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I.  INTRODUCCION.-

En cumplimiento al Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicado el 31 de
marzo de 2009 en el Diario Oficial de la Federacién, en su Capitulo VI, articulo 11, fraccion XIV, se ha
elaborado el presente Manual de Procedimientos, el cual complementa los aspectos basicos sobre la
organizacion interna de la Direccién General de Estadisticas Sociodemograficas.

En el presente documento, se encuentran contenidos los procedimientos que coadyuvan al logro de los
objetivos de la Direccion de Administracién y Direccion de Mejora de la Gestidn, la direccion inicialmente
mencionada, tiene como propdsito planear y coordinar sistemas de administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados a la Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas, mediante la
implantacion de técnicas de organizacion y mejoramiento administrativo que contribuyan al desarrollo de los
objetivos y programas encomendados, observando la aplicacion de las normas, politicas y disposiciones
establecidas y la Direccion de Mejora de la Gestion, tiene como finalidad: establecer, coordinar y controlar
las acciones que den cumplimiento al sistema de planeacion, administracion estratégica, gestion operativa, e
innovacion gubernamental, al modelo de calidad total, a los programas de trabajo, programa editorial, al
programa de capacitacién al personal, al sistema integral de archivos, al mddulo de registro de derechos de
autor; coordinar el seguimiento de la suscripcion de los convenios interinstitucionales, a la logistica
operativa, asi como a la evaluacion de la productividad de las areas que conforman la Direccion General de
Estadisticas Sociodemograficas, para lograr la mejora, bienestar laboral, y la obtenciéon de las metas y
objetivos.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
b.2. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
b.3. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
b.4. Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion;
b.5. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica;
b.6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
b.7. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional;
b.8. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
b.9. Ley Federal del Derecho de Autor;
b.10. Ley Federal del Trabajo;
b.11. Ley General de Bienes Nacionales; y
b.12. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
c) Cadigos:
c.1. Cddigo Civil Federal;
c.2. Cadigo de Etica para los integrantes del Sistema Nacional de Informacion Estadistica Geografica;
c.3. Cadigo Fiscal de la Federacion, y
c.4. Caodigo Penal Federal.

d) Reglamentos:

d.1.

d.2.

d.3.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico;
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor;
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d.4. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
d.5. Reglamento de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

d.6. Reglamento de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geogréfica;

d.7. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, y

d.8. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e) Decretos:

e.l. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor;

e.2. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo;
D.O.F. 31/V/2007, y

e.3. Decreto por el que se declaran reformados los articulos 26 y 73 fraccion XXIX-D de la

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

f)  Acuerdos:

f.1. Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacién y acreditacion del grado de
contenido nacional tratdndose de procedimientos de contratacion de Caracter Nacional. D.O.F.
03/111/2000;

f.2.  Acuerdo por el que se aprueba el Programa Estratégico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica. D.O.F. 16/1V/2010;

f.3.  Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo
de conservacion del Archivo Contable Gubernamental. D.O.F. 25/VI11/1998;

f.4.  Acuerdo por el que se establecen las bases para la coordinacion, participacion y colaboracién en
la organizacién, levantamiento, procesamiento y publicacion del Censo de Poblacion y Vivienda
2010. D.O.F. 29/1/2010, y

f.5. Acuerdo por el que se establecen las Medidas de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria
2009, D.O.F. 26/11/2009.

g) Otras Disposiciones:

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

http://www.inegi.org.mx/inegi/contenidos/espanol/transp/marcojuridico.pdf
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h) Disposiciones Administrativas Internas:

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

http://www.inegi.org.mx/normateca/

i) Disposiciones del Sistema Nacional de Informacién Estadisticay Geografica:
Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado en la siguiente
direccion electronica:

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

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

GLOSARIO.-

CeDoc.- Centro de Documentacion;

Crénica Estadistica.- Narracion de hechos cuya caracteristica primordial es el apego al orden en el
gue se presentan los sucesos. Son documentos de crénica estadistica las memorias, resefias, catalogos

y cronologias;

Cronograma de Actividades.- Calendario que establece la entrega mensual de las actividades
realizadas en el ejercicio fiscal correspondiente, derivadas de los proyectos de la DGES;

CXL.- Cuentas por liquidar;

DA .- Direccion de Administracion;

DACP- Direccion de Analisis y Control Presupuestal;

DCC.- Direccion de Capacitacion y Calidad;

DGA.- Direccién General de Administracion;

DGAI.- Direccién General Adjunta de Informatica;

DGES.- Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas;
DICE.- Departamento de Investigacion y Crdnica Estadistica;
DIH.- Departamento de Investigacion Historica;

DMG.- Direcciéon de Mejora de la Gestion;

DRCC.- Departamento de Registro y Control Contable;
DSA.- Departamento de Sistema de Archivos;

DSC.- Departamento de Seguimiento a la Capacitacion;
DSI.- Departamento de Servicios en Informatica;

DSIA. .- Direccion del Sistema Institucional de Archivos;

Estrategia de Trabajo.- Conjunto de principios y acciones para asegurar la realizacion de los objetivos
de integracion del Programa de Trabajo Anual;

Estructura Orgénica.- Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos de una
Unidad Administrativa,;

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

KEET.- Sistema Automatizado de Registro de Correspondencia;
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Lineamientos.- Conjunto de érdenes especificas que determinan la forma de integracion, seguimiento y
control del Programa de Trabajo Anual de la DGES;

MIPF.- Modulo de Informacion Presupuestal y Financiera;

PANE.- Programa Anual de Necesidades;

Programa Anual de los Productos Comprometidos.- Documento que establece la programacion
mensual de entrega, asi como la descripcién cuantitativa y cualitativa de los productos generados, a
partir de los proyectos que lleva a cabo la DGES durante el ejercicio fiscal que corresponde;

Programa de Trabajo Anual.- Documento que establece la programacion mensual de realizacién de
las actividades que integra a cada proyecto y subproyecto del ejercicio presupuestal correspondiente
por parte de la DGES;

Programa de Trabajo Anual Autorizado.- Documento validado y firmado por titular de la DGES que
establece la programacién mensual de la realizacion de las actividades derivadas de cada proyecto y
subproyecto en el ejercicio fiscal que corresponde;

SCEISA.- Suhdireccion de Crénica Estadistica, Investigacion y Sistema de Archivos;

SCGCyC.- Subdireccién de Control de Gestion, Capacitacion y Calidad;

SIA.- Sistema Integral de Administracion;

SIGUE.- Sistema informético en red para la integracién, seguimiento y control del Programa de Trabajo
Anual de la DGES, y

SSI.- Subdireccién de Soporte Informatico.
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IV. OBJETO.-

Dar a conocer al personal de las Areas que conforman la DGES, la informacién sobre las actividades y
procesos que se desarrollan dentro de la DA y DMG, asi mismo, se describe el Marco Juridico-
Administrativo, en cuyo ambito se desarrollan sus Procedimientos y Actividades, asi como los Objetivos y
Politicas que regulan su ejecucién, los Diagramas de Flujo correspondientes a cada procedimiento, asi como
los formatos e instructivos requeridos.

V.

POLITICAS GENERALES.-

La DA ser4 responsable de, proporcionar asesoria y seguimiento a los tramites administrativos que se
realizan al interior de la DGES, de conformidad a las politicas, lineamientos, normas y procedimientos
para la administracion eficiente de los recursos financieros, humanos, materiales e informéticos, asi
como en materia de organizacion.

Se daré atencién a los requerimientos en materia administrativa, en base a las solicitudes realizadas por
los servidores publicos de la DGES, para lo cual, es necesario que los formatos requeridos estén
debidamente requisitados y firmados y que observen los lineamientos descritos para su aplicacion;

El presente Manual sera un instrumento de apoyo para la identificacién de riesgos en el cumplimiento de
los objetivos y metas de la DMG y la DA;

Se realizaran evaluaciones periédicas y/o permanentes a todos los procesos de la DMG;

La DMG mantendra un sistema de informacién sobre los trabajos realizados en cumplimiento de sus
funciones, proyectos y planes, y

Los Titulares de las Areas de Administracion y de Mejora de la Gestién, seran quienes, en sus
respectivos ambitos de competencia, podran interpretar, aclarar y resolver los supuestos no previstos en
el presente manual.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-

Pagina

Otorgamiento de Prestaciones Sociales, Econdmicas y Servicios al Personal.
Gestion de Movimientos de Personal.

Control de Plantillas y Presupuesto de Servicios Personales.
Registro y Control Presupuestal.

Registro y Control Contable.

Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicio.
Suministro y Control de Almacén de Bienes de Consumo.
Abastecimiento y Control de Bienes Instrumentales.
Mantenimiento y Conservacion del Parque Vehicular.

10. Atencidn de Servicios Generales.

11. Reordenamiento de Espacios Fisicos.

12. Administracién de Equipo de Cémputo.

13. Soporte Informatico.

14. Administracién de Servidores, Software y Conectividad.

15. Integracién y Seguimiento del Programa de Trabajo.

16. Seguimiento de Productos Comprometidos.

17. Programa de Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
18. Logistica de la Capacitacion.

19. Requerimientos de Cursos Externos.

20. Atencién de Solicitudes Externas de Cursos en Materia Estadistica.
21. Investigacion Historica para elaborar Crénica Estadistica.
22. Generacion de Documentos de Croénica Estadistica.

23. Operacion del Centro de Documentacion de la DGES.

© o N ORWDNPE
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1. Obijetivo.-

Atender y tramitar las solicitudes de prestaciones y servicios del interesado y personal adscrito a la DGES,
con la finalidad de cumplir, gestionar y cubrir las necesidades y requerimientos solicitados en apego a la
normatividad vigente.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de la DGES.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Competerd al Departamento de Contratacion, Prestaciones Sociales, Econdmicas y Servicios al
Personal atender las solicitudes de prestaciones econdémicas y servicios en base a los requerimientos
de personal de la DGES.

3.b. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, dar atencion a las solicitudes en
materia de prestaciones sociales, econémicas y servicios, en apego a lo siguiente:

a) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

b) Leydel ISSSTE.

c) Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidor Publicos.

d) Condiciones Generales de Trabajo.

e) Guia Técnica para el Ejercicio Presupuestal de Recursos Humanos.

f)  Manual de Percepciones de los Servidores Publicos del INEGI del ejercicio en vigor.

3.c. Es responsabilidad del Departamento de Contratacion, Prestaciones Sociales, Econémicas y Servicios
al Personal atender los requerimientos de los solicitantes, para lo cual, se considera lo siguiente:

a) Atencion al interesado cuando se trate de atencion a los requerimientos de:
a.l) Prestadores de servicio social, practica profesional, residencia profesional o estadia.
a.2) Solicitud de pago de marcha.
a.3) Solicitud de diversos tramites.

b) Atencion a tramites solicitados por el servidor publico, se consideran los siguientes requerimientos:

b.1) Solicitud de Inscripcion al Programa de Retiro Voluntario y Conclusién de la Prestacion de
Servicios en Forma Definitiva del INEGI de los Servidores Publicos para el Ejercicio Fiscal.

b.2) Terminacion de Contrato o Relacion Individual de Trabajo.

b.3) Solicitud de Calificacion de Probable Riesgo de Trabajo.

b.4) Acta Administrativa.

b.5) Solicitud de Licencia.

c) Atencién a tramites otorgados por el Departamento de Contratacién, Prestaciones Sociales,
Econdémicas y Servicios al Personal se consideraran los siguientes requerimientos:

c.1) Formato para Justificacion de Incidencias.
c.2) Solicitud/Autorizacién Individual de Vacaciones Servidores Publicos de Confianza.
c.3) Empleado del Mes.
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c.4) Consentimiento para ser Asegurado y Autorizacion del Descuento del Seguro Colectivo de
Gastos Médicos Mayores.

c.5) Solicitud de Modificacion al Certificado de Gastos Médicos Mayores.

d) Atencién de tramites a través de la ventanilla de servicios administrativos se atienden las siguientes
solicitudes a través del Departamento de Contratacién, Prestaciones Sociales, Econdmicas y Servicios
al Personal:

d.1) Forma 37 Constancia de Sueldos, Salarios, Conceptos Asimilados y Crédito al Salario.
d.2) Cédula de Inscripcion Individual FONAC.
d.3) Solicitud de Liquidacién Anticipada FONAC.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Departamento de 1. Atiende las solicitudes en materia de
Contratacion, Prestaciones prestaciones sociales, econémicas y
Sociales, Econdmicas y servicios al personal.
Servicios al Personal.

¢El trAmite es solicitado por el

interesado?

NO.

Continda con la actividad No. 7.

Si.
Interesado. 2. Acude a solicitar informacién y/o

documentacion para el tramite.

3. Requisita y entrega documentacién | Requerimiento de Prestadores
para su trdmite y recaba la | de Servicio Social, Practica
correspondiente firma. Profesional, Residencia

Profesional o Estadia.
Solicitud de Pago de Marcha.
Solicitud de Diversos Tramites.
Departamento de 4. Recibe a través de la DA de la DGES | Requerimiento de Prestadores
Contratacion, Prestaciones 0 Subdireccién de Recursos Humanos, | de Servicio Social, Préactica
Sociales, Econémicas y por correo electrénico, la | Profesional, Residencia
Servicios al Personal. documentacion del trdmite | Profesional o Estadia 2010.
correspondiente y notifica al | Solicitud de Pago de Marcha.
interesado sobre su proceso. Solicitud de Diversos Tramites.
Interesado. 5. Recibe documentacion y/o cheque | Documentacion o
correspondiente al tramite y firma de | Cheque.
recibido.
Departamento de 6. Comprueba y archiva expediente u | Expediente o
Contratacion, Prestaciones oficio correspondiente a la entrega del | Oficio.
Sociales, Econémicas y tramite realizado.
Servicios al Personal.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS

Departamento de 7. Realiza el seguimiento para asegurar

Contratacion, Prestaciones que el tramite, prestacion y/o servicio

Sociales, Econdmicas y fue atendido.

