MAR

ENTREGA A LA PERSONA
TITULAR DE LA CGOR LA
MATRIZ FINAL PARA SU
ENVIO A LA UA QUE
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1.

Vig

Objetivo.-

ilar y dar seguimiento a la elaboracion e implementacion de los Programas Regionales y Estatales de

Promocién y Concertacion, con base en las directrices que emitan la Direccion General de Comunicacion,
Servicio Publico de Informacién y Relaciones Institucionales (DGCSPIRI) y la Coordinacién General de

Op

eracién Regional (CGOR) en el Programa de Promocién y Concertacion para el Ambito Territorial (PPC),

para llevar a cabo las actividades de comunicacion interna; asi como de concertacion, promocién, atencion a
usuarios, comunicacion externa y evaluacion de productos y servicios, encaminadas a promover la difusion y
el uso de la Informacién Estadistica y Geografica que genera, integra y difunde el Instituto; asi como para

fac

2.a.

3.b.

3.d.

ilitar la captacién de informacion de los Procesos de Produccion en las entidades federativas.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Coordinacién General de Operacién Regional, Direccién de Promocion
y Concertacién para el Ambito Territorial, a la Subdireccion de Apoyo a la Promocién Regional, a la
Subdireccion de Apoyo a la Concertacion Regional, a las Direcciones de Promocién y Concertacién de
las Direcciones Regionales o areas homologas y a las Subdirecciones Estatales de Informatica y
Promocion.

Politicas de Operacién.-

. La Direccién General de Comunicacién, Servicio Publico de Informacion y Relaciones Institucionales
(DGCSPIRI) y la Coordinacion General de Operacion Regional (CGOR) emitiran el PPC, que establecera
las directrices para llevar a cabo las actividades de comunicacion interna; asi como de concertacion,
promocién, atencién a usuarios, comunicaciéon externa y evaluacién de productos y servicios,
encaminadas a promover la difusiéon y el uso de la Informacion Estadistica y Geografica que genera,
integra y difunde el Instituto; asi como para facilitar la captacion de informacion de los Procesos de
Produccion en las entidades federativas.

La Direccién de Promocion y Concertacion para el Ambito Territorial (DPCAT) sera la responsable de
apoyar la implementacién y vigilar el cumplimiento del PPC, asi como de los Programas Regionales de
Promocion y Concertacién (PRPC).

. La implementacion y registro de las actividades contenidas en los PRPC, y la supervisién, vigilancia y
apoyo al cumplimiento de los Programas Estatales de Promocién y Concertacion (PEPC) en las
Coordinaciones Estatales (CE), seran responsabilidad de las Direcciones de Promocién y Concertacién
(DPC).

Para efectos de este Procedimiento, se entendera como areas homoélogas de las DPC las siguientes:

3.c.1. En la Direccion Regional Centro: la Direccion de Informatica, en coordinacién con las
Subdirecciones Estatales de Difusion de las Coordinaciones Estatales Norte y Sur.

3.c.2. En las Direcciones Regionales Centro Norte y Oriente: las Subdirecciones de Promocién vy
Concertacion.

Las Subdirecciones Estatales de Informatica y Promocién (SEIP), seran las responsables de registrar en
el sistema de seguimiento y ejecutar las actividades contenidas en los PEPC en las CE, asi como de
reportar el avance correspondiente a las DPC.
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3.e. Las personas Titulares de las DPC realizaran visitas de supervision para vigilar el cumplimiento de los
PEPC.

3.f. Las Subdireccion de Apoyo a la Promocién Regional (SAPR) y la Subdirecciéon de Apoyo a la
Concertacion Regional (SACR) de la DPCAT, seran responsables de monitorear el registro de las
actividades y el cumplimiento de las metas establecidas en los PRPC y PEPC.

3.9. Los Departamentos de Promocion y Concertacién Estatal de las CE seran los responsables de reportar y
vigilar el cumplimiento de los PEPC, de acuerdo con las estrategias y directrices contenidas en el PPC.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 2 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DPCAT 1. Elabora o ajusta el PPC a ejecutarse en las DR | PPC (electrénico).
y CE, y envia a la persona Titular de la CGOR
para su visto bueno y autorizacion.
¢La CGOR da su visto bueno y autoriza el
PPC?
No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
CGOR 2. Envia el PPC a la persona Titular de la | PPC (electrénico).
DGCSPIRI para revision y en su caso,
validacion.
¢La DGCSPIRI valida el PPC?
No.
Contintia en la actividad No. 1
Si.
3. Envia el PPC a la persona Titular de la DPCAT | PPC (electrénico).
para su implementacion correspondiente en el
ambito territorial.
DPCAT 4. Recibe y registra en el sistema de seguimiento | PPC (electrénico).
los criterios para establecer las metas y envia
el PPC a las personas Titulares de las DPC o
de las areas homologas con copia para las
personas Titulares de las DRy CE.
DPC o areas homologas 5. Reciben el PPC con los criterios para | PPC (electrénico).
programar las metas regionales y estatales.
6. Elaboran o ajustan el PRPC en coordinacion | PRPC (electrénico).
con las Direcciones de Estadistica y de
Geografia y Medio Ambiente de las DR y
envian para autorizaciéon a las personas
Titulares de las DR.
¢La DR autoriza el PRPC?
No.
Continua en la actividad No. 6.
Si.
7. Registran en el sistema de seguimiento e | PRPC (electronico).
instruye a las personas Titulares de las SEIP de
su ambito territorial para que elaboren el PEPC.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 4 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SEIP 8. Elabora o ajusta el PEPC, en coordinacién con | PEPC (electronico).
las personas Titulares de las Subdirecciones de
Estadistica y de Geografia y Medio Ambiente
de la CE y con base en los criterios
establecidos, y turna a la persona Titular de la
CE para su autorizacion.
¢La CE autoriza el PEPC?
No.
Contintia en la actividad No. 8.
Si.
9. Envia el PEPC a la persona Titular de la DPC o | PEPC (electrénico).
del area homologa para su autorizacion y envio
a la DPCAT.
DPC o areas homologas 10. | Autorizan PEPC vy lo envian con el PRPC a la | PRPC (electrdnico).
persona Titular de la DPCAT para revision, con | PEPC (electrénico).
copia para las personas Titulares de la SAPR y
la SACR.
DPCAT 11. | Recibe y revisa el PRPCy los PEPC, e instruye | PRPC (electrénico).
a las personas Titulares de las DPC para que | PEPC (electrénico).
apliquen recomendaciones, registren en el
sistema de seguimiento y ejecuten el PRPC y
los PEPC.
DPC o areas homologas 12. | Registran el PRPC en el sistema de | PRPC (electronico).
seguimiento e instruyen a las personas | PEPC (electrénico).
Titulares de las SEIP para que registren los
PEPC en dicho sistema.
SEIP 13. | Ejecuta el PEPC o las recomendaciones y | PEPC (electrénico).
registra el avance en el sistema de
seguimiento.
DPC o areas homologas 14. | Monitorean en el sistema de seguimiento el | Reporte de avance mensual
avance mensual en la ejecucion del PEPC. (electrénico).
¢ Existen retrasos en la ejecucion del PEPC?
Si.
15. | Retroalimentan a la SEIP y recomiendan | Recomendaciones
acciones preventivas o correctivas. (electronico).
Continda en la actividad No. 13.
No.
16. | Generan del sistema de seguimiento el Informe | Informe de avance mensual

