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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, la Direccion General de Administracion formulé el presente Manual de
Procedimientos, observando en su elaboracién los lineamientos aplicables emitidos por el Instituto.

El presente Manual se expide con el propdsito de dar a conocer los procedimientos de la Direccién General
de Administracion, asi mismo, 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.
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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, y

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

c) Cdadigos:

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

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

d) Reglamentos:

d.1. 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.ineqgi.org.mx/app/normatecal, y

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 electronica:
https://inegi.org.mx/transparencia/inai/defa_70_ac.html



https://www.inegi.org.mx/app/normateca/
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GLOSARIO Y SIGLAS.-

DGA: Direccion General de Administracion;

DGAPOP: Direccion General Adjunta de Programacién, Organizacion y Presupuesto;

DGAS: Direcciones Generales Adjuntas de la Direccién General de Administracion;

DMG: Direccién de Mejora de la Gestion;

Instituto o INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

OIC: Organo Interno de Control;

SIA-Gestion y Archivos: Sistema Integral de Administracién, médulo de gestién y archivos, y

Unidad(es) Administrativa(s) o UA: para efecto de este Manual, la Junta de Gobierno y Presidencia,
Direcciones Generales, Coordinaciones Generales y el Organo Interno de Control.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL.-

Orientar al personal de la Direccion General de Administracion sobre la forma en que han de desarrollarse las
actividades que constituyen los procedimientos a su cargo, con base en la normatividad aplicable, con el fin
de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad Administrativa.
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V. POLITICAS GENERALES.-

1. Sera responsabilidad de la Direccion de Mejora de la Gestion (DMG) de la Direccion General de
Administracion (DGA) coordinar la integracion y validacidon de la informaciéon proporcionada por las
Direcciones Generales Adjuntas (DGAS) de la DGA para atender los requerimientos de informacién que
correspondan a la Unidad Administrativa.

2. Las DGAS de la DGA mantendran actualizados sus procedimientos conforme a las atribuciones que les
confiere el Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, el Manual de
Organizacion Especifico de la DGA y demas normativa aplicable.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-

1. Control de gestion y atencién a solicitudes de informacion a la Direccién General de
Administracion.
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1. Objetivo.-

Atender las solicitudes de informacion del ambito de competencia de la Direccién General de Administracion
(DGA) realizadas por las Unidades Administrativas (UA), el Organo Interno de Control (OIC) o instancias
externas, coordinando la integracion de las respuestas con las Direcciones Generales Adjuntas (DGAS) de la
DGA, con el fin de apoyar las actividades de las UA, asi como de asegurar la transparencia y rendicién de
cuentas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Administracion, a las Direcciones Generales
Adjuntas de la Direccion General de Administracion y a la Direccion de Mejora de la Gestion.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. La Direccion de Mejora de la Gestion (DMG) evaluara las solicitudes de informacion recibidas para

determinar si la respuesta corresponde a la DGA y en su caso, a qué Direccion General Adjunta le
compete.

3.b. Las DGAS de la DGA integraran propuestas de respuesta a las solicitudes de informacion recibidas e
incluiran la documentacion que la sustente.

3.c. La DGA autorizara las respuestas que se emitan a las solicitudes de informacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGA 1. | Recibe solicitud de informacién de las UA, OIC o | Solicitud (original, copia o
instancias externas y remite a la DMG para su | electrénico).
gestion.
DMG 2. |Recibe y analiza la solicitud de informacioén. Solicitud (original, copia o
electronico).
¢ La solicitud es del ambito de competencia de la
DGA?
No.
3. |Informa y turna a la UA competente la solicitud | Solicitud (original, copia o
para su atencion. electrénico).
Fin de procedimiento.
Si.
4. |Turna la solicitud a la Direccién General Adjunta | Solicitud (original, copia o
que corresponda para su atencion. electronico).
DGAS 5. |Recibe solicitud, prepara propuesta de|Solicitud (original, copia o
respuesta y envia. electronico).
Propuesta de  respuesta
(original o electronico).
DMG 6. |Recibe propuesta de respuesta y revisa que la|Propuesta de  respuesta
informacion sea correcta y esté completa. (original o electrénico).
¢ Tiene observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
7. |Envia las observaciones a la Direccion General | Propuesta  de respuesta
Adjunta que corresponda para su atencion. (original o electronico).
DGAS 8. |Recibe, revisa y aplica las observaciones en la | Propuesta  de respuesta
propuesta de respuesta y envia a validacion. (original o electrénico).
DMG 9. |Recibe y valida la propuesta de respuesta. Propuesta de respuesta
(original o electrénico).
10. | Remite documento validado para rubrica o firma | Documento (original o]

electronica a la Direccion General Adjunta que
corresponda.

electronico).