Servicios al Personal.
¢ El tramite es solicitado por el servidor
publico?

NO.
Continda con la actividad No. 15.
Si.

Servidor Publico. 8. Acude a solicitar o proporcionar | Solicitud de Inscripcion al
informacién ylo documentacion | Programa de Retiro Voluntario
referente al tramite de interés. y Conclusion de la Prestacion

de Servicios en Forma
Definitiva del INEGI de los
Servidores Publicos para el
Ejercicio Fiscal.
Terminacion de Contrato o
Relacion Individual de Trabajo.
Solicitud de Calificacion de
Probable Riesgo de Trabajo.
Acta Administrativa.
Solicitud de Licencia.
Departamento de 9. Proporciona o verifica informacion y/o | Solicitud de Inscripcion al

Contratacion, Prestaciones
Sociales, Econémicas y
Servicios al Personal.

documentacion necesaria, por correo
electrénico o medio econdémico,
segun el tramite de interés.

Programa de Retiro Voluntario
y Conclusion de la Prestacion
de Servicios en Forma
Definitiva del INEGI de los
Servidores Publicos para el
Ejercicio Fiscal.

Terminacion de Contrato o
Relacion Individual de Trabajo.
Solicitud de Calificacion de
Probable Riesgo de Trabajo.
Acta Administrativa.

Solicitud de Licencia.
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RESPONSABLE ACTIVDAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Servidor Publico. 10. Requisita y envia documentacion al | Solicitud de Inscripcion al
area correspondiente, segun el tramite | Programa de Retiro Voluntario
solicitado. y Conclusion de la Prestacion
de Servicios en Forma
Definitiva del INEGI de los
Servidores Publicos para el
Ejercicio Fiscal.
Terminacion de Contrato o
Relacion Individual de Trabajo.
Solicitud de Calificacion de
Probable Riesgo de Trabajo.
Acta Administrativa.
Solicitud de Licencia No.
Departamento de 11. Recibe, verifica y/o analiza la | Solicitud de Inscripcion al
Contratacion, Prestaciones informacién y/o documentacion del | Programa de Retiro Voluntario
Sociales, Econémicas y servidor publico o del é&rea | y Conclusion de la Prestacion
Servicios al Personal. correspondiente. de Servicios en Forma
Definitiva del INEGI de los
Servidores Publicos para el
Ejercicio Fiscal.
Terminacion de Contrato o
Relacion Individual de Trabajo.
¢La informacién y/o documentacion es | Solicitud de Calificacion de
correcta? Probable Riesgo de Trabajo.
Acta Administrativa.
Solicitud de Licencia No.
NO.
12. Notifica por correo electronico al
servidor Publico o] area
correspondiente sobre las
inconsistencias de la documentacion y
pide corregir, completar y/o modificar
las mismas, para asi continuar o
nulificar el tramite.
Continda con la actividad No. 10.
Si.
13. Realiza trdmite ante las instancias | Documentacion.

correspondientes.

Acuse.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Servidor Publico. 14. Recibe pago, constancia, cheque, | Constancia.
copia de formato, correo electronico | Cheque.
y/lo documento dependiendo del | Copia de Formato.
tramite. Documentacion.
15. Realiza el seguimiento para asegurar
gue el trdmite, prestacion y/o servicio
fue atendido.
¢El trdmite es otorgado por el
departamento?
NO.
Continda con la actividad No. 25.
Sl
Departamento de 16. Recibe del servidor publico o éarea | Formato para Justificacion de
Contratacion, Prestaciones correspondiente documentacion | Incidencias. (ANEXO ).
Sociales, Econémicas y correspondiente al trdmite a realizar ya | Solicitud/Autorizacion
Servicios al Personal. sea por correo electronico o medio | Individual de Vacaciones
econémico. Servidores Publicos de
Confianza. (ANEXO 1I).
Empleado del Mes. (ANEXO
.
¢ Continua el trdmite en proceso? Consentimiento para Ser
Asegurado y Autorizacion del
NO. Descuento del Seguro
Colectivo de Gastos Médicos
Mayores.
Solicitud de Modificacion al
Certificado de Gastos Médicos
Mayores.
Departamento de 17. Notifica por correo electrénico y envia | ANEXO I.
Contratacion, Prestaciones documentacion al servidor publico ANEXO I1.
Sociales, Econémicas y correspondiente al tramite a realizar. ANEXO llI.

Servicios al Personal.

Consentimiento para Ser
Asegurado y Autorizacion del
Descuento del Seguro
Colectivo de Gastos Médicos
Mayores.

Solicitud de Modificacion al
Certificado de Gastos Médicos
Mayores.
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FECHA DE ELABORACION:

MES. ANO.

03 2011 '8

PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

18.

19.

20.

Recibe documentacion y/o aportacion
referente al trdmite a en proceso.

Sl.

Verifica documentacion conforme al
trdmite correspondiente.

¢La informacién se encuentra correcta y
completa?

NO.

Solicita por correo electrénico, al
servidor publico o area correspondiente,
el envio de la documentacion con la
reintegracion, correccion y/o aporte para
el tramite en curso.

ANEXO I.

ANEXO I1.

ANEXO llI.

Consentimiento para Ser
Asegurado y Autorizacion del
Descuento del Seguro
Colectivo de Gastos Médicos
Mayores.

Solicitud de Modificacién al
Certificado de Gastos Médicos
Mayores.

ANEXO 1.

ANEXO Il

ANEXO IlII.

Consentimiento para Ser
Asegurado y Autorizacion del
Descuento del Seguro
Colectivo de Gastos Médicos
Mayores.

Solicitud de Modificacion al
Certificado de Gastos Médicos
Mayores.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Continda con la actividad No. 18.
Si.
21. Registra en sistema correspondiente al
trAmite en curso.
¢ Se conocen fechas de entrega?
Si.
22. Notifica a través de correo electrénico,
lugar, fecha y hora correspondientes,
para acudir a la entrega de vales de
despensa, cheque, constancia,
invitacion y/o boleto dependiendo del
tramite.
23. Entrega al servidor publico vales de | Cheque.
despensa, cheque, constancia,
invitacién y/o boleto dependiendo del | Constancia.
tramite, solicitando la credencial de
identificacion oficial del Instituto asi | Credencial de Identificacion
como la firma de recibido. Institucional.
Continda con la actividad No. 24.
NO.
24, Elabora informe anexando | Informe.
documentacion referente al tramite y
envia al &area correspondiente, y | Documentacion.
posteriormente archiva.
25. Realiza el seguimiento para asegurar

que el trdmite, prestacion y/o servicio
fue atendido.

¢El trdmite se gestiona en la ventanilla
de servicios administrativos?

NO.
Contintdia con la actividad No. 30.

Si.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 26. Recibe y/o solicita la documentacion | Forma 37 Constancia de
Contratacion, Prestaciones correspondiente al tramite. Sueldos, Salarios, Conceptos
Sociales, Econdmicas y Asimilados y Crédito al Salario.
Servicios al Personal. Cédula de Inscripcion
Individual FONAC.
Solicitud de Liquidacién
Anticipada FONAC.
27. Recibe documentacion por correo | Oficio.
electrénico o medio econdmico y envia | Forma 37 Constancia de
al éarea correspondiente anexando | Sueldos, Salarios, Conceptos
oficio, forma y/o informacion inherente | Asimilados y Crédito al Salario.
al tramite. Cédula de Inscripcion
Individual FONAC.
Solicitud de Liquidacion
Anticipada FONAC.
28. Recibe y comunica, por correo
electrénico, al servidor publico, de la
aceptacion o rechazo del tramite
correspondiente y en su caso notifica
del lugar, hora y fecha de entrega de
cheque, constancia, escrito, paga y/o
incentivos inherentes a la gestion.
Servidor Publico. 29. Recibe lo correspondiente al tramite. Documentacion.
Departamento de 30. Realiza el seguimiento para asegurar

Contratacion, Prestaciones
Sociales, Econdémicas y
Servicios al Personal.

que el trdmite, prestacion y/o servicio
fue atendido.

Fin del Procedimiento.
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5. Diagrama de Flujo.-

MES.

ANO.

2011

PAGINA:

21

INICIO

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERVICIO
AL PERSONAL

ATIENDE LAS SOLICITUDES

¢EL TRAMITE ES
SOLICITADO POR
EL INTERESADO?

INTERESADO

ACUDE A SOLICITAR
INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION

2
A
REQUISITA'Y ENTREGA
D MENTACION
ocu clo REC. PRE. DE
S.S. PRAC
3 PROF, RES. Q
ESTADIA
SOLICITUD DHE

PAGO DE
MARCHA|
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DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERVICIOS
AL PERSONAL

-
RECIBE
DOCUMENTACION Y
S.S. PRAC
4 PROF, RES. O
ESTADIA
SOLICITUD DE|
PAGO DE,
MARCHA| S
INTERESADO
=
RECIBE
DOCUMENTACION Y/O
CHEQUE Y FIRMA
5 DOCTN

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERVICIOS
AL PERSONAL

CHEQUE

COMPRUEBA Y ARCHIVA

EXPEDIENTE
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REALIZA EL
SEGUIMIENTO

¢EL TRAMITE ES
SOLICITADO POR
EL SERVIDOR
PUBLICO?

SERVIDOR PUBLICO

ACUDE A SOLICITAR O
PROPORCIONAR
INFORMACION

8 SOLICITUD DE
INSCRIPCION | TERM. DE
PRV. CONTRATO
(0]
RELACION

SOLICITUD
DE CALIF. DE
R. DE TRAB ACTA
ADMVA SOLICITUD
DE
LICENCIA NO

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERVICIOS
AL PERSONAL

-
PROPORCIONA O
VERIFICA INFORMACION

SOLICITUD DE
INSCRIPCION [ TERM. DE

PRV. CONTRATO

o
. SOLICITUD
RELACION | be caLIF. DE
R. DE TRAB ACTA
ADMVA SOLICITUD
DE
LICENCIA NO

o
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SERVIDOR PUBLICO.
REQUISITA Y ENVIA
SOLICITUD DE
10 INSCRIPCION [ TERM. DE
PRV. CONTRATO
(0]
. SOLICITUD
RELACION | bE CALIF. DE
R. DE TRAB ACTA
SOLICITUD
A4 DE
DEPARTAMENTO DE LICENCIA NO
CONTRATACION,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERVICIOS
AL PERSONAL
RECIBE Y ANALIZA LA
DOCUMENTACION
SOLICITUD DE
11 INSCRIPCION [ TERM. DE
PRV. CONTRATO
(e}
< SOLICITUD
RELACION | he CALIF. DE
R. DE TRAB ACTA
ADMVA SOLICITUD
DE
LICENCIA NO
) 4
LA NO Z
INFORMACION
Y/O DOCTN. ES —> NOTIFICA
CORRECTA?
12
Sl

v

"
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25

REALIZA TRAMITE Y

NOTIFICA
13 DOCTO.
ACUSE
SERVIDOR PUBLICO
A
RECIBE
14 CONSTANCIA
CHEQUE
i
COPIA DE
FORMATO
—»| REALIZA SEGUIMIENTO

AL TRAMITE
15

¢EL TRAMITE
ES OTORGADO
POR EL DEPTO?

DEPTO DE CONT.,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERV. AL
PERSONAL

DOCTO.
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Iz
RECIBE ANEXO |
FORMATO DE
16 JUST. DE ANEXO |
INC.
ANEXO Ill
CONS. PARA
SER SOLICITUD
ASEGURADO DE MOD
CGMM
v l
) NO =
cCORTINUA L NOTIFICA Y ENVIA
TRAMITE EN SE—
PROCESO? F%/ﬁ\jl'b DE
17 JUST. DE
INC.
s
SOLICITUD IND. DE
VAC. ANEXQ
EMPLEADO DEL
MES consPARA
R
A4 CONSEBORASER
RESGcn
RECIBE DOCUMENTACION DE
' Y/O APORTACION N GMM
ANEXO |
VERIFICA i
—»
REQUERIMIENTO CORMATO DE ANEXO I bE
&5DE ANEXO IlI
ANEXO | | -
D IND. DE TS
ANEXO I AC. ~“3>_— CONS. PARA
SER
[::;] ANEXO Il b DEL ASEGURADO
o SOLICITUD
DE MOD
CGMM
~—___~CONS.PARA ['RASER
SER RADO
ASEGURADO [

soLiciTup [OLICITUD DE
MOD CGMM
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LA INFORMACION > SOLICITA
CORRECTAY
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COMPLETA? 50
Sl
\4
REGISTRA
21
NO =
¢ SE CONOCEN
FECHAS DE » NOTIFICA
ENTREGA?
22
s l
ENTREGA Y RECABA
FIRMA
23 CHEQUE
ELABORA, ENVIA l
Y ARCHIVA CONSTANCIA
INFORME
24

o

DOCTO.