de avance mensual del PRPC y remiten a la
DPCAT, con copia a la SAPR y SACR.

del PRPC (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 4 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAPR y SACR 17. | Verifican el cumplimiento de metas en materia | Informe de avance mensual
de promocion y de concertacion. del PRPC (electrénico).
¢ El informe contiene omisiones o errores que
comprometan la estrategia de difusion y de
prestacion del Servicio Publico de Informacion?
Si.
18. | Preparan nota informativa detallando Ila | Nota informativa
situacion, la integran al informe de avance | (electrénico).
mensual de PRPC y envian a la DPCAT. Informe de avance mensual
del PRPC (electronico).
Contintia en la actividad No. 21.
No.
19. | Integran Informe de avance mensual del PPCy | Informe de avance mensual
entregan a la DPCAT. del PPC (electronico).
DPCAT 20. | Comparte con las personas Titulares de las | Informe de avance mensual
DPC o de las areas homologas el Informe de | del PPC (electronico).
avance mensual del PPC y acuerda, en su
caso, la implementaciéon de las acciones de
mejora enfocadas al cumplimiento de las
metas.
¢ El informe contiene omisiones o errores que
comprometan la estrategia de difusion y de
prestacién del Servicio Publico de Informacién?
No.
Contintia en la actividad No. 22.
Si.
21. | Remite nota informativa con antecedentes y | Nota informativa
descripcion de la problematica detectada a la | (electrénico).
persona Titular de la CGOR. Informe de avance mensual
del PRPC (electrénico).
22. | Integra informe semestral de cumplimiento al | Informe semestral de
PPC. cumplimiento al PPC
(electronico).
23. | Envia informe semestral de cumplimiento al | Informe semestral de
PPC a la persona Titular de la CGOR. cumplimiento al PPC
(electronico).
CGOR 24. | Entrega copia del informe semestral a la | Informe semestral de
persona Titular de la DGCSPIRI. cumplimiento al PPC
(electronico).
Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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DPC O AREAS
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v
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DPC O AREAS
HOMOLOGAS

v
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LAS DPC O DE LAS AREAS

ACUERDA, EN SU CASO, LA
IMPLEMENTACION DE LAS
ACCIONES DE MEJORA
ENFOCADAS AL
CUMPLIMIENTO DE LAS
METAS
20

HOMOLOGAS EL INFORME DE
AVANCE MENSUAL DEL PPC Y

E

INFORME DE
AVANCE MENSUAL
DEL PPC

E
NOTA INFORMATIVA

INFORME DE

AVANCE MENSUAL
DEL PRPC
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FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
ARO.

DIFUSION Y
PRESTACION DEL
SERVICIO PUBLICO DE

INFORMACION?

SI

REMITE NOTA INFORMATIVA
CON ANTECEDENTES Y
DESCRIPCION DE LA
PROBLEMATICA DETECTADA
A LA PERSONA TITULAR DE
LA CGOR
21

—)

NOTA INFORMATIVA

A 4

E

INFORME DEL
AVANCE MENSUAL
DEL PRPC

INTEGRA INFORME
SEMESTRAL DE

CUMPLIMIENTO AL PPC

22

24

DGCSPIRI

FIN

A

\ 4

INFORME
SEMESTRAL DE

CUMPLIMIENTO AL

PPC

ENVIA INFORME SEMESTRAL
DE CUMPLIMIENTO AL PPC A
LA PERSONA TITULAR DE LA
CGOR
23

INFORME
SEMESTRAL DE
CUMPLIMIENTO AL
PPC
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CGOR
;. EL INFORME ¢
CONTIENE OMISIONES ENTREGA COPIA DEL
O ERRORES QUE INFORME SEMESTRAL A LA E
COMPROMETAN LA NO S ORA T AN DE LA INFORME
ESTRATEGIA DE

SEMESTRAL DE
CUMPLIMIENTO AL
PPC
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1. Objetivo.-

Desarrollar, en conjunto con la Direcciéon de Servicios de Informacion (DSI) de la Direccidon General de
Comunicacién, Servicio Publico de Informacién y Relaciones Institucionales (DGCSPIRI), el programa de
capacitacién para dotar al personal de las Direcciones Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales (CE) que
realiza actividades de promocién y concertacidon en el dmbito territorial, de los conocimientos teéricos y
practicos necesarios que demandan la difusién, promocién y concertacion de los Programas de Informacién
estadisticos y geograficos, asi como dar seguimiento a su implementacion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Promocién y Concertacion para el Ambito Territorial, a la
Subdireccion de Apoyo a la Promocion Regional y a la Direccion de Integracion y Analisis de Informacion
y Apoyo a la Calidad en el Ambito Territorial.