INEGI |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. Control de gestién y atencién a solicitudes de informacién a la Direccién FECTADE ACTUAL'ZA_C'ON: PAGINA:
General de Administracion. WES. ANO.
08 2024 12
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAS 11. |Recibe y envia con rubrica o firma el documento | Documento (original
de respuesta para firma de la persona titular de | electrénico).
la DGA.
DMG 12. |Recibe y turna documento de respuesta a la | Documento (original
DGA para su firma. electronico).
DGA 13. |Firma el documento de respuesta y remite para | Documento (original
su despacho. electrénico.
¢ Es un documento fisico?
Si.
DMG 14. |Recibe el documento, lo digitaliza y carga en el | Documento (original
SIA-Gestion y Archivos. electrénico).
15. | Remite el formato fisico a oficialia de partes para | Documento (original
su envio a la instancia solicitante, recibe el acuse | electronico).
del documento entregado y lo digitaliza.
Continua en actividad No. 19.
No.
DGAS 16. |Recibe documento en plataforma de firma|Documento (electrénico).
electronica y lo remite a la DMG.
DMG 17. |Recibe documento electrénico y lo carga en el | Documento (electrénico).
SIA-Gestion y Archivos.
18. |Remite el documento a la instancia solicitante | Documento (electrénico).
via correo electronico.
19. |Verifica el que el destinatario reciba el|Documento (electrénico).

documento.

Fin de procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

VIl. CONTROL DE CAMBIOS.-
P FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
I. INTRODUCCION Agosto 2024 Se actualiza.
Il. MARCO JURIDICO Agosto 2024 Se incorporan los sub incisos c.1.y c.2.
ADMINISTRATIVO Se actualiza la direccion electronica del sub inciso e.1.
ye.2.
[ll. GLOSARIO Y SIGLAS Agosto 2024 Se incorporan:
DGAS, DMG y SIA-Gestion y Archivos.
Se actualiza: Unidad(es) Administrativa(s) o UA.
Se eliminan:
DACP, DGCSNIEG, DO, IAAEG, JG, LSNIEG, PAT,
PIAEGIMCP, SIA-Metas y SNIEG.
IV. OBJETIVO DEL Agosto 2024 Se actualiza.
MANUAL
V. POLITICAS Agosto 2024 Se actualiza.
GENERALES
VI. PROCEDIMIENTOS Agosto 2024 Se incorpora el Procedimiento 1. Control de gestién y
atencién a solicitudes de informaciéon a la Direccién
General de Administracion.
Se eliminan los Procedimientos 1. Coordinacion e
Integracién del Informe Anual de Actividades y sobre el
Ejercicio del Gasto, incluyendo las observaciones del
Auditor Externo, y 2. Integracion del Programa Anual de
Trabajo del INEGI.
VIII. INTERPRETACION Agosto 2024 Se actualiza.
Y TRANSITORIOS
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VIil. INTERPRETACION.-

La interpretacion del presente Manual de Procedimientos de la Direccién General de Administracion, para
efectos administrativos, correspondera a la persona Titular de dicha Unidad Administrativa, asi como la
atencidn 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 Administracién entrara en vigor
a partir de su publicacion en la Normateca Institucional del Instituto.

SEGUNDO.- El presente Manual deja sin efecto al Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Administracion, del 21 de octubre de 2021.

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

Aguascalientes, Ags., a 20 de agosto de 2024.

El Director General de Administracion,

Ricardo Miranda Burgos.

ULTIMA FOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, PUBLICADO EN LA NORMATECA
INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO EL 20 DE AGOSTO DE 2024 Y APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION,

EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 17 FOJAS UTILES.
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