CREDENCIAL DE
IDENTIFICACION
INSTITUCIONAL
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SE REALIZA
SEGUIMIENTO
25

¢EL TRAMITE

SE GESTIONA EN
LA VENTANILLA DE
SERVICIOS

DEPTO DE CONT.,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERV. AL
PERSONAL

FORMA 37 CONSTANCIAS
DE SUELDOS, SALARIOS,
CONCEPTOS ASIMILADOS Y
CREDITO AL SALARIO.
CEDULA DE INSCRIPCION RECIBE Y SOLICITA
INDIVIDUAL FONAC.
SOLICITUD DE LIQUIDACION -
ANTICIPADA FONAC.

FORMA 37 CONSTANCIA DE v
SUELDOS, SALARIOS,
CONCEPTOS ASIMILADOS Y P
CREDITO AL SALARIO.
CEDULA DE INSCRIPCION
INDIVIDUAL FONAC.
SOLICITUD DE LIQUIDACION 27 DOCTO.
ANTICIPADA FONAC.

RECIBE Y ENVIA

OFICIO
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RECIBE Y COMUNICA

28

SERVIDOR PUBLICO.

RECIBE
29 DOCTO.
h 4
SE REALIZA EL
SEGUIMIENTO Y
ARCHIVA
30 DOCTO.

FIN.
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2. Gestion de Movimientos de Personal. MES. ANO. '
03 2011 30

1. Objetivo.-

Realizar el trdmite de movimientos de personal para la ocupacion de plazas vacantes del programa eventual
y presupuestal de las areas sustantivas y administrativas de las Direcciones Generales Adjuntas y/o DGES

con el propésito de dar cumplimiento a los requerimientos de las areas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DGES.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Seré responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos tramitar los movimientos de personal
gue se realizan al interior de la DGES.

3.b. Competera al Departamento de Contratacion, Prestaciones Sociales, Econoémicas y Servicios al
Personal realizar el movimiento de promocién, cambios de adscripcion y cambios de radicacion

solicitados por las areas y bajas de personal en apego a:

a) Estatuto del Servicio Profesional de Carrera.
b) Guia Técnica para el Ejercicio Presupuestal de Recursos Humanos.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Recursos 1.
Humanos.

Departamento de 2.
Contratacion, Prestaciones
Sociales, Econémicas y
Servicios al Personal.

Recibe de las éareas sustantivas y/o
administrativas de la DGES la solicitud
correspondiente al tramite a realizar y
envia al area correspondiente.

Recibe oficio con documentacion del
candidato o servidor publico.

Verifica que la documentaciéon cumpla
con la normatividad establecida
vigente y se encuentre debidamente
requisitada, y en caso
correspondiente, que exista la plaza
vacante y/o plantilla autorizada.

¢Es correcta la documentacion e
informacién?

NO.

Informa por escrito al &rea inherente el
estado de la plaza, faltante de
documentacion 0 en caso
correspondiente realiza las
correcciones en el SIA.

Continda con la actividad No. 2.

Sl

Anexa los formatos de prestaciones
correspondientes al tramite a realizar.

Ingresa y captura en el SIA los datos
correspondientes al tramite realizado.

Documentacion.

Oficio.

Documentacion.

Documentacion.

Documentacion.

Formatos.

Documentacion.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
7. Imprime formatos correspondientes. Formatos.
8. Verifica que la documentacion este | Documentacion.
correcta y completa.
¢Es correcta y completa?
NO.
9. Solicita al &rea correspondiente realice | Documentacion.
correccion  sefializada y/o anexe
documentacion faltante.
Areas Sustantivas y/o 10. Remite la documentacion solicitada. Documentacion.
Administrativas.
Continda con la actividad No. 8.
Si.
Departamento de 11. Solicita al candidato o servidor publico | Documentacion.
Contratacion, Prestaciones presentar su firma autégrafa en
Sociales, Econdémicas y documento correspondiente.
Servicios al Personal.
12. Genera y/o integra documentacion al | Documentacion.
expediente correspondiente y archiva.
Expediente.
13. Envia expediente a la DGA. Expediente.
Fin del Procedimiento.
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INICIO

SUBDIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

A4

RECIBE SOLICITUD
CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE A REALIZAR Y

ENVIA AL AREA
1 CORRESPONDIENTE

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION,
PRESTACIONES SOCIALES,
ECONOMICAS Y SERVICIOS
AL PERSONAL

RECIBE OFICIO CON
DOCUMENTACION DEL
CANDIDATO O SERVIDOR

2 PUBLICO

DOCTN

OFICIO

A 4

VERIFICA DOCUMENTACION
Y EN CASO
CORRESPONDIENTE, LA
EXISTENCIA DE PLAZA
VACANTE Y/O PLANTILLA

3 AUTORIZADA

¢ES CORRECTA LA
DOCUMENTACION E

DOCTN

NO

DOCTN

INFORMACION?

v

4

INFORMA AL AREA
INHERENTE

INCONSISTENCIAS O REALIZA

CORRECIONES EN EL SIA

i

DOCTN
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o

ANEXA LOS FORMATOS DE
PRESTACIONES

CORRESPONDIENTES AL

TRAMITE A REALIZAR FORMATOS
5

INGRESA Y CAPTURA SIA
6

DOCTN

IMPRIME FORMATOS

CORRESPONDIENTES
; FORMATOS
VERIFICA DOCUMENTACION
8 DOCTN
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NO

¢(ES CORRECTAY
COMPLETA?

CORRESPONDIENTE
1

SOLICITA PRESENTAR
FIRMA AUTOGRAFA EN
DOCUMENTO

A4

12 ARCHIVA

GENERA Y/O INTEGRA
DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE Y

ENVIA EXPEDIENTE A LA DGA

FIN

DOCTN

DOCTN

EXPEDIENTE

SOLICITA SE REALICE
CORRECCION Y/O ANEXE
DOCUMENTACION

o FALTANTE DOCTN
v
AREAS SUSTANTIVAS Y/O
ADMINISTRATIVAS
A4
REMITE LA
DOCUMENTACION
SOLICITADA
10 DOCTN

N/
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1. Obijetivo.-

Atender las solicitudes de plantilla a nivel Central y/o Regional, mediante el registro en el SIA, para cubrir las
necesidades de las areas sustantivas y administrativas de la DGES, ante la DGA.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DGES a nivel Central.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Es responsabilidad del Departamento de Control de Plantillas y Presupuesto de Servicios Personales,
enviar o solicitar la informacion inherente de la recontratacién, a cada una de las Direcciones Generales
Adjuntas y/o Direcciones de Area adscritas a la DGES, para validar informacion relacionada con los
tramites que implican una liberacién de plazas, cancelacién o modificacion, y/o validacion de plazas
vigentes y relacionadas con este tramite.

3.b. Es competencia del Departamento de Control de Plantillas y Presupuesto de Servicios Personales la
revision de la documentacion relacionada con los procesos de creacion, cancelacion o modificacion de
plazas, asi como, atender requerimientos de informacion relacionada con plantillas de puestos plaza
cuando las areas sustantivas o técnicas lo requieran.
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PAGINA:
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Recursos
Humanos.

Departamento de Control
de Plantillas y Presupuesto
de Servicios Personales.

Notifica y/o envia al Departamento de
Control de Plantillas y Presupuesto de
Servicios Personales la solicitud de
creacion, recontratacion, cancelacion
o modificacién de plazas de las Areas
Sustantivas y Administrativas.

Recibe notificacion de solicitud de
creacion, recontratacion, cancelacion
o de modificacion de plazas de las
Areas sustantivas y administrativas y/o
envia informacion del personal
eventual/presupuestal a las
Direcciones Generales Adjuntas y/o
Direcciones de Area.

Verifica que la solicitud sea
procedente y que la informacion y/o
documentacion anexa esté completa.

¢(Estd correcta y/o completa la
informacion y/o documentacion?

NO.

Solicita a las Areas Sustantivas y/o
Administrativas correspondientes al
tramite, se complemente la
informacién y/o documentacion ante la
DGA.

Contindia con la actividad No. 2.
Sl

Verifica contra Presupuesto
Autorizado ylo Convenio
correspondiente y con la Subdireccion
de Recursos Financieros la suficiencia
presupuestal para el caso de
liberacion de plazas o modificaciones
no compensadas.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

NO.

Documentacion.

Documentacion.

Documentacion.
Solicitud.

Documentacion.

Documentacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Control
de Plantillas y Presupuesto
de Servicios Personales.

10.

11.

12.

13.

Solicita a las Areas Sustantivas y/o
Administrativas correspondientes al
tramite, se replantee la informacion
ante la DGA.

Continda con la actividad No.5.
Sl

Captura en el SIA la informacién y
genera la solicitud correspondiente al
tramite.

Redacta oficio e imprime y anexa los
documentos  correspondientes  al
tramite.

Solicita rabrica del oficio del tramite
correspondiente a la Subdireccion de
Recursos Humanos y firma a la DA.

Envia oficio correspondiente a la DA
de Personal de la Direccion General
Adjunta de Recursos Humanos
perteneciente a la Direccibn General
de Administracion para su tramite.

Archiva en carpeta, acuse y copia de
la documentacion generada en el area
y recibida por las areas del tramite
correspondiente.

Recibe plantilla autorizada de la DA de
Personal de la Direccibn General
Adjunta de Recursos Humanos
perteneciente a la Direccién General
de Administracion plantilla autorizada.

Verifica la  plantila  autorizada
correspondiente al tramite contra la
informacion generada en el area.

¢ Es correcta?

NO.

Documentacion.

Documentacion.
Solicitud.

Documentacion.

Oficio.
Documentacion.

Documentacion.
Oficio.

Documentacion.
Acuse.

Plantilla autorizada.

Documentacion.
Plantilla autorizada.
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No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de Control 14. Solicita a la DA de Personal de la
de Plantillas y Presupuesto Direccibn  General Adjunta de
de Servicios Personales. Recursos Humanos perteneciente a la
DGA el envio de la plantilla autorizada
faltante.
Si.
15. Archiva la documentacion referente al | Documentacion.

trdmite en carpeta correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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INICIO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

y

NOTIFICA Y/O ENVIA LA
SOLICITUD DE CREACION,
RECONTRATACION,
CANCELACION O
MODIFICACION DE PLAZAS

1

[—

DOCTOS.

A
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PLANTILLAS
Y PRESUPUESTO DE

SERVICIOS
PERSONALES

A4

RECIBE NOTIFICACION DE
SOLICITUD DE CREACION,
RECONTRATACION,
CANCELACION O
MODIFICACION

DE PLAZAS

P

DOCTOS.

VERIFICA QUE LA
SOLICITUD SEA
PROCEDENTE Y QUE LA
INFORMACION Y/O

3 ESTE COMPLETA

DOCUMENTACION ANEXA

DOCTOS.

¢ESTA
CORRECTA Y/O
COMPLETA LA INF.
Y/O DOC.?

SOLICITUD.

NO

v

SOLICITA SE
COMPLEMENTE LA
INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION

DOCTOS.
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VERIFICA
INFORMACION
DOCTOS.
5
=
(EXISTE NO SOLICITA SE
SUFICIENCIA REPLANTEE LA
PRESUPUESTAL? INFORMACION
6 DOCTOS.
CAPTURA LA INFORMACION
EN EL SISTEMA INTEGRAL
DE ADMINISTRACION Y
GENERA SOLICITUD
, CORRESPONDIENTE DOCTOS.
SOLICITUD

REDACTA OFICIO E IMPRIME
DOCUMENTACION Y ANEXA
DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES

DOCTOS.
A
SOLICITA RUBRICA DEL
OFICIO A LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS Y

FIRMA A LA DIRECCION DE | OFICIO.
9  ADMINISTRACION

8

DOCTOS.




INSTITUTO NRCIONRL

T ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

03 2011 42

PAGINA:
3. Control de Plantillas y Presupuesto de Servicios Personales.

ENVIA OFICIO
CORRESPONDIENTE A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL PARA SU
10 TRAMITE OFICIO.

DOCTOS.

4

ARCHIVA EN CARPETA
ACUSE Y COPIA DE LA
DOCUMENTACION DEL
TRAMITE v
CORRESPONDIENTE DOCTOS.

11

\/

RECIBE DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL LA PLANTILLA
AUTORIZADA PLANTILLA
AUTORIZADA.

A

VERIFICA LA PLANTILLA
AUTORIZADA
» CORRESPONDIENTE AL
TRAMITE CONTRA LA
INFORMACION GENERADA
13 EN EL AREA DOCTOS.

PLANTILLA
AUTORIZADA.

NO SOLICITAA LA DIREpCION
DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL EL ENVIO DE LA
PLANTILLA AUTORIZADA

14 FALTANTE

i

¢ES CORRECTA?

v
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ARCHIVA LA

DOCUMENTACION
REFERENTE AL TRAMITE EN
CARPETA
5 CORRESPONDIENTE DOCTOS.

FIN.
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1. Objetivo.-

Integrar el presupuesto para los recursos humanos, materiales, financieros, mobiliario, equipo de cémputo y
equipo terrestre necesarios para el desarrollo de las actividades estadisticas y censales, de manera que
permitan el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de acuerdo al programa de trabajo de la
DGES.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.b. A nivel interno el procedimiento es aplicable a DGES.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto, se debera observar los lineamientos emitidos por
la DACP.