3. Politicas de Operacién.-

3.a.La Direccién de Promocion y Concertacion para el Ambito Territorial (DPCAT), en conjunto con la DSI, se
encargaran de identificar las necesidades de capacitacion para el personal de las DR y CE responsable
de realizar las tareas de difusion, promocion y concertacion con base en el Programa de Promocion y
Concertacion para el Ambito Territorial, el Calendario de Difusién de Informacién Estadistica y Geografica
y de Interés Nacional del Instituto, y las necesidades de los usuarios detectadas a través de los medios
de atencion de solicitudes de informacion.

3.b.La DPCAT junto con la DSI coordinara la ejecucion del programa de capacitacion y actualizacion para el
personal de las DR y CE encargado de realizar las tareas de difusién, promocién y concertacion.

3.c.La DPCAT sera la encargada de dar seguimiento y apoyo a la capacitacién requerida por el personal de
las DR y CE responsable de las actividades de promocion y concertacion.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTs,
No. DESCRIPCION
DPCAT 1. | Desarrollay actualiza, en conjunto con la DSl de | PCPC (electronico).
la DGCSPIRI, el Programa de Capacitacion de | Calendario de Difusién de
Promocién y Concertacion (PCPC) para | Informacion Estadistica vy
personal de las DR y CE que realiza actividades | Geografica y de Interés
de difusion, promocion y concertacion del | Nacional (CDIEG)
ambito territorial. (electrénico).
2. | Envia PCPC a la Direccion de Integracion y | PCPC (electronico).
Analisis de Informacion y Apoyo a la Calidad en
el Ambito Territorial (DIAIACAT) para
validacion.
DIAIACAT 3. | Recibe PCPC. PCPC (electrénico).
¢Valida?
No.
4. | Envia retroalimentacion y observaciones a la
DPCAT.
Contintia en la actividad No. 1.
Si.
5. | Entrega a la DPCAT el PCPC validado. PCPC (electrénico).
DPCAT 6. |Envia el PCPC validado a la DSI de la | PCPC (electrénico).
DGCSPIRI para su implementacion.
7. | Recibe de la DSI solicitud para convocar a los | Solicitud (electrénico).
participantes de las DR y CE a los cursos
programados e instruye.
SAPR 8. | Convoca al personal de promocion y | Convocatoria (electrénico).
concertacion del ambito territorial, participa,
junto con la DPCAT y apoya a la DSI en la
gestion e implementacion de los cursos de
capacitacion.
9. | Monitorea la implementacion de los cursos.
10. | Elabora informe trimestral de la capacitacion en | Informe trimestral de avance
materia de difusién, promocion y concertaciony | del PCPC (electrénico).
envia a la DPCAT.
DPCAT 11. | Informa a las personas Titulares de la | Informe trimestral de avance
Coordinacion General de Operacion Regional | del PCPC (electronico).
(CGOR) y de la DIAIACAT sobre el avance de
la capacitacion en materia de difusion,
promocion y concertacion.
Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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Objetivo.-

Coordinar el desarrollo de los Manuales y prototipos para la implementacién de Proyectos de Uso de
Informacién, a fin de estandarizar y facilitar su réplica en las entidades federativas o municipios, integrando

los

2.

2.a

3.a.

3.b.

3.d.

respaldos documentales que correspondan.

Ambito de Aplicacion.-

. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Promocion y Concertacion para el Ambito Territorial, a las
Direcciones de Promocion y Concertacion u areas homologas y a las Coordinaciones Estatales.

Politicas de Operacién.-

La Direccién de Promocion y Concertacion para el Ambito Territorial (DPCAT), sera la responsable de
coordinar la conformacion del equipo de trabajo multidisciplinario que integraran las personas Titulares
de las Direcciones de Promocion y Concertacién, para conocer y observar los Proyectos de Uso de
Informacién desarrollados en el ambito territorial, asi como de convocar al personal técnico que sea
requerido para el desarrollo, documentaciéon e implementacién de cada proyecto, de acuerdo con su
naturaleza.

Las Direcciones de Promocion y Concertacion (DPC), como responsables de coordinar la ejecucion de
las estrategias de fomento a la cultura estadistica y geografica para promover el conocimiento y uso de
la Informacion Estadistica y Geografica, seran las encargadas de dar seguimiento, con las Subdirecciones
Estatales de Informatica y Promocién de su circunscripcion, al desarrollo de los Manuales y prototipos
objeto del presente procedimiento.

Para efecto de este Procedimiento se entendera como areas homologas de las Direcciones de Promocién
y Concertacion las siguientes:

3.b.1. En la Direccién Regional Centro: la Direccion de Informatica en coordinacion con las
Subdirecciones Estatales de Difusion de las Coordinaciones Estatales Norte y Sur.

3.b.2. En las Direcciones Regionales Centro Norte y Oriente: las Subdirecciones de Promocion y
Concertacion.

. Las Coordinaciones Estatales (CE) designaran a las personas responsables de dar seguimiento al
Proyecto de Uso de Informacién desde su planeacién hasta su implementacion y lo haradn del
conocimiento de las Direcciones de Promocién y Concertacion u areas homoélogas, quienes a su vez lo
informaran a la DPCAT.

La DPCAT designara a la persona servidora publica de su estructura con nivel de mando que formara
parte del equipo de trabajo multidisciplinario, asi como para dar seguimiento a la elaboracion de los
Manuales y prototipos para su réplica.

.Las CE podran promover el uso de la Informacién Estadistica y Geogréfica que genera, integra y difunde
el Instituto, asi como de los registros administrativos de otras fuentes, mediante los Manuales y prototipos
de los Proyectos de Uso de Informacién desarrollados.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, osuETes.

No. DESCRIPCION

DPC o areas homoélogas 1. Reportan a la DPCAT el Proyecto de Uso de | Reporte de Proyecto de Uso
Informacioén en desarrollo. de Informacion en

desarrollo (electrénico).

2. Coordinan con la Subdireccion Estatal de | Manual del Proyecto de Uso
Informatica y Promocion (SEIP) y con el | de Informacion (electrénico).
personal técnico que participa en el desarrollo | Prototipo (electrénico).
del Proyecto de Uso de Informacion, la
elaboracion o ajustes del Manual del Proyecto
de Uso de Informacion y el Prototipo.

3. Depositan el Manual del Proyecto de Uso de | Manual del Proyecto de Uso
Informacion y el Prototipo en el sitio electronico | de Informacion (electrénico).
que determine la DPCAT para este fin. Prototipo (electronico).

4. | Registran en el Sistema de Seguimiento a las
Actividades de Promocién y Concertacion
(SSAC) el Proyecto de Uso de Informacién en
desarrollo.

5. Informan por correo electrénico a la DPCAT el
registro del Proyecto de Uso de Informacion y
el deposito del Manual del Proyecto de Uso de
Informacion y Prototipo correspondientes.

DPCAT 6. Revisa la completez del Manual del Proyecto | Manual del Proyecto de Uso
de Uso de Informacién y del Prototipo y verifica | de Informacion (electronico).
su depdsito. Prototipo (electrénico).
¢ Estan completos y depositados el Manual del
Proyecto de Uso de Informacion y el Prototipo?

No.

7. Retroalimenta a la DPC correspondiente o | Manual del Proyecto de Uso
areas homologas para incluir la informacion | de Informacion (electronico).
faltante. Prototipo (electrénico).
Continua en la actividad No. 2.

Si.

8. Convoca al equipo de trabajo multidisciplinario | Convocatoria (electrénica).
para la presentacion del Proyecto de Uso de
Informacion y notifica a la CE.

CE 9. Presenta, a través de la persona responsable | Manual del Proyecto de Uso
de dar seguimiento al Proyecto de Uso de | de Informacion (electrénico).
Informacion ante el equipo de trabajo | Prototipo (electrénico).
multidisciplinario, el Proyecto de Uso de
Informacion desarrollado y la documentacion
correspondiente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

CE

DPCAT

10.

11.

12.

¢El equipo de trabajo emite observaciones al
Proyecto?

No.
Continua en la actividad No. 12.
Si.

Incorpora a través de la persona responsable
de dar seguimiento al Proyecto de Uso de
Informacién, las observaciones del equipo de
trabajo multidisciplinario 'y sustituye la
documentacion del Proyecto de Uso de
Informacion en el sitio electronico determinado
por la DPCAT para este fin.

Informa a través de la persona responsable de
dar seguimiento al Proyecto de Uso de
Informacion a la DPCAT para la difusién del
Proyecto de Uso de Informacion.

Informa por correo electrénico a la persona
Titular de la Coordinacién General de
Operacion Regional (CGOR), con copia a las
personas Titulares de las Direcciones
Regionales (DR) y CE, asi como al personal
que integra el equipo de trabajo
multidisciplinario, sobre el Proyecto de Uso de
Informacion y envia la liga para acceder al sitio
electrénico donde estan depositados el Manual
y el prototipo correspondiente.

Fin de procedimiento.

Manual del Proyecto de Uso
de Informacién (electronico).
Prototipo (electrénico).
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
INFORMAN A LA DPCAT EL
DPC O AREAS HOMOLOGAS REGISTRO DEL PROYECTO
DE USO DE INFORMACION Y
EL DEPOSITO DEL MANUAL Y
$ PROTOTIPO
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PROYECTO DE USO DE REPORTE DE
INFORMACION EN PROYECTO DE'USO ¢
. DESARROLLO DE INFORMACION EN
¢ DESARROLLO DPCAT
COORDINAN CON LA SEIP Y E
CON EL PERSONAL TECNICO REVISA LA COMPLETEZ DEL MANUAL DEL
QUE PARTICIPA EN EL MANUAL Y DEL PROT’OT|PO Y PROYECTO DE USO
VERIFICA SU DEPOSIT )
DESARROLLO DEL 6 CA SUDEPOSITO DE INFORMACION
PROYECTO DE USO DE E
INFORMACION, LA MANUAL DEL E
ELABORACION O AJUSTES | PROYECTO DE USO PROTOTIPO
DEL MANUAL Y EL DE INFORMACION
PROTOTIPO
2 PROTOTIPO
(ESTAN
y COMPLETOS Y NO
DEPOSITADOS
DEPOSITAN EL MANUAL Y EL E EL MANUAL Y
PROTOTIPO EN EL SITIO MANUAL DEL EL PROTOTIPO?
ELECTRONICO QUE PROYECTO DE USO v
DETERMINE LA DPCAT PARA DE INFORMACION
ESTE FIN RETROALIMENTA A LA DPC
3 CORRESPONDIENTE O AREAS
PROTOTIPO HOMOLOGAS PARA INCLUIR
LA INFORMACION FALTANTE
SITIO 7
ELECTRONICO E
v MANUAL DEL

PROYECTO DE USO

S A
DE INFORMACION

REGISTRAN EN EL SISTEMA
DE SEGUIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES DE
PROMOCION Y
CONCERTACION (SSAC) EL
PROYECTO DE USO DE
INFORMACION EN

DESARROLLO v

¢ SSAC CONVOCA AL EQUIPO DE
\\ TRABAJO MULTIDISCIPLINARIO
PARA LA PRESENTACION DEL
PROYECTO DE USO DE
INFORMACION Y NOTIFICA A

LA CE E
8 CONVOCATORIA

PROTOTIPO
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CE
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1. Objetivo.-
Mantener actualizado el tablero de planeacién operativa para los Programas Estadisticos y Geograficos en el

Ambito Territorial conforme a los datos proporcionados por las Direcciones Generales productoras de
Informacién Estadistica y Geografica, respecto a los aspectos generales de los programas de informacion a
desarrollarse durante el ejercicio vigente, con el fin de apoyar la toma de decisiones.