3.b. La DA integra los requerimientos presupuestales necesarios de la DGES y elaborara el anteproyecto de
presupuesto de acuerdo al clasificador por objeto de gasto y los criterios de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal del Instituto.

a) El presupuesto debera contener lo necesario para el cumplimiento de los programas de trabajo.

b) La formulaciéon del programa de presupuesto debera llevarse a cabo por medio del Sistema de
Programacion y Presupuesto (SPP) disefiado y actualizado por la DACP.

c) La ejecucién del programa de presupuesto deberd llevarse a cabo por medio de los sistemas MIPF y
SIA - Viaticos disefiados y actualizados por la DGA.
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ACTIVIDAD
C DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 1. Recibe por parte de la DACP, el Oficio | Oficio de Lineamientos.
Presupuesto. de lineamientos generales para la
integracion del Anteproyecto, para
elaborar el presupuesto de la DGES
para el ejercicio que corresponda.
2. Analiza el contenido del Oficio y | Oficio de Lineamientos.
determina las actividades necesarias
para la elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto.
3. Entrega a las Direcciones Generales | Oficio de Lineamientos.
Adjuntas (DGA) a través de su enlace, | Atenta Nota.
el Oficio de lineamientos para la
elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto, apegandose a |lo
establecido por la DACP, dicho
Anteproyecto debera ser entregado
mediante el Sistema de Programacion
y Presupuesto (SPP).
Direcciones Generales 4. Recibe y analiza oficio de solicitud con | Oficio de Lineamientos.
Adjuntas. lineamientos, emitidos por la DACP Atenta Nota
5. Recopila y genera el Anteproyecto | Archivo SPP.
mediante SSP de acuerdo a
especificaciones y  lineamientos,
correspondientes a los capitulos del
gasto.
6. Elabora y envia Oficio, con archivos | Archivo SPP.
adjuntos via correo electronico, | Oficio.
conteniendo informacion del
Anteproyecto.
Departamento de 7. Recibe de forma impresa y via | Atenta Nota.
Presupuesto. electronica el Anteproyecto de | Anteproyecto de Presupuesto.
Presupuesto o Proyecto Especial de | Proyecto Especial.
las DG.
8. Analiza, evalla, verifica que cumpla Anteproyecto de Presupuesto.

con los lineamientos y criterios
Presupuestales.

¢,Cumple con los lineamientos?

Proyecto Especial.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
NO.
Departamento de 9. Informa a la DG, las observaciones e | Anteproyecto de presupuesto.
Presupuesto. inconsistencias en la informaciéon que | Proyecto Especial.
presenta, a fin de que realice las
correcciones necesatrias.
Continda con la actividad No. 5.
Si.
10. Integra y procesa los datos mediante | Anteproyecto de presupuesto.
el SPP. Proyecto Especial.
11. Elabora el Oficio de envio del | Oficio.
anteproyecto de presupuesto | Anteproyecto de presupuesto.
consolidado o Proyecto Especial y | Proyecto Especial.
envia informacién presupuestal via | Archivo SPP.
buzén a la DACP.
Direccion de Andlisis y 12. Evalla y revisa el Anteproyecto de | Anteproyecto de presupuesto.
Control Presupuestal. Presupuesto o Proyecto Especial de la | Proyecto Especial.
DGES. Archivo SPP.
¢,Cumple con los lineamientos?
NO.
13. Informa al Departamento de | Manual Administrativo.
Presupuesto (DP) mediante correo
electrénico, las observaciones e
inconsistencias en la informacion que
presenta, a fin de que realice las
correcciones necesarias.
Contintia con la actividad No. 11.
Si.
14. Consolida y envia el Anteproyecto | Oficio de Anteproyecto.
Presupuesto institucional de manera | Anteproyecto de presupuesto.
global para su aprobacion con la
Secretaria Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), Céamara de Diputados vy
Senadores.
15. Recibe y envia via por correo | Techo presupuestal.
electronico, el Techo Presupuestal a
todas las Unidades Ejecutoras del
Instituto, para que realicen las
adecuaciones correspondientes.

PAGINA:
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 16. Da a conocer a las DG, mediante | Techo presupuestal.
Presupuesto. correo electrénico, el Techo | Archivo SPP.
Presupuestal y solicita el presupuesto
con base al Techo Presupuestal
asignado.
Direcciones Generales. 17. Recibe correo electrénico y analiza el | Techo presupuestal.
Techo Presupuestal Autorizado.
18. Realiza las adecuaciones | Techo presupuestal.
correspondientes para ajustar el | Archivo SPP.
Presupuesto al Techo Presupuestal
asignado.
19. Envia al Departamento de | Techo presupuestal.
Presupuesto mediante correo | Archivo SPP.
electrénico, su Presupuesto basado al
Techo Presupuestal Asignado.
Departamento de 20. Consolida el Presupuesto basado al | Oficio.
Presupuesto. Techo Presupuestal Asignado de las | Archivo SPP.
DG y envia mediante Oficio a la
DACP.
Direccion de Analisis y 21. Carga a través del MIPF, el | Presupuesto Autorizado.
Control Presupuestal. Presupuesto Original Autorizado del | Original.
Proyecto de Presupuesto o Proyecto | Proyecto Especial.
Especial, al proceso, subproceso,
macroactividad, capitulo de gasto y
partida presupuestal.
Departamento de 22. Infforma a las DG, el importe | Presupuesto Autorizado.
Presupuesto. Presupuestal Autorizado del Proyecto | Proyecto Especial.
de Presupuesto o Proyecto Especial.
23. Elabora auxiliares Presupuestales, | Auxiliar Presupuestal.
para llevar a cabo el control del
ejercicio del Presupuesto.
24, Recibe de la Subdireccion de | Requisicion de compra o
Recursos Materiales y Servicios | servicio.
Generales (SRMSG), Requisiciones | Compra Directa.
de Compra, Compra Directa o Pedido, | Pedido.

para verificar si existe disponibilidad
de recursos presupuestales.

Atenta Nota.
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DOCUMENTOS
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No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de ¢ Existe disponibilidad presupuestal?
Presupuesto.
NO.
25. Informa al area solicitante, que no
cuenta con suficiencia presupuestal,
para que esta a su vez, envie una
adecuacion presupuestal.
26. Recibe y realiza  Adecuacion | Auxiliar Presupuestal.
Presupuestal en MIPF y registra en el
auxiliar.
Continda con la actividad No. 27
Si.
27. Registra en auxiliar y rubrica | Auxiliar Presupuestal.
Requisicion de Compra, con la | Requisicion de compra o
leyenda: “Si cuenta con suficiencia | servicio.
presupuestal” y se turna al Area de
Recursos Materiales y Servicios
Generales para su seguimiento.
28. Recibe, registra, sella y rubrica | Auxiliar Presupuestal.
Compra Directa y se turna al area de | Compra Directa.
Recursos Materiales y Servicios
Generales para su seguimiento.
Subdireccion de Recursos 29. Recibe la documentacion y elabora | Requisicion de compra
Materiales y Servicios Oficio para el pago, que debera ser | servicio.
Generales. turnado a la Subdireccién de Recursos | Pedido.
Financieros. Compra Directa.
30. Recibe mediante Atenta Nota la | Atenta Nota.
factura y turna al DP. Factura.
Departamento de 31. Recibe documentacion original de | Atenta Nota.
Presupuesto. compras y servicios de la SRMSG, | Factura.
valida e identifica clave presupuestaria
y partida del gasto.
32. Recibe de las DG Atenta Nota y | Atenta Nota.
Solicitud de Viaticos para analizar | SIA-Viaticos.
datos de la comision y asignar tarifa.
33. Verifica la disponibilidad presupuestal | Atenta Nota.

para las compras, servicios, pasajes y
viaticos.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

NO.

Auxiliar Presupuestal.

PAGINA:
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 34. Realiza la Adecuacion Presupuestal | Auxiliar Presupuestal.
Presupuesto. en MIPF y registra dicho movimiento
en el auxiliar.
Contintia con la actividad No. 35.
Si.
35. Registra en auxiliar, sella, rubrica, y se | Oficio.
tramita ministracion. Atenta Nota.
Auxiliar Presupuestal.
36. Elabora ministracion, recaba firmas y | Oficio.
turna al DRCC) para elaborar CXL. Atenta Nota.
SIA-Viaticos.
37. Recibe de la Subdirecciéon de | Relacion de Gastos.
Recursos Financieros documentacion | Documentacion Original.
comprobatoria del comisionado y se | Formato de Pasajes.
fiscaliza. Desglose de Gastos no
Comprobados.
¢La documentacion cuenta con los
requisitos fiscales?
NO.
38. Realiza las aclaraciones | Documentacion Original.
correspondientes para que en su caso
se realice la reexpedicion de los
mismos.
Continda con la actividad No. 37.
Si.
39. Elabora aviso de reintegro y se | Aviso de Reintegro.
recaban firmas.
40. Elabora liquidacion de viaticos para | Documentacion Original.
comprobar la CxL. CxL.
41. Registra en el auxiliar CXL y valida | Auxiliar Presupuestal.
informacién contra MIPF.
42. Emite y envia reporte del Estado del | Estado del Ejercicio.

Ejercicio del presupuesto
mensualmente y realiza conciliacion
con el DRCC.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 43. Elabora reportes mensuales del | Reportes.
Presupuesto. comportamiento del gasto,
proyecciones, para la toma de
decisiones.
44, Solicita a la SRMSG, documentacion | Pedido.
soporte (Pedido, Solicitud de | Solicitud de servicios.
Servicios, Compra Directa) para | Compra directa.
realizar el oficio de compromiso
mensual.
45, Recibe documentacién solicitada y | Oficio de Compromiso.
elabora en el MIPF oficio de
compromiso de presupuesto mensual.
46. Solicita a la SRMSG, documentaciéon | Atenta Nota.
soporte para integracion de | Facturas.
Presupuesto  Ejercido Devengado | Aceptacion de Bienes.
Pendiente de Pago.
47. Emite y envia reporte del Estado del | Estado del Ejercicio.

Ejercicio del presupuesto del Cierre de
la Cuenta Publica y realiza conciliacion
con el DRCC.

Fin del Procedimiento.

Auxiliar Presupuestal.
Oficio.
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INICIO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

RECIBE DE LA DACP OFICIO

DE LINEAMIENTOS PARA EL

ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

ANALIZA CONTENIDO,
DETERMINA'Y
ELABORA
ANTEPROYECTO

A4

OFICIO DE
LINEAMIENTOS

OFICIO DE
LINEAMIENTO

ENTREGA A LAS DG
LINEAMIENTOS PARA
ELABORAR
ANTEPROYECTO

OFICIO DE
LINEAMIENTOS

DIRECCIONES GENERALES

4

RECIBE Y ANALIZA
OFICIO DE
LINEAMIENTOS
EMITIDOS POR DACP

ATENTA NOTA

OFICIO DE

\J

LINEAMIENTOS

ATENTA NOTA




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

4. Registro y Control Presupuestal.

FECHA DE ELABORACION:

MES.

03

ARNO.

2011

PAGINA:

52

RECOPILA'Y GENERA
ANTEPROYECTO
MEDIANTE EL SPP

ARCHIVO SPP

ELABORA Y ENVIO OFICIO
CON ARCHIVOS ADJUNTOS
CON LA INFORMACION DEL
6 ANTEPROYECTO

[

ARCHIVO SPP :

l

DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO

SE RECIBE EL
ANTEPROYECTO DE

A\ 4

ATENTA NOTA

ANTEPROYECTO
PRESUPUESTO

PROYECTO
ESPECIAL

ANALIZA, EVALUA,
VERIFICA QUE CUMPLAN
CON LOS LINEAMIENTOS Y

CRITEROS
8

ANTEPROYECTO

PRESUPUESTO

PROYECTO
ESPECIAL
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A

ELABORA EL OFICIO
DE ENVIO DEL

ESPECIAL

ANTEPROYECTO, SE
ENVIA A BUZON

11

DIRECCION Y
ANALISIS Y CONTROL
PRESUPUESTAL

N

EVALUA Y REVISA EL
ANTEPROYECTO DEL

OFICIO

ANTEPROYECTO
DE

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO DE

LAS DGES
12

ARCHIVO SPP

PROYECTO
ESPECIAL

ANTEPROYECTO
DE
L\\_/////’“\ ESPECIAL
\\¥/////4\ ARCHIVO SPP

=
¢CUMPLE CON INFORMA A LA DG
LINEAMIENTOS? LAS OBSERVACIONES
E INCONSISTENCIAS ANTEPROYECTO
9 DE
PRESUPUESTO | PROYECTO
ESPECIAL
INTEGRA Y PROCESA
DATOS MEDIANTE EL
ANTEPROYECTO
SPP
DE
10 PRESUPUESTO
PROYECTO

ARCHIVO SPP
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¢CUMPLE CON
LINEAMIENTOS?

NO INFORMA AL =
DEPARTAMENTO LAS
OBSERVACIONES E
INCONSISTENCIAS ANTEPROYECTO
13 DE
PRESUPUESTO

!