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Apoyo a la Planeacion Operativa, la Subdireccion de
Seguimiento a la Planeacion Operativa, la Subdireccion de Analisis de Informacion de la Planeacién
Operativa, al Departamento de Seguimiento a la Planeacion Operativa y la Direccion de Informatica en la
CGOR.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la Direccion de Apoyo a la Planeacién Operativa (DAPO) gestionar ante las
Direcciones Generales correspondientes, el envio oportuno de los documentos que contengan la
informacion sobre la planeacion de los Programas Estadisticos y Geograficos en el Ambito Territorial.

Sera competencia de la Subdirecciéon de Analisis de Informacion de la Planeacién Operativa (SAIPO),
detonar el proceso de actualizacién del tablero de planeacion operativa para los Programas Estadisticos
y Geograficos en el Ambito Territorial alojado en el IKTAN, ante la Direccién de Informatica en la CGOR
(DICGOR) y llevarlo hasta su término.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ;]
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Subdireccion de Seguimiento | 1. | Recibe por medios electrénicos de las | Cronogramas (electronico).

a la Planeacion Operativa Direcciones  Generales productoras de | Presentaciones (electrénico).

(SSPO) Informacion Estadistica y Geografica los datos | Generalidades de los
de los Programas de Informacion a | Programas de Informacion
desarrollarse durante el ejercicio vigente. (electronico).

2. Envia al Departamento de Seguimiento a la | Cronogramas (electrénico).
Planeacion Operativa (DSPO) los datos de los | Presentaciones (electrénico).
Programas de Informacién para su revision y | Generalidades de los
analisis. Programas de Informacion

(electronico).
DSPO 3. Revisa y analiza la informacion recibida de | Cronogramas (electrénico).
acuerdo con los campos contenidos en el | Presentaciones (electronico).
tablero. Generalidades de los
Programas de Informacion
(electrénico).

¢La informacion estad completa?

Si.

Continda en la actividad No. 7.

No.

4. Reporta a la SSPO los datos faltantes. Resultados del analisis de

informacion faltante
(electrénico).

SSPO 5. | Revisa e informa a la DAPO sobre la | Resultados del analisis de
informacion faltante para que se gestione ante | informacion faltante
las Direcciones Generales correspondientes. (electrénico).

6. Recibe la informacion complementaria de los | Cronogramas (electrénico).
Programas de Informacion solicitados. Presentaciones (electronico).
Generalidades de los
Programas de Informacion
(electrénico).
¢La informacion esta completa?
No.
Continua en la actividad No. 5.
Si.
Continta en la actividad No. 7.
7. Recibe notificaciéon del DSPO en su caso, y | Concentrado de datos de los

selecciona la informacién para actualizar el

Programas de Informacion
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
tablero de acuerdo con los campos contenidos | (electrénico).
en €l, mismo que se encuentra alojado en el
IKTAN.

SSPO 8. Envia a la SAIPO los datos que deben incluirse | Concentrado de datos de los
en el tablero para que se detone su | Programas de Informacion
actualizacion en el IKTAN. (electronico).

SAIPO 9. Solicita a la DICGOR la incorporacion de la | Concentrado de datos de los
informacién seleccionada para actualizar el | Programas de Informacion
tablero. (electronico).

DICGOR 10. | Realiza la carga o modificaciones de la | Concentrado de datos de los
informacion en el tablero y notifica a la SAIPO | Programas de Informacion
la conclusion del proceso. (electrdnico).

SAIPO 11. | Revisa que la informacién haya sido cargada | Concentrado de datos de los
correctamente en el tablero. Programas de Informacion

(electrénico).
¢La informacion se cargé correctamente?
No.
Contintia en la actividad No. 9.
Si.
12. | Notifica a la DAPO que la informacién ha sido

cargada correctamente en el tablero.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

o D

v

C = O

v

RECIBE LOS DATOS DE LOS

PROGRAMAS DE INFORMACION

A DESARROLLARSE DURANTE E
EL EJERCICIO VIGENTE CRONOGRAMAS

PRESENTACIONES

GENERALIDADES DE
LOS PROGRAMAS DE
INFORMACION

E

1

A\ 4
ENVIA AL DSPO LOS DATOS DE
LOS PROGRAMAS DE
INFORMACION PARA SU E

REVISION Y ANALISIS CRONOGRAMAS

2 E
¢ PRESENTACIONES =
-
GENERALIDADES DE
LOS PROGRAMAS DE
( bsPo > INFORMACION

REVISA'Y ANALIZA LA
INFORMACION RECIBIDA DE
ACUERDO CON LOS CAMPOS
CONTENIDOS EN EL TABLERO
3

E

CRONOGRAMAS

E
PRESENTACIONES

GENERALIDADES DE
LOS PROGRAMAS DE

INFORMACION

(LA
INFORMACION
ESTA
COMPLETA?