CONSOLIDA Y ENVIA
EL ANTEPROYECTO
GLOBAL A LA SHCP

14

OFICIO DE
ANTEPROYECTQ

A

ANTEPROYECTO
DE
PRESUPUESTO

RECIBE Y ENVIA EL
TECHO
PRESUPUESTAL A
LAS UNIDADES

15

TECHO
PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE

DA A CONOCER'Y
SOLICITA A LAS DG
PRESUPUESTO BASE
A TECHOS

P

TECHO

)
N

PRESUPUESTAL

ARCHIVO SPP

PROYECTO
ESPECIAL
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TECHO
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ARCHIVO SPP

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

20

SE CONSOLIDA
PRESUPUESTO
AJUSTADO DE LAS DG

i
o

=
RECIBE INFORMACION Y
HACE ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES
18 TECHO
ENVIA PRESUPUESTO | -
BASADO AL TECHO
PRESUPUESTAL
19 TECHO

PRESUPUESTAL | ARCHIVO SPP

OFICIO

ARCHIVO SPP
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PROYECTO
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26
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SERVICIOS GENERALES

h 4

RECIBE DOCUENTO Y Z

ELABORA OFICIO PARA
PAGO, TURNA A LA SUB
RECURSOS FINANCIEROS

29

REQUISION
COMPRA

PEDIDO

COMPRA
DIRECTA
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PAGINA:

RECIBE OFICIO CON
FACTURA Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO ATENTA NOTA

]

30

FACTURA

DEPARTAMENTO

DE PRESUPUESTO

\ 4
RECIBE DOCUMENTACION
DE SRMSG, VALIDA E
IDENTIFICA CLAVE
PRESUPUESTARIA Y ATENTA
37 PARTIDA DEL GASTO

l

RECIBE DE LAS DG =
ATENTA NOTA, Y
SOLICITUD DE VIATICOS,

PARA ASIGNAR TARIFA
32 sie ATENTA NOTA

L/\ SIA-VIATICOS

FACTURA

VERIFICA
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

ATENTA NOTA

33

AUXILIAR
PRESUPUESTAL

SIA-VIATICOS
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¢ EXISTE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL?

NO REALIZA ADECUACION EN
MIPF Y REGISTRA EN
AUXILIAR

!

AUXILIAR
PRESUPUESTAL

34

REGISTRA EN Z
—p AUXILIAR, SELLA,
RUBRICA Y TRAMITA
a5 MINISTRACION ATENTA NOTA
AUXILIAR
PRESUPUESTAL
A 4 OFICIO
ELABORA Z

MINISTRACION, RECABA

FIRMAS Y TURNA AL
DRCC
36 OFICIO
ATENTA NOTA
v SIA-VIATICOS
RECIBE DE LA SRF
DOCUMENTACION
> COMPROBATORIA Y RELACION
37 FISCALIZA DE GASTOS
\/ﬁ DOCUMENTACION
ORIGINAL
FORMATO DE

PASAJES DESGLOSE DE

L~ ] GAsTOsNO

COMPROBADOS

HACEN ACLARACIONES
¢LADOC. CUENTA ™ NO Y EN SU CASO LA

CON REQUISITOS REEXPEDICION DE LOS
FISCALES? MISMOS
38

DOCUMENTACION
ORIGINAL

Sl

v

\J
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60

ELABORA AVISO DE
REINTEGRO Y SE
RECABAN FIRMAS

39

AVISO DE
REINTEGRO

\ 4

ELABORA LIQUIDACION DE
VIATICOS PARA
COMPROBAR LA CUENTA

40 PORLIQUIDAR

CXL

v DOCUMENTACION

ORIGINAL

REGISTRA EN EL
AUXILIAR CXL Y VALIDA

CONTRA EL MIPF
a1

AUXILIAR

\ 4

PRESUPUESTAL

EMITE REPORTE DEL
ESTADO DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO Y

42 CONCILIA

P

EDO EJERCICIO

'

ELABORA REPORTES
MENSUALES DEL
COMPORTAMIENTO DEL

GASTO
43

REPORTES

A 4

\J
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SOLICITA
DOCUMENTACION
SOPORTE PARA REALIZAR
COMPROMISO MENSUAL

a4
PEDIDO COMPRA

DIRECTA

SOLICITUD DE
SERVICIOS

\ 4
RECIBE
DOCUMENTACION
SOLICITADO Y
ELABORA EL OFICIO
45 DE COMPROMISO

OFICIO DE
COMPROMISO

\4

SOLICITA
DOCUMENTACION
SOPORTE PARA

INTEGRA ATENTA NOTA

v FACTURA

A 4 J
EMITE Y ENVIA REPORTE
DEL ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO DEL
47 CIERRE DE CUENTA

46

ACEPTACION
DE BIENES

OFICIO

EDO EJERCICIO

AUXILIAR
PRESUPUESTAL

FIN
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1. Objetivo.-

Registrar en el Sistema Integral de Contabilidad del INEGI, los documentos fuente generados por Servicios
Personales y Gasto Corriente, estableciendo el control absoluto de los recursos y obligaciones financieras
de la Unidad Administrativa y emitir los Estados de Situacidon Financiera y reportes para su validacion,
conciliacién, depuracion y envio mediante la red INEGI.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la DGES.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad:
a) Controlar el uso adecuado del Sistema Integral de Contabilidad.
b) Respaldar diariamente en dispositivo informatico la informacién contable.

c) Respetar el calendario del cronograma de actividades enviado por la Direccién General Adjunta de
Programacion, Organizacion y Presupuesto para la conciliacion mensual de la informacion contable.

d) Archivar y custodiar la documentacion fuente (CxL, avisos de reintegro, oficios de rectificacion,

pélizas de cheque, fichas de depdsito y estados de cuenta bancarios) y estados financieros,
reportes y polizas.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de 1.
Contabilidad.

Automatiza Pdliza de Diario de saldos
y efectia asiento contable por el
traspaso de los mismos por apertura
del ejercicio, con base en el cierre del
Estado Financiero del ejercicio
inmediato anterior.

Valida poliza de diario automatizada
por apertura.

¢ Es correcta la pdliza?
NO.

Determina error con base en la poliza
de diario automatizada imprime el
reporte de la misma.

Contindia con la actividad No. 2.
Si.

Archiva junto con la pdliza de diario y
el Estado Financiero en forma
definitiva.

Afecta radicacion de recursos en el
Sistema Integral de Contabilidad
mediante la captura de pdliza de diario
en el Sistema Integral de Contabilidad
(SIC) del presupuesto autorizado
original anual del estado del ejercicio.

Imprime reporte de pdliza de diario y
valida contra el reporte del
presupuesto autorizado original anual
del estado del ejercicio.

¢ Es correcta la informacion?

NO.

Analiza error y corrige.
Continda con la actividad No. 6.

Sl

Pdliza de diario e integracion
de saldos.

Pdliza de diario.

Péliza de diario y reporte de
péliza de diario.

Pdliza de diario y estado
financiero.

Reporte poliza de diario y
reporte de presupuesto
calendarizado.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 8. Rubrica validacion en reporte de pdliza | Reporte de poliza diario y
Contabilidad. de diario y archiva en forma definitiva. | reporte de presupuesto
autorizado original anual en el
estado del ejercicio.

9. Recibe de la Subdireccion de Registro | Cuadro de entero de
Contable via buzén en la carpeta de | impuestos.
registro contable la informacion
presupuestal 'y financiera, para
automatizar en el SIC 2010 y generar
las pdlizas de diario automatizadas
correspondientes.

10. Recibe del personal que maneja la | CxL, avisos de reintegro, oficio
banca electrénica las CxL, los avisos | de rectificacibn CxL, informe
de reintegro, los oficios de rectificacion | diario de bancos, ficha de
CxL de gasto corriente, los informes | deposito, poéliza de cheque y
diarios de bancos con fichas de | estado de cuenta.
depdsito, polizas de cheque emitidas y
estados de cuenta de cheques de
otros movimientos efectuados por
banca electrénica.

11. Recibe diariamente de la oficina de | Estado de cuenta de cheques
pagos el informe diario de bancos y | e informe diario de bancos
estado de cuenta de la cuenta de | BANAMEX.
cheques del banco BANAMEX.
¢Existen cargos o0 abonos no
identificados en el estado de cuenta
de cheques e informe diario de bancos
BANAMEX?

NO.

12. Integra las CxL y Avisos de Reintegro | CxL, AR., informe diario de
(A.R.)) con estado de cuenta de | bancos, estado de cuenta de
cheques y el Informe Diario de | cheques.

Bancos.

13. Contabiliza, captura y valida las | Estado de cuenta de cheques
comisiones bancarias expedidas por | y reporte de pdliza de egreso.
cheques de caja y/o movimientos
interbancarios.

Continda con la actividad No. 19.
Si.

14. Efectlia asiento contable tipo pdliza de | Estado de cuenta de cheques.
ingreso, egreso y cheque en el estado
de cuenta de cheques e informe diario
de bancos BANAMEX segun sea el
caso.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento
Contabilidad.

de

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Comunica al personal que maneja la
banca electrénica los movimientos no
identificados.

Valida los asientos contables en
pdlizas de diario ingreso o egreso por
el movimiento no identificado y
posteriormente elabora poliza de diario
correspondiente por movimientos ya
identificados.

¢ Es correcta la captura?
NO.

Determina el origen y corrige error con
base en la pdliza e impresion de la
misma.

Continda con la actividad No. 16.
Si.

Rubrica validacién y archiva estado de
cuenta y reporte de poliza de diario en
forma definitiva.

Recibe del Departamento de
Presupuesto copias de CxL, AR,
oficios de rectificacibn de pagos
directos, diversos y del fondo rotatorio,
de gasto corriente.

Codifica y captura las CxL y los avisos
de reintegro en el SIC 2010 con péliza
de egreso e ingreso mediante su
operacion correspondiente asi como
ministraciones o] remanentes
reflejados en el estado de cuenta.

Carga la informacion presupuestal y
financiera de los movimientos de las
CxL, los oficios de rectificacion, los
avisos de reintegro de pagos directos,
diversos y de fondo rotatorio de
servicios personales y gasto corriente
en e SIC 2010 vy genera
automaticamente las pdlizas contables
correspondientes.

Estado de cuenta de cheques
BANAMEX.

Pdliza de diario y comprobante
de correccion.

Reporte poliza de diario.

Pdliza de diario y estado de
cuenta.

CxL, avisos de reintegro y
oficios de rectificacion.

CxL y avisos de reintegro.

CxL, avisos de reintegro,
pagos directos oficios de
rectificacion, deducciones y
pagos de impuestos.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento
Contabilidad.

de

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Valida pdlizas de diario, ingreso y
egreso generadas por las CxL, los
oficios de rectificacion, los avisos de
reintegro de pagos directos y diversos
de servicios personales y de gasto
corriente.

¢ Es correcta la captura?
NO.
Determina el origen del error.

Continda con la actividad No. 22.
Si.

Rubrica validacion en reporte de péliza
de diario, egreso e ingreso y archiva
junto con documentacion en forma
definitiva.

Envia por el buzén cada actualizacion
de la informacién contable generada a
la DGAPOP para su revision y andlisis.

Cadifica, captura y valida las pdlizas
de cheques, ingresos y egresos del
informe diario de bancos recibido por
el area de control de pagos de
acuerdo con el tipo de operacion que
corresponda

¢ Es correcta la captura?
NO.

Determina el origen del error con base
en la documentacion y los reportes de
polizas.

Continda con la actividad No. 25.

Si.

Archiva pdliza de cheque, ficha de
depdsito, egresos por movimientos de

Banca Electronica y reportes de
polizas

Reporte de podliza de diario,
ingreso y egreso CxL, avisos
de reintegro, oficios de
rectificacion

Reporte polizas.

Reporte de pdliza de diario,
egreso e ingreso CxL, avisos
de reintegro, pagos directos
oficios de rectificacion, cuadro
de entero de retenciones.

Pdlizas de cheque, ingresos y
egresos.

Reporte de pdlizas, fichas de
depdsito, cheques y egresos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 29. Genera poliza de diario mediante el | Reporte de pdlizas, fichas de
Contabilidad. SICAUT por registro de CxL de | deposito, cheques y egresos.
comisiones bancarias capturada por
presupuesto.
¢Es correcta la captura?
NO.
30. Determina el origen del error con base | CxL.
en la CxL e impresion del reporte de
la pdliza de diario. Informa a
presupuesto para su correccion.
Continda con la actividad No. 29.
Si.
31. Archiva la CxL junto con reporte de | CxL.
poéliza de diario en forma definitiva.
32. Solicita y recibe estado de cuenta del | Estado de cuenta de cheques.
area de Tesoreria, consulta con el
informe diario de bancos y el auxiliar
de bancos, efectta conciliacion
bancaria del saldo de cheques.
33. Compa y captura los movimientos.
¢ Es correcta la captura?
NO.
34. Identifica el origen y se corrigen las | Estado de cuenta de cheques.
diferencias. Estado de cuenta de bancos.
Continda con la actividad No.33.
Si.
35. Concluye la conciliacién bancaria, se | Estado de cuenta de cheques.

Estado de cuenta de bancos.
Formato de posicién bancaria.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
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No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Subdireccion de Recursos 36. Envia atenta nota, montos totales por | Concepto-partida de almacén,
Materiales 'y  Servicios concepto partida de almacén, informe | informe general de entradas,
Generales. general de entradas y salidas vy | informe general de salidas y
resumen de movimientos por concepto | resumen de movimientos por
de partida. concepto de partida.
Departamento de 37. Revisa saldos anteriores de dichos | Informe general de entradas.
Contabilidad. reportes contra los saldos anteriores
en los registros contables.
38. Agrupa traspasos de entradas, fondo | Registro de entradas al
revolvente, compras directas y pedidos | almacén.
del almacén.
39. Agrupa traspasos de salidas, fondo | Registro de salidas del
revolvente y vales de papeleria del | almacén.
almacén.
40. Valida pdliza de diario de entradas y | Pdliza de diario.
salidas del almacén.
41. Recibe  del Departamento  de | Reporte de confirmacion de
Consolidacion Contable reporte de | transferencias.
confirmacion de transferencias para su
registro en la cuenta de remesas.
¢ Es correcto?
NO.
42. Determina el origen y corrige error con | Pdliza.
base en la pdliza e impresion de la
misma.
Continda con la actividad No.40.
Si.
43. Rubrica validacion en reporte y archiva | Reporte de péliza de diario.
junto con poliza de diario en forma
definitiva.
44, Concilia con el Departamento de | Constancia de hechos.
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RESPONSABLE ACTVRAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Departamento de 45. Envia resumen de los movimientos por | Informe de altas, bajas y
Supervision y  Control altas, bajas y ajustes reportados por la | ajustes del area de Recursos
Contable. SRMYSG (SIA Inventarios), para su | Materiales.

captura en el Sistema Integral de

Contabilidad (SIC).
Departamento de 46. Captura en SIC de las polizas de altas, | Informe de altas, bajas y
Contabilidad. bajas y ajustes de los movimientos de | ajustes del area de Recursos

activo fijo reportados en el mes. Envia | Materiales. Pdlizas de diario de

informacién del SIC al Departamento | altas, bajas y ajustes.

de Supervision y Control Contable

para validar las pdlizas de altas, bajas

y ajustes de los movimientos

reportados en el mes.

¢ Es correcta la informaciéon?

NO.

47. Procede a corregir las diferencias | Cuadros comparativos de
detectadas por el Departamento de | activo fijo.
Supervision y Control Contable, envia | Pdlizas de diario de altas,
los cuadros comparativos de activo | bajasy ajustes.
fijo, con los saldos de las cuentas de
activo fijo que tienen las diferencias
detectadas. Se hacen las
modificaciones dentro de las pdlizas
gue tuvieran diferencias, para después
volver a enviar informacién del SIC
con los saldos de los activos fijos
correctos.

Continda con la actividad No.45.

48. Correctas las polizas y los saldos de
Activo Fijo del mes se prepara para
conciliacion.

49. Realiza llenado en el formato (FC-02) | Reporte de Integracién de
conciliacion por partida y afio, entre las | activo fijo (Reporte alterno del
areas de Contabilidad y Recursos | SIC).

Materiales y Servicios Generales. Por | Informe de la conciliacion
los movimientos de altas, bajas y | contable generado por el (SIA-
ajustes reportados por el area de | Inventarios) FC-02
Recursos Materiales (SIA Inventarios) | Conciliacion por partida y afio.
y los registros del Sistema Integral de | Informe de altas del area de
Contabilidad (SIC) correspondientes al | Recursos Materiales y
mes. Servicios Generales.

Cuadro de adquisiciones de

activo fijo.

CxL.

Reporte del SIC de las cuentas

de activo fijo.




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

( FECHA DE ELABORACION: A
5. Registro y Control Contable. } VES. O, PAGINA
§ 03 2011 0
RESPONSABLE ACTVRAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢ Existe diferencia?
Si.
Departamento de 50. Identifica la diferencia (saldo): valida el | FC-01 Anexo de analisis de
Contabilidad. Informe de altas de la SRMYSG (SIA | partidas por afectar o
Inventarios) con el cuadro de | reclasificar.
adquisiciones de activo fijo para
identificar el caso, procede a registrar
la diferencia en el Formato (FC-01) de
andlisis de partidas de altas o bajas
por afectar o reclasifica.
Continda con la actividad No.52.
NO.
51. Prepara para la conciliacion de la
partida de que se trate.
52. Realiza llenado en el formato (FC-02) | Reporte de Integracion de
conciliacion por partida y afio, entre el | activo fijo (Reporte alterno del
Departamento de Contabilidad y | SIC) Informe de la conciliacion
Recursos Materiales y Servicios | contable generado por el SIA
Generales, por los movimientos de | (Inventario actual) FC-02
altas, bajas y ajustes reportados por el | Conciliacién por partida y afio.
area de Recursos Materiales (SIA
Inventarios) y los registros del Sistema | Informe de bajas del area de
Integral de  Contabilidad (SIC) | Recursos Materiales y
correspondientes al mes. Servicios Generales.
Reporte de Integracién de
Si. Activo Fijo. FC-01 Anexo de
andlisis por afectar o
reclasificar. Reporte del SIC de
las cuentas de activo fijo.
53. Procede a identificar la diferencia | FC-01 Anexo de analisis por
(saldo): Se valida el Informe de bajas | afectar o reclasificar.
del area de Recursos Materiales y
Servicios Generales (SIA Inventarios)
con el cuadro de adquisiciones de
activo fijo para identificar si es por falta
de afectacion (cuando falte
documentacion soporte) o bien de
reclasificacion por parte del
Departamento de Recursos Materiales
o por el Departamento  de
Contabilidad. Procede a registrar la
diferencia en el Formato (FC-01)
anexo de andlisis de partidas de altas
0 bajas por afectar o reclasificar,
seguln sea el caso.
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No.
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INVOLUCRADOS

Departamento de
Contabilidad.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

¢ Existe diferencia?
Contintdia con la actividad No.55.
NO.

Prepara para conciliacion de la partida
gue se trate.

Elabora formato (FC-03) Conciliacion
de activo fijo del capitulo 5000.
(Movimientos de altas y bajas por
afectar o reclasificar; remesas de
bienes muebles; ademas movimientos
sujeto a resolucion judicial.)

Envia los Formatos: FC-03
Conciliacion de activo fijo del capitulo
5000; FC-02 Conciliacion por partida y
afio y los FC-01 anexos referente a las
altas o bajas por afectar o reclasificar
debidamente autorizados y firmados
por los funcionarios responsables de la
Unidad Responsable (UR) 105,
Subdireccion de Recursos Financieros
y Subdireccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales; a la Direccién
de Contabilidad Institucional (DCI)
dentro del plazo establecido en el
cronograma de cierre contable.

Recibe cédula para la elaboracion de
cuenta por liquidar (CxL), y revisa que
los datos correspondan a la
documentacion anexada, relacionada
a clave y partida presupuestal.

Ingresa datos en el MIPF y genera
borrador de la cuenta por liquidar.

¢ Esta correcta la captura de la cuenta
por liquidar?

NO.

Corrige en el MIPF e imprime.

Sl

FC-03 Conciliacién de activo
fijo del Capitulo 5000.

FC-03 Conciliacion de activo
fijo del capitulo 5000.

FC-02 Conciliacion por partida
y afio.

FC-01 Anexos de “altas o
bajas” por afectar o
reclasificar.

CxL.

Preliminar de

liquidar.

cuenta por
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contabilidad.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Imprime original de la cuenta por
liquidar y recaba firmas de los
servidores publicos facultados para
firma de la misma.

Cambia de status a revisada y
autorizada en MIPF las CxL para su
pago en las fechas programadas.

Realiza transferencia mediante banca
electronica del depdsito  segun
corresponda o solicita en ventanilla del
Banco BANAMEX la emision de
cheque de caja (pago interbancario o
pago a terceros) y turna la
documentacion siguiente.

Original CxL-(Banca Electrénica)

1 copia fiel.-( Documentacion original)
2 copia.-(Departamento de
Presupuesto)
3 copia.-
Contabilidad)
4 copia.-(DGA)

(Departamento de

Obtiene de banca electronica copia
sellada de la transferencia efectuada.

Informa via correo electrénico al
solicitante, acuda a recoger
comprobante del depdsito.

Turna CxL con documentacion original
para su requisitacion y elaboracion de
carta custodia.

Contabiliza y archiva para su guarda y
custodia.

Realiza su envio a la bodega para su
acomodo y clasificacién de archivo y
descarga en sistema de control keet.

Recibe  documentacién para la
elaboracion de Cuenta por Liquidar
(CxL) y revisa que los datos
correspondan a la documentacion
anexada, relacionada a la clave y
partida presupuestal.

CxL.

CxL (original y 4 copias).

CxL.

Cheque de caja.
CxL (copia fiel).
Ficha de deposito

CxL (copia fiel), carta custodia.

CxL y carta custodia.

Documentacién original.

Documentacién original.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 69. Ingresa datos en el SIA y genera | Preliminar de cuenta por
Contabilidad. borrador de la cuenta por liquidar. liquidar.
¢ Esté correcta la captura de la cuenta
por liquidar?
NO.
70. Corrige en el SIA e imprime.
Si.
71. Selecciona numero de solicitud y | CxL.
registra en MIPF para generar nim. de
cuenta por liquidar.
72. Imprime cuenta por liquidar y recaba | CxL.
firmas de los servidores publicos
facultados para firma de la misma.
73. Cambia de status a revisada Yy
autorizada en MIPF las CxL para su
pago en las fechas programadas.
74. Realiza transferencia mediante banca | CxL (original y 4 copias).
electronica del depdsito o solicita en
ventanilla la emisién de cheque de
caja 0o emite depdsito a cuenta de
cheques para expedir pago mediante
cheque poliza y turna la
documentacion siguiente.
Original CxL- (Banca electronica).
1 copia fiel.- (Documentacion Original).
2 copia.- (Departamento de
Presupuesto).
3 copia.- (Departamento de
Contabilidad).
4 copia.- (Direccion General de
Administracion).
75. Obtiene de banca electrénica copia | CxL.
sellada de la transferencia efectuada.
76. Informa via correo electronico al
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acomodo y clasificacién de archivo y
descarga en sistema de control keet.

§ 03 2011 L&
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 77. Turna CxL con documentacion original | CxL. (copia fiel)
Contabilidad. para su requisitacion y elaboracion de | Oficio.
carta custodia. Contabiliza y archiva | Atenta nota, relacion de
para su guarda y custodia. Realiza su | gastos, notas, comprobantes
envio a la bodega para su acomodo y | de casetas, notas de
clasificacion de archivo y descarga en | combustibles, facturas,
sistema de control keet. reporte individual de CxL,
reporte concentrado de CxL.
78. Recibe por Correo electronico | Oficio de comisiony
documentacion para la elaboracion de | ministracion de viaticos.
CxL vy revisa que los datos
correspondan a la documentacion
anexada, relacionada a la clave y
partida presupuestal.
79. Ingresa datos en el SIA y genera | CxL. (borrador)
borrador de la cuenta por liquidar.
¢Esta correcta la captura de la cuenta
por liquidar?
NO.
80. Corrige en el SIA e imprime.
Si.
81. Selecciona ndmero de solicitud y
registra en MIPF para generar num. de
cuenta por liquidar. Imprime CxL vy
recaba firmas de los servidores
publicos facultados para firma de la
misma.
82. Cambia de status a revisada Yy
autorizada en MIPF las CxL para su
pago en las fechas programadas.
83. Imprime oficio de comprobacion de | Oficio de comprobacién de
gastos y recaba firmas de los | gastos.
servidores publicos facultados para
firma de la misma.
84. Contabiliza y archiva para su guarda y | Oficio de comprobacion de
custodia. gastos.
DOCORECO.
85. Realiza su envio a la bodega para su | CxL, OCG, DOCORECO y

documentacion.
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Departamento de
Contabilidad.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

Recibe cronograma de actividades via
correo electronico para conciliar cierre
mensual con el Departamento de
Consolidacién Contable.

Recibe del area de presupuesto el
Estado del Ejercicio del Presupuesto.

Efectia con el area de presupuesto
conciliaciones del presupuesto
ejercido, autorizado, ampliaciones y
reducciones y el comprometido segun
el cronograma de actividades.

¢Son correctos los saldos presentados
en la conciliacién?

NO.

Revisa con el area de presupuesto
para detectar el error y corregirlo.

Si.

Prepara informacién para conciliar
con el Departamento de Consolidacion
Contable.

Realizan integraciones de saldos de
las cuentas de balance.

Envia informacion  contable al
Departamento de Consolidacion
Contable via correo, integracion de
saldos de las cuentas de balance.

Envia por buzon al area de Sistemas
de la Direccion Administracion la
informacién contable para efectuar la
Conciliacion Contable.

¢ Existe diferencia en los movimientos?

Sl

Revisa movimientos, detecta y corrige
errores.

NO.

Cronograma de actividades.

Reporte del estado del
ejercicio del presupuesto.

Reporte del estado del
ejercicio del presupuesto.

Reporte del estado del
ejercicio del presupuesto.

Reporte de integracion de
saldos.

Reporte de conciliacion

contable.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
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No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 95. Emiten los Estados Financieros. Estados financieros.
Contabilidad.
96. Efectla cierre del mes en el SIC 2010
(Sistema Integral de Contabilidad).
97. Integran los saldos de la cuentas de | Integracion de saldos, reportes
balance que forman parte de los | de auxiliares de estado de
Estados Financieros. cuenta y estados financieros.
98. Recaba firmas en los Estados
Financieros.
99. Envia via buzén copia de los Estados
Financieros firmados.
100. Archiva en forma definitiva los Estados
Financieros integrados junto con
acuse para su consulta.
101. Realizan al final del ejercicio los
registros contables en el SIC
indicados en la guia contable.
102. Envia la informacion contable al
Departamento  de  Consolidacién
Contable de la DA.
¢ Existen observaciones?
Si.
103. Realiza las adecuaciones requeridas.
104. Envia nuevamente la informacion.
Continda con la actividad No.102.
NO.
105. Emiten estados financieros de acuerdo
al “Indice de Estados Financieros".
106. Elaboran integraciones de saldos.
107. Deposita en el buzén cierre mensual
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No. DESCRIPCION oLuc
Departamento de 108. Deposita en el buzon archivos en
Contabilidad. Excel de las integraciones de cuentas
de balance.
109. Deposita los archivos escaneados en
formato .pdf de los Estados
Financieros.
110. Notifica via correo electrénico que se
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INICIO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

AUTOMATIZA POLIZA DE
DIARIO

v

VALIDA POLIZA DE DIARIO

SES
CORRECTA LA
POLIZA?