SI

REPORTA A LA SSPO LOS
DATOS FALTANTES

E

RESULTADOS DEL
ANALISIS DE

INFORMACION

FALTANTE

C o
v

REVISA E INFORMA A LA DAPO
SOBRE LA INFORMACION
FALTANTE PARA QUE SE

GESTIONE ANTE LAS DG
CORRESPONDIENTES E

RESULTADOS DEL
ANALISIS DE
INFORMACION

FALTANTE
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RECIBE LA INFORMACION

COMPLEMENTARIA DE LOS
PROGRAMAS DE INFORMACION
SOLICITADOS

6

(LA
INFORMACION
ESTA
COMPLETA?

RECIBE NOTIFICACION Y

DE ACUERDO CON LOS

CRONOGRAMAS
PRESENTACIONES

E

© )

SELECCIONA LA INFORMACION
PARA ACTUALIZAR EL TABLERO

CAMPOS CONTENIDOS EN EL,
MISMO QUE SE ENCUENTRA
ALOJADO EN EL IKTAN

!

CONCENTRADO DE
DATOS DE LOS
PROGRAMAS DE
INFORMACION

ENVIA A LA SAIPO LOS DATOS
QUE DEBEN INCLUIRSE EN EL

E

TABLERO PARA QUE SE
DETONE SU ACTUALIZACION

EN EL IKTAN
8
( SAIPO >

v

CONCENTRADO DE

DATOS DE LOS
PROGRAMAS DE
INFORMACION

SOLICITA A LADICGOR LA

E

E

GENERALIDADES DE
LOS PROGRAMAS DE
INFORMACION

INCORPORACION DE LA <

INFORMACION SELECCIONADA
PARA ACTUALIZAR EL TABLERO

A 4

DICGOR

v

CONCENTRADO DE
DATOS DE LOS
PROGRAMAS DE

INFORMACION

9
REALIZA LA CARGA O

MODIFICACIONES DE LA

INFORMACION EN EL TABLERO
Y NOTIFICA A LA SAIPO LA
CONCLUSION DEL PROCESO

10

CONCENTRADO DE
DATOS DE LOS
PROGRAMAS DE
INFORMACION

E|

%LERO 1
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o
o

\ 4
REVISA QUE LA INFORMACION

HAYA SIDO CARGADA g
CORRECTAMENTE EN EL CONCENTRADO DE
TABLERO DATOS DE LOS
" PROGRAMAS DE

INFORMACION

TABLERO (

LA INFORMACION
SE CARGO
CORRECTAMENTE?

NOTIFICA A LA DAPO QUE LA
INFORMACION HA SIDO
CARGADA CORRECTAMENTE
EN EL TABLERO
12
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1. Objetivo.-

Dar seguimiento y brindar la asesoria que requieran las Coordinaciones Estatales (CE) para la elaboracion

de los reportes de operacion de los Comités Estatales de Informacién Estadistica y Geografica (CEIEG).

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Apoyo al SNIEG en el Ambito Estatal, a las
Direcciones Regionales y a los Departamentos de Comités Estatales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las Direcciones Regionales (DR) a través de las CE deberan asegurar que los Departamentos de
Comités Estatales (DCE), elaboren, integren y depositen en el sitio destinado para tal propdsito los

reportes de seguimiento a la operacion de los CEIEG.

3.b. Las CE a través de los DCE deberan depositar en el sitio destinado para ello, de acuerdo con el
calendario establecido, los reportes para el seguimiento a la operacion del CEIEG.

3.c. La Subdireccion de Apoyo al SNIEG en el Ambito Estatal (SASNIEGAE), apoyara y dara seguimiento,
proporcionando a las CE los documentos para la elaboracién de los reportes de operacion del CEIEG.
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4. Descripcién Narrativa.-
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SASNIEGAE

DCE

DR

SASNIEGAE

Revisa y actualiza los formatos de reportes.

Envia los formatos de reportes a los DCE para
su integracion.

Integra y deposita los reportes en el sitio
destinado para ello creado por la DSNIEGAE, y
comunica a la DR para su validacion.

Valida la informacién contenida en los reportes
de cada entidad federativa.

¢La informacion es correcta?
No.

Turna las observaciones al DCE para su
consideracion y aplicacion.

Continua en la actividad No. 3.
Si.

Informa a la SASNIEGAE que los reportes se
encuentran depositados y validados.

Revisa la informacion contenida en los

reportes.
¢La informacion es correcta?
No.

Indica las observaciones para su consideracion
al DCE correspondiente.

Continua en la actividad No. 3.
Si.

Integra y envia los Reportes Nacionales a la
DSNIEGAE.

Fin de procedimiento.

Formatos de
(electrénico).

reportes

Formatos de
(electrénico).

reportes

Reportes (electrénico).

Reportes (electrénico).

Reportes (electronico).

Reportes (electrénico).

Reportes Nacionales

(electrénico).
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5. Diagramade Flujo.-
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( SASNiEGAE >
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2 FORMATOS DE
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INTEGRA Y DEPOSITA LOS
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DESTINADO PARA ELLO

CREADO POR LA DSNIEGAE, Y

COMUNICA A LA DR PARA SU
VALIDACION E
3 REPORTES

VALIDA LA INFORMACION
CONTENIDA EN LOS REPORTES
DE CADA ENTIDAD FEDERATIVA
4

REPORTES

TURNA LAS OBSERVACIONES

(LA
AL DCE PARA SU
'NFORQASAOON CONSIDERACION Y

CORRECTA? APLICACION
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INFORMA A LA SASNIEGAE QUE| /
LOS REPORTES SE
ENCUENTRAN DEPOSITADOS Y

VALIDADOS E
6 REPORTES

A

( SASNIEGAE >

v

REVISA LA INFORMACION
CONTENIDA EN LOS REPORTES E

7 REPORTES

LA INDICA LAS OBSERVACIONES
'NFORI'EV'SAC'ON PARA SU CONSIDERACION AL
CORRECTA? . DCE CORRESPONDIENTE

L
INTEGRA Y ENVIA LOS
REPORTES NACIONALES A LA
DSNIEGAE E
9 REPORTES
NACIONALES

O
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1. Objetivo.-

Integrar y dar seguimiento al Programa de Trabajo de Calidad Operativa en el Ambito Territorial para la
ejecucion de los proyectos y actividades encaminadas a fortalecer la calidad operativa en las Coordinaciones
Estatales (CE) y Direcciones Regionales (DR).