ARCHIVA POLIZA DE DIARIO
Y EL ESTADO FINANCIERO

J

AFECTA RADICACION DE
RECURSOS EN EL SIC

}

VALIDA CONTRA EL
REPORTE DEL
PRESUPUESTO

AUTORIZADO

NO

DETERMINA ERROR

REPORTE DE
POLIZA DE
DIARIO

REPORTE DE
ERROR
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¢ES
CORRECTA LA
INFORMACON?

NO

ANALIZA ERROR Y
CORRIGE

RUBRICA VALIDACION EN
REPORTE DE POLIZA DE
DIARIO Y ARCHIVA

}

RECIBE INFORMACION
PRESUPUESTAL Y
FINANCIERA PARA

AUTOMATIZAR EN SIC

9

RECIBE DEL PERSONAL
DE BANCA ELECTRONICA

}

RECIBE INFORME DIARIO
DE BANCOS Y EDO DE
CTA BANCARIO

CXL, AR, INF
DE BANCOS Y

10 POLIZA

11

(EXISTEN
CARGOS O

NO

}

INTEGRA CXL Y AVISOS
DE REINTEGRO

ABONOS NO
IDENTIFICADOS?

EFECTUA ASIENTO
CONTABLE

ESTADO
DE
CUENTA

14

12

v

CONTABILIZA, CAPTURA'Y
VALIDA LAS COMISIONES
BANCARIAS

13

’

ESTADO
DE
CUENTA
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NO IDENTIFICADOS

15

COMUNICA MOVIMIENTOS

ESTADO
DE
CUENTA

v

VALIDA LOS ASIENTOS
CONTABLES

16

POLIZA DE
DIARIO

SES
CORRECTA LA
CAPTURA?

NO

RUBRICA CALIDACION Y
ARCHIVA EDO DE CTA

18

REPORTE DE
POLIZA

L

RECIBE CXL, AR, OR DE
PAGOS DIRECTOS Y DE
FONDO ROTATORIO DE
GASTO CORRIENTE
19

CXL, AR

_—

CODIFICAYY CAPTURA LAS
CXLYLOSARENELSIC

20

CXL, AR

17

DETERMINA EL ERROR Y

CORRIGE

REPORTE DE

POLIZA
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CARGA LA INFORMACION
PRESUPUESTAL Y
FINANCIERA EN EL SIC

1

VALIDA POLIZAS

GENERADAS POR LAS CXL,
AR Y OR
22 POLIZAS

(ES NO
CORRECTA LA .| DETERMINA EL ERROR Y

CAPTURA? CORRIGE
23

CXL, ARY OR

RUBRICA VALIDACION EN

REPORTE DE POLIZAS Y
ARCHIVA JUNTO CON POLIZA,
24 DOCUMENTACION CXL

ENVIA POR BUZON LAS
ACTUALIZACIONES DE LA
INFORMACION CONTABLE

25

CODIFICA, CAPTURA Y
VALIDA LAS POLIZAS

POLIZAS

26
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¢ES NO
CORRECTA LA .| DETERMINA EL ERROR Y
>
CAPTURA? CORRIGE
27
ARCHIVA POLIZA, FICHA DE )
DEPOSITO POLIZAS
28
y
GENERA POLIZA DE DIARIO
| MEDIANTE EL SICAUT POR
REG DE CXL POLIZA
29
¢ES NO
CORRECTA LA »| DETERMINA EL ERROR Y
CAPTURA? CORRIGE
REPORTE
30 l DE POLIZA
ARCHIVA LA CXL JUNTO
CON REPORTE DE POLIZAS CXLY
REPORTE
31 DE POLIZA
y
SOLICITA Y RECIBE EDO DE
CUENTA BANCARIO ESTADO
3 DE CTA. INFORME
BANCARIO DIARIO DE AUXILIAR
BANCOS DE
4 BANCOS
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COMPARAN Y CAPTURAN
LOS MOVIMIENTOS ENTRE <
LOS ESTADOS DE CUENTA

33

NO

(ES
CORRECTA LA
CAPTURA?

DETERMINA ERROR Y
CORRIGE

34

CONCLUYE LA
CONCILIACION BANCARIA,
SE ELABORA FORMATO DE

POS. BANCARIA, RECABA
35 FIRMAS Y ARCHIVA

SRMYSG

ENVIA INFORME GRAL DE INFORME
ENTRADAS Y SALIDAS DE GENERAL DE

BIENES DE CONSUMO ENTRADAS Y
SALIDAS

36

DEPARTAMENTO DE
REC. MAT. Y SERVS.
GRALES.

REVISA SALDOS DEL
INFORME DE ENTRADAS Y
SALIDAS CON REGISTROS
37 CONTABLES

v

AGRUPA TRASPASOS DE
ENTRADAS, FONDO
REVOLVENTE, COMPRAS
DIRECTAS Y PEDIDOS DEL

38 ALMACEN
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AGRUPA TRASPASOS DE
SALIDAS, FONDO
REVOLVENTE Y VALES
DE PAPELERIA

|

VALIDA POLIZA DE
DIARIO DE ENTRADA Y
SALIDA DE ALMACEN

40

A

A 4

RECIBE REPORTE DE
CONFIRMACION DE
TRASFERENCIA

'

SES
CORRECTO?

REPORTE

41

DETERMINA ERROR Y
CORRIGE

REPORTE DE
POLIZA

42

FIRMA VALIDA EN
REPORTES Y ARCHIVA
POLIZA DE DIARIO

'

CONCILIA DIFERENCIAS

REPORTE DE
POLIZA DE
DIARIO

43

CONST DE

44 HECHOS

DEPTO DE
SUPERV
CONTABLE




L

TITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

5. Registro

y Control Contable.

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

03 2011

PAGINA:

85

ENVIA RESUMEN DE LOS

MOVIMIENTOS
45
\ 4
DEPTO DE
CONTABILIDAD
CAPTURA EN SIC
46

¢(ES CORRECTA
LA
INFORMACION?

48

CORRECTA LA
INFORMACION SE
PREPARA CONCILIACION

49

REALIZA CONCILIACION

P
<«

INFORME DE
ALTAS Y
BAJAS

REPORTE DE
ALTAS Y
BAJAS

IDENT DIFERENCIAS Y
CORRIGE, ENVIA
INFORMACION
NUEVAMENTE PARA
47 VALIDAR

\

REPORTE

CONCILIACION

FC-02

INFORME DE
ALTAS

CUADRO
ADQUISICIONES

CXL

FC-01
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¢EXISTE
DIFERENCIA?

PREPARA PARA LA
CONCILIACION DE
PARTIDAS REVISADAS

51

\ 4

REALIZA LA
CONCILIACION PARTIDA-
ARNO (FC-02), REPORTE
POR SIA Y REG ISTRO DE
52  CONTROL DE SIC

IDENTIFICA
DIFERENCIAS

50

REPORTE

¢EXISTE
DIFERENCIA?

PREPARA PARA LA
CONCILIACION DE
PARTIDAS REVISADAS

54

\J

CONCILIACION

IDENTIFICA LA
DIFERENCIA Y VALIDA
BAJAS DE SIA CON REP
DE INTEGO RECLASIF. DE
53 SIAY SIC

v
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ELABORAR FORMATO
(FC-03) CONCILIACION DE
ACTIVOS FIJOS
CAPITULO 5000 (A Y B)

55

ENVIA FORMATOS
AUTORIZADO Y
FIRMADOS

56

(2

RECIBE CUENTA POR
LIQUIDAR

57

INGRESA DATOS EN EL
MIPF GENERA CXL

58

SES
CORRECTA?

A

FC-03

FC-02

FC-01

59

CORRIGE EN EL MIPF

IMPRIME CXL

60

CXL FIRMADA
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REVISA'Y AUTORIZA

61

A4

REALIZA TRASFERENCIA
EN LA BANCA

p ORIGINAL

ELECTONCA

4C

62

EMITE COPIA SELLADA
DE TRANSFERENCIA

COPIA DE
TRANSFERENCIA

63

INFORMA AL
SOLICITANTE

COMPROBANTE

64

TURNA PARA ELABORAR
CARTA CUSTODIA

CARTA
CUSTODIA

65

CONTABILIZA'Y ARCHIVA

'

CLASIFICA EN ARCHIVO

66

67

o
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RECIBE DOCUMENTOS Y
ELABORA CUENTA POR
LIQUIDAR

68

INGRESA DATOS EN EL
SIA GENERA BORRADOR
DE LA CXL

!

(CAPTURA
CORRECTA?

69

CORRIGE EN EL SIA

70

SELECCIONA NUMERO
DE SOLICITUD REGISTRA
EN MIPF PARA GENERAR

NUM. DE CXL

RECABA FIRMAS DE LOS |
SERVIDORES PUBLICOS | -

FACULTADOS PARA
FIRMA DE LA MISMA.

71

CUENTA POR
LIQUIDAR

72
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REALIZA TRANSFERENCIA

MEDIANTE BANCA

. CXL 4C
ELECTRONICA
74 COPIA FIEL

COPIA PARA
A PRESUPUESTO

OBTIENE COPIA SELLADA COPIA PARA
DE BANCA ELECTRONICA CONTABILIDAD

COPIA PARA

5 CXL DIR. ADMON.

INFORMA AL
BENEFICIARIO

76

TURNA CUENTA POR CXL
77 LIQUIDAR

RECIBE DOCUMENTACION
PARA ELABORAR CUENTA
POR LIQUIDAR OFICIO DE

8 COMISION

v

Y
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79 SIA
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¢LA CAPTURAES

CORRECTA?
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80

CORRIGE EN EL SIA
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SELECCIONA NUMERO DE
SOLICITUD Y REGISTRA EN

81 MIPF MIPF i

CAMBIA DE STATUS A
REVISADA Y AUTORIZADA

82
IMPRIME OFICIO DE
COMPROBACION
OFICIO DE
83 COMPROBACION
DE GASTOS

CONTABILIZA'Y ARCHIVA

OFICIO DE
84 COMPROBACION
DE GAST

SIA
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ENVIA A LA BODEGA Y
DESCARGA EN EL KEET

85
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ACTIVIDADES
86

RECIBE CRONOGRAMA DE

CRONOGRAMA

v

RECIBE ESTADO DEL
EJERCICIO
87

REPORTE DEL
ESTADO DEL

)

EFECTUA CONCILIACION

EJERCICIO

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO

NO

88
¢CAPTURA
CORRECTA?
S
PREPARA
INFORMACION DE
CONCILIACION
90

89

CORRIGE ERROR

\

REPORTE DEL
ESTADO DEL
EJERCICIO
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CONTABLE
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v

ENVIA INFORMACION DE
SISTEMAS
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Sl
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DIFERENCIAS?

A 4

CORRIGE ERROR REPORTE DE

CONCILIACION
CONTABLE

94

EMITE ESTADOS
FINANCIEROS

l

EFECTUA CIERRE DE
MES EN EL SIC

ESTADOS
FINANCIEROS

95

96

SIC
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FINANCIEROS

97 ESTADOS
FINANCIEROS,

INTEGRACIONES,

RECABAN FIRMAS

ESTADOS
FINANCIEROS,

INTEGRACIONES,
AUXILIARE!

98

ENVIA POR BUZON

99

v

ARCHIVA EN FORMA
DEFINITIVA

v

REALIZA REGISTROS
CONTABLES PARA CIERRE
ANUAL

100

101

ENVIA INFORMACION

102

A 4

o/
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DIFERENCIAS?
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EMITE ESTADOS
FINANCIEROS

105

ESTADOS
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1. Obijetivo.-

Adquirir bienes y realizar la contratacion para suministrar bienes y servicios a las areas de la DGES
necesarios para el cumplimiento de sus programas de trabajo, aplicando las disposiciones establecidas en
materia de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacion.-

El ambito de aplicacién es en el Departamento de Contratacidon de Adquisicién de Bienes y Servicios,
adscrito en la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la DA de la DGES.
Politicas de Operacién.-

El Departamento de Contratacion de Adquisicién de Bienes y Servicios, realizard la adquisicién de
bienes y la contratacion de servicios requeridos por las areas que integran la DGES.

Para proceder a la adquisicion de materiales e insumos sera necesario contar con solicitud por escrito
del &rea solicitante.

La requisicion de compra deberd contar con fecha y firma del Responsable del Departamento de
Presupuesto, indicando que cuenta con suficiencia presupuestal.

La requisicion de compra deberé contar con sello de no existencia en el almacén, fecha y firma del
Responsable del Departamento de Almacén e Inventarios.

La solicitud de requisicion de compra se recibira a través de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la DGES.

El tipo de procedimiento de adquisicion o contratacién de bienes y servicios se definira a partir del rango
establecido por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la DGES.

Las areas técnicas serdn las responsables de emitir la requisicion de compra y justificacion
correspondiente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contratacion de Adquisicién
de Bienes y Servicios.