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Coordinacion General de Operacidon Regional, Direccion de Integracion
y Analisis de Informacién y Apoyo a la Calidad en el Ambito Territorial, Subdireccion de Analisis de
Informacién y Calidad en el Ambito Territorial, Subdireccién de Apoyo a la Calidad Operativa en el Ambito
Territorial, Subdireccién de Integracion y Seguimiento a la Calidad y Departamento de Apoyo a la Calidad
Operativa en el Ambito Territorial.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. La Direccién de Integracion y Andlisis de Informacién y Apoyo a la Calidad en el Ambito Territorial

(DIAIACAT) y sus Subdirecciones adscritas deberan dar seguimiento y apoyo en el cumplimiento de los
proyectos y actividades plasmados en el Programa de trabajo de calidad operativa.
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PAGINA:
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DIAIACAT 1. Elabora o ajusta el Programa de trabajo de | Programa de trabajo

calidad operativa y lo presenta a la persona | (electrénico).

Titular de la CGOR para su aprobacion.

CGOR 2. Revisa la propuesta del Programa de trabajo. Programa de trabajo

(electrénico).

¢ Tiene observaciones?

Si.

Contintia en la actividad No. 1.

No.

DIAIACAT 3. Envia el Programa de trabajo a las | Programa de trabajo
subdirecciones de area para su atencion. (electrénico).

Subdireccion de Analisis de | 4. Revisan las actividades programadas de cada | Plan de accion (electrénico).

Informacion y Calidad en el area y elaboran un plan de accion para cada

Ambito Territorial (SAICAT), proyecto.

Subdireccion de Apoyo a la

Calidad Operativa en el

Ambito Territorial (SACOAT) y

Subdireccion de Integracion y

Seguimiento a la Calidad

(SISC)

SISC 5. | Analiza, integra y estructura propuestas de | Planes de capacitacion
capacitacion transversal para las personas | (electronico).
servidoras publicas de la CGOR, en coordinacion
con personal de la Direccion de Capacitacion y
envia a la DIAIACAT.

SAICAT 6. Planea, implementa y da seguimiento al | Presentacion de resultados
diagnéstico de la capacidad operativa de las CE, | del diagndstico de la
realiza anadlisis para identificar areas de | capacidad operativa de las
oportunidad en la calidad operativa del AT, | CE (electrénico).
elabora y envia a la DIAIACAT los reportes | Reportes anuales con la
anuales sobre su evolucion. evolucion de las areas de

oportunidad (electrénico).

SACOAT y Departamento de 7. | Analizan y participan en el disefio de indicadores | Presentacién de los

Apoyo a la Calidad Operativa que midan el desempefio en la captacion de | resultados sobre los

en el Ambito Territorial informacién de operativos  estadisticos y indicadores  desarrollados

(DACOAT) geograficos para ser usados como elementos de (electronico).
evaluacién de DR y CE y envian trabajo a la
DIAIACAT.

DIAIACAT 8. Recibe trabajos de la SISC, SAICAT y SACOAT, | Convocatorias a reuniones

dirige y da seguimiento a la ejecucién de los
proyectos y actividades programadas de las
subdirecciones de &rea.

de seguimiento
(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DIAIACAT 9. Identifica acciones de mejora continua en el | Reporte (electrénico).
ambito territorial y, en caso de alguna de impacto
emite reporte a la CGOR.
10. | Elabora informe anual sobre la Calidad Operativa | Informe anual de calidad

en el ambito territorial.

Fin de procedimiento.

operativa en el AT
(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
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RESULTADOS
DEL DIAGNOSTICO DE
LA CAPACIDAD
OPERATIVA DE LAS CE
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E
PRESENTACION DE
LOS RESULTADOS
SOBRE LOS
INDICADORES
DESARROLLADOS
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( DIAIACAT >

RECIBE TRABAJOS DE LA SISC,

SAICAT Y SACOAT, DIRIGE Y DA

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION

DE LOS PROYECTOS Y

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

DE LAS SUBDIRECCIONES DE
AREA.

E

CONVOCATORIAS A
REUNIONES DE
SEGUIMIENTO

8

A 4
IDENTIFICA ACCIONES DE
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l J e |

9

ELABORA INFORME ANUAL
SOBRE LA CALIDAD OPERATIVA £
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1. Objetivo.-

Participar en el disefio e integracidn, en coordinacién con las Unidades Administrativas (UA), las Direcciones
Regionales (DR) y Coordinaciones Estatales (CE), de los indicadores de desempefio operativo del personal
que ejecuta la captacién de informacién de operativos estadisticos y geograficos para contar con mediciones
que permitan mejorar el desarrollo de las actividades.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Integracion y Analisis de Informacion y Apoyo a la Calidad
en el Ambito Territorial y a la Subdireccion de Apoyo a la Calidad Operativa en el Ambito Territorial.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Correspondera a las UA generadoras de Informacion Estadistica y Geografica en cuya captacion

participen las DR y CE, presentar las iniciativas de los indicadores de desempefo operativo, segun lo
regule el Comité de Aseguramiento de la Calidad del Instituto.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

DIAIACAT 1. Recibe de las UA responsables de los | Reportes conindicadores de
Procesos de Produccién informacion para los | desempefio operativo
indicadores de desempefio operativo y da | (electrénico).
indicaciones.

SACOAT 2. Integra y formula opinion sobre la informacién | Documento con resultados
recibida para la conformacién de los | de indicadores operativos
indicadores de desempefio operativo referente | (electrénico).

a la captacion efectuada en DR y CE, y remite
a la DIAIACAT.

DIAIACAT 3. Analiza los indicadores de desempefo | Informe de desempefio
operativo por entidad federativa y elabora | operativo (electrénico).
informe.

4. Entrega a la Coordinacion General de Informe de desempefio

Operacion Regional (CGOR) el informe con
los resultados del analisis de los indicadores
de desemperio operativo.

Fin de procedimiento.

operativo (electronico).
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5. Diagramade Flujo.-

( DIAIACAT >

A 4
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OPERATIVO Y DA OPERATIVO
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( SACOAT >

A\ 4
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INDICADORES DE DESEMPENO INDICADORES
OPERATIVO Y REMITE OPERATIVOS
2

ANALIZA LOS INDICADORES DE

DESEMPENO OPERATIVO POR E
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ELABORA INFORME DESEMPENO

OPERATIVO

A 4
ENTREGA A LA CGOR EL
INFORME CON LOS
RESULTADOS DEL ANALISIS DE
INDICADORES DE DESEMPENO
OPERATIVO

INFORME DE
DESEMPENO
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4
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VII. CONTROL DE CAMBIOS.-

" FECHA DE <
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Hoja de firmas Marzo 2025 Se actualiza el nombre de la persona Titular de la Unidad
Administrativa emisora del Manual.

Il. MARCO JURIDICO Marzo 2025 Se actualiza la direccidn electrénica de los incisos e.1.

ADMINISTRATIVO ye.z2

lll. GLOSARIO Y SIGLAS Marzo 2025 Se elimina: DCROE y SFPPIEG.
Se adiciona: DIPEEG, PPC y SFPPI.

IV. OBJETIVO DEL Marzo 2025 Se actualiza.

MANUAL

V. POLITICAS Marzo 2025 Se actualiza.

GENERALES

VI. PROCEDIMIENTOS Marzo 2025 Se actualizaron los siguientes procedimientos:

1. Inventario, caracterizacion y registro de los
programas y actividades estadisticas y geograficas en
fase de captacién en las Direcciones Regionales y
Coordinaciones Estatales.

2. Seguimiento a los programas y actividades
estadisticas y geograficas en las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales.

3.Apoyo a las actividades de -captacion de los
programas y actividades estadisticas y geograficas en
las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales.

5. Adaptacién de la herramienta de seguimiento a
programas y actividades estadisticas y geograficas en
las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales
a nuevas necesidades de informacion y al desarrollo
tecnoldgico.

6.Seguimiento a la aplicaciéon de las politicas de
coordinacién y a la generacién de evidencia de las
actividades en que participan las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales.

7.Seguimiento a la elaboracion y actualizacion de las
matrices de riesgos operativos en las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales.
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CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

9. Elaboracion y seguimiento del programa de
capacitacién para el personal que integra la estructura
de promocion y concertacion en el ambito territorial.

11.Actualizacion del tablero de planeaciéon operativa
para los Programas Estadisticos y Geograficos en el
ambito territorial.

14. Integracion y analisis de los indicadores de
desempeno operativo en las actividades de captacion
de los programas estadisticos y geograficos en las
Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales.
(antes Procedimiento 4).

Se incorporan los siguientes procedimientos:

4. Implementacion de los Lineamientos de
Coordinacién Operativa en el Ambito Territorial para la
documentacién de fases de los procesos de produccién
estadisticos y geograficos en las Direcciones
Regionales y Coordinaciones Estatales.

8. Seguimiento a la elaboracion e implementacion de
los Programas Regionales y Estatales de Promocién y
Concertacion.

10. Coordinacién del desarrollo de Manuales vy
prototipos para la implementacion de Proyectos de Uso
de Informacién en el &mbito territorial.

12. Seguimiento a la elaboracion de los reportes de
operacion de los Comités Estatales de Informacion
Estadistica y Geogréfica.

13. Seguimiento y apoyo a la mejora de la calidad
operativa.

Se eliminan los siguientes procedimientos:

8. Elaboracién y seguimiento del Programa Regional de
Promocion y Concertacion.

10. Coordinacion del desarrollo de guias y prototipo
para la implementacién de Proyectos de Uso de
Informacién exitosos (Réplicas).

12. Seguimiento a la elaboracion de los programas de
trabajo de los Comités Estatales de Informacion
Estadistica y Geogréafica.

13. Seguimiento a la elaboracion de los informes de
actividades de los CEIEG.
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" FECHA DE £
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

14. Seguimiento a la elaboraciéon de los reportes
mensuales de operacion de los Comités Estatales de
Informacion Estadistica y Geografica.

15. Seguimiento y apoyo a la mejora de la capacidad
operativa.

16. Seguimiento a la evaluacion de los Registros
Administrativos en el &mbito territorial.

VIILINTERPRETACION, Y Marzo 2025 Se actualiza el apartado.

TRANSITORIOS
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VIIl. INTERPRETACION.-
La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon General de Operacion Regional,
para efectos administrativos correspondera a la persona 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.
PRIMERDO.- El presente Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon General de Operacion Regional entrara
en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Institucional del Instituto.
SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de

Operacion Regional del 25 de mayo de 2023.

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

Aguascalientes, Ags., a 10 de abril de 2025.

El Director General de Administracién,

\ Ricardo Miranda Burgos.

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL DE OPERACION REGIONAL, PUBLICADO EN
LA NORMATECA INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO EL 10 DE ABRIL DE 2025 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL

DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 80 FOJAS UTILES.
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