Recibe requisicion de compra con oficio
o0 atenta nota del area solicitante, asigna
ndmero consecutivo y recaba firma del
titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y del
titular de la DA, previa requisicion con el
area  solicitante  verificando  que
contenga monto estimado, sello y firma
de no existencia en el almacén y sello y
firma de suficiencia presupuestal.

¢El monto rebasa los 120 salarios
minimos diarios generales vigentes en el
Distrito Federal?

NO.

Solicita recursos financieros mediante
atenta nota a la Subdirecciébn de
Recursos Financieros.

Recibe recurso solicitado y realiza

compra solicitando factura.

Tramita atenta nota dirigida a la
Subdireccion de Recursos Financieros
anexando formato de comprobacion de
recursos del fondo rotatorio y factura
original.

Continda con la actividad No. 43.

Si.

Verifica el monto de rango de
adjudicacion directa establecido.

.Se rebasa el monto de rango de
adjudicacion directa establecido?

Requisicion de Compra.
Oficio o Atenta Nota.

Atenta Nota.
Solicitud de Recursos del
Fondo Rotatorio.

Factura.

Atenta Nota.

Comprobacion de Recursos
del Fondo Rotatorio.
Factura.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contratacion de Adquisicion
de Bienes y Servicios.

NO.

Elabora 'y revisa proyecto de
proveedores recabando la firma del
titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, del
Departamento de Contratacion de
Adquisicién de Bienes y Servicios y del
servidor publico que elabora el proyecto,
el cual propone una lista de proveedores
para invitar a cotizar.

Elabora y revisa solicitud de cotizacion,
recaba firmas del ftitular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y del Departamento
de Contrataciébn de Adquisicion de
Bienes y Servicios y remite a
proveedores.

Recibe de los proveedores la cotizacion
por via fax, correo electronico o
personalmente.

¢ Cotiza un solo proveedor?
NO.

Elabora y firma cuadro comparativo y
recaba firmas del titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, del Departamento
de Contrataciébn de Adquisicion de
Bienes y Servicios y de la persona que
elabora el cuadro, donde se determina
el proveedor al cual se le adjudicara la
compra o la contratacion del servicio.

Contindla con la actividad No. 10.

Si.

Proyecto de Proveedores.

Solicitud de Cotizacion.

Cotizacion.

Cuadro Comparativo.
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RESPONSABLE ACTVRAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 10. Elabora y firma en original y tres copias, | Compra Directa.
Contratacion de Adquisicién compra directa para el caso de bienes y | Orden de Servicios.
de Bienes y Servicios. para la orden de servicios es original y
dos copias para la contratacion de
servicios, recaba firmas de autorizacion
del titular de la DA del titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y del titular del
Departamento de Contratacion de
Adquisicién de Bienes y Servicios.

11. Acude a la Subdireccion de Recursos | Original y Copia de Compra
Financieros, recaba sello en original y | Directa.
las tres copias de la compra directa o | Original y Copia de Orden de
de la orden de servicio y entrega copia | Servicios.
de oficio o atenta nota de solicitud de | Copia de Oficio o Atenta Nota.
compra del &rea solicitante y de | Copia de Requisicibn de
requisicién de compra. Compra.

12. Remite via fax o por correo electronico | Copia de Compra Directa o
al proveedor seleccionado, copia de la | Copia de Orden de Servicios.
compra directa o de la orden de servicio
recabando firma de aceptacion para
formalizar la adjudicacion, posterior a la
verificacion de los requisitos fiscales
necesarios.

13. Elabora atenta nota recabando firma del | Atenta Nota.

titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, envia
la factura original a la Subdireccion de
Recursos Financieros para el pago,
recibiendo copia de ficha de depésito la
cual se envia al proveedor por fax o
correo electrénico.

¢Requiere investigacion de mercado?
NO.
Continda con la actividad No. 43.

Si.

Factura.
Copia de la Ficha de Depésito.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contratacion de Adquisicién
de Bienes y Servicios.

14.

15.

16.

17.

18.

Realiza la investigacion de mercado con
los proveedores via correo electrénico 6
fax, para elaborar el proyecto de
convocatoria de Invitacion a cuando
menos tres personas recibiendo
cotizaciones y realiza el formato de
investigacion de mercado.

¢El monto rebasa el rango establecido
de adjudicacién para invitacion a cuando
menos tres personas?

NO.

Entrega el formato de requisicion de
compra y el proyecto de convocatoria de
invitacion a cuando menos tres
personas al area solicitante para firma y
posteriormente turne, recibiendo asi de
la Subdireccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales, Requisicion de
Compra y Proyecto de convocatoria con
atenta nota del area solicitante.

Imprime la convocatoria de invitacién a
cuando menos tres personas y recaba la
firma del titular de la DA.

Elabora y revisa proyecto de proveedores
recabando la firma del titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, del titular del
Departamento de Contratacion de
Adquisicién de Bienes y Servicios y del
servidor publico que elabora el proyecto,
proponiendo lista de proveedores a
cotizar.

Elabora  oficio de invitacion a
proveedores, recaba firma del titular de la
DA y remite via fax o correo electrénico a
los proveedores los cuales reenvian con
sello o firma de recibido.

Investigacion de Mercado.

Requisicion de Compra.
Proyecto de Convocatoria.
Atenta Nota.

Convocatoria de Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas.

Proyecto de Proveedores.

Oficio de Invitacion.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contratacion de Adquisicion
de Bienes y Servicios.

19.

20.

22.

23.

¢Se recibieron por lo menos 3
propuestas?

NO.

Declara desierta la invitacion a cuando
menos tres personas, conjuntamente
con la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y de la
Contraloria Interna, elaborando acta
correspondiente.

Verifica la posibilidad de una segunda
convocatoria de invitacion.

¢Se realiza segunda convocatoria de
invitacion?

Declara desierta la invitacion a cuando
menos tres personas, conjuntamente
con la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y de la
Contraloria Interna, elaborando acta
correspondiente.

Continda con la actividad No. 17.

Si.

Elabora acta de aceptacion para su
andlisis detallado por parte del area
solicitante y recaba firmas.

¢ Se otorgo fallo favorable por lo menos
a una propuesta?

NO.

Acta.

Acta.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Contratacion de Adquisicién
de Bienes y Servicios.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Declara desierta la invitacion a cuando
menos tres personas, conjuntamente
con la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales y de la
Contraloria Interna, elaborando acta
correspondiente.

Contindia con la actividad No. 17.

Si.

Emite fallo, se elabora el acta de fallo,
se recaban firmas y se elabora oficio de
adjudicacion o no adjudicaciéon para
firma segun sea el caso.

Elabora proyecto de contrato o pedido
segun sea el caso, se recaban las firmas
necesarias y se entrega copia a
proveedor.

Recibe del proveedor fianza de

cumplimiento y revisa.

¢;La fianza contiene la informacién

necesaria?

NO.

Devuelve fianza al proveedor para su
debida requisicion.

Continda con la actividad No. 27.
Si.

Elabora atenta nota, recaba firma del
titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales vy
entrega a la Subdireccion de Recursos
Financieros anexando factura para que
realice el depo6sito interbancario asi
obtiene la copia de la ficha de depésito.

Acta.

Acta de Fallo.
Oficio.

Proyecto de Contrato.
Pedido.

Fianza de Cumplimiento.

Fianza de Cumplimiento.

Atenta Nota.
Factura.
Copia de Ficha de Deposito.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD

No. DESCRIPCION OLUCRADOS

¢Inicia con licitacion pablica?

NO.

Continda con la actividad No. 43.

Si.
Departamento de 30. Inicia con el procedimiento de licitacion | Investigacion de Mercado.
Contratacion de Adquisicion publica, recibe cotizaciones y realiza el | Cotizaciones.
de Bienes y Servicios. formato de investigacion de mercado.

31. Entrega el formato de requisicion de | Requisicion de Compra.
compra al area solicitante para que lo | Proyecto de Convocatoria.
firme y posteriormente lo turnen, asi
como el proyecto de convocatoria de
Licitacion Publica.

32. Recibe de la Subdireccion de Recursos | Atenta Nota u Oficio.
Materiales y Servicios Generales atenta | Convocatoria.
nota u oficio del &rea y convocatoria con
el Visto Bueno correspondiente y la | Requisicion de Compra.
requisicibn de compra para asignarle
ndamero consecutivo en el control para
su posterior archivo.

33. Realiza atentas notas y en su caso oficio | Atenta Nota y Oficio.

y recaba firmas para solicitar la
suficiencia presupuestal a la
Subdireccién de Recursos Financieros,
y solicitar la no existencia en almacén al
Departamento de Almacén e Inventarios
y consulta a la Secretaria de Economia
a la Direccibn de Adquisiciones vy
Recursos Materiales.

¢Los bienes a comprar afectan el

capitulo 50007

NO.

Contintia con la actividad No. 35.
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RESPONSABLE ACTVRAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 34. Realiza oficio, recaba firma del titular de | Oficio.
Contratacion de Adquisicién la DA, anexando proyecto de inversion y | Proyecto de Inversion.
de Bienes y Servicios. justificacion para solicitar el oficio de | Justificacion.
liberacion de inversion a la DACP.
35. Recibe por parte de la DACP oficio de | Oficio de Liberacion de
liberacién de inversion, realiza y recaba | Inversion.
firmas.
36. Recibe de la Direccién de Adquisiciones | Oficio.
y Recursos Materiales resolucion de la | Resolucion.
Secretaria de Economia donde informa
el caracter de la licitacion.
37. Elabora oficio, recaba firma del titular de | Oficio.
la DA para solicitar al Subcomité de | Proyecto de Convocatoria.
Revision de Bases publique el proyecto | Opinion de Proveedores.
de convocatoria en la pagina de internet
del Instituto y recibe del mismo, el oficio
y la opinién de proveedores, verificando
y analizando para la convocatoria.
38. Recibe oficio del titular de la Secretaria | Oficio.
Técnica informando que la convocatoria
fue autorizada para su publicacion en la
pagina de Compranet.
39. Asiste y participa en el acto de la junta de | Acta.
aclaraciones 'y de apertura de
proposiciones, generandose el Acta
correspondiente.
40. Recibe oficio de elaboracion de dictamen | Oficio.
de fallo, elabora oficio recabando firmas y | Propuestas Técnicas-
se le entrega firmado con las propuestas | Econémicas.
técnicas-econdémicas originales y la | Dictamen para Fallo.
documentacion del dictamen para fallo
para firma de la DA.
41. Elabora proyecto de pedido o contrato y | Pedido o Contrato con Copia.

se envia via correo electrénico al
Departamento de Licitaciones o al
Departamento de Contratos,
respectivamente y recibe solicitud para
tramite de pago al licitante y
documentacion.

Factura.

Contra Recibo.

Copia de Remisiones.
Copia de la Fianza.

Copia de Aceptacion de
Bienes.

Copia de Datos Bancarios y
Estado de Cuenta.

Copia del Analisis de
penalizacion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 42. Elabora atenta nota para recabo de | Atenta Nota.
Contratacion de Adquisicion firmas correspondientes, entrega factura | Factura.
de Bienes y Servicios. a la Subdireccion de Recursos | Copia de ficha de depésito.
Financieros para el pago adecuado
recibiendo asi la copia de la ficha de
deposito y envia al proveedor.
43. Archiva en expediente correspondiente | Expediente.
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ASIGNA NUM.
CONSECUTIVO Y RECABA

FIRMA
1

¢EL MONTO NO
REBASA LOS 120
SALARIOS
MINIMOS?

Sl

A4

VERIFICA EL MONTO
DE RANGO DE
ADJUDICACION
DIRECTA
ESTABLECIDO

REQUISICION
DE COMPRA

OFICIO O
ATENTA NOTA

SOLICITA RECURSOS
FINANCIEROS MEDIANTE
> ATENTA NOTA A LA
SUBDIRECCION DE
,RECURSOS FINANCIEROS

ATENTA NOTA

SOLICITUD DE
RECURSOS DEL
FONDO
ROTATORIO

RECIBE RECURSO
SOLICITADO Y REALIZA
COMPRA

FACTURA

A4

REALIZA ATENTA NOTA
DIRIGIDA A LA
SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS

ANEXANDO -
4 DOCUMENTOS COMPROBACION
DE RECURSOS DE

ATENTA NOTA FONDO

ROTATORIO

i

FACTURA
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¢SE REBASA EL
MONTO DE RANGO
DE ADJ. DIREC.
EST?

ELABORA Y REVISA
PROYECTO DE
PROVEEDORES

RECABANDO FIRMAS

v

PROYECTO DE
PROVEEDORES

ELABORA Y REVISA
SOLICITUD DE
COTIZACION, RECABA
FIRMAS Y REMITE A
PROVEEDORES

SOLICITUD DE
COTIZACION

RECIBE LA COTIZACION

COTIZACION

¢COTIZA UN SOLO
PROVEEDOR?

ELABORA Y FIRMA

COMPARATIVO Y
RECABA FIRMAS

CUADRO

ELABORA Y FIRMA
COMPRA DIRECTA U
ORDEN DE SERVICIOS
SEGUN SEAEL CASO Y

10 RECABA FIRMAS

0-C-3

COMPRA
DIRECTA

ORDEN DE
SERVICIOS

CUADRO
COMPARATIVO
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11 SOLICITUD DE COMPRA

COMPRA
DIRECTA

0-C-3

O-C-1

ORDEN DE
SERVICIOS

OFICIO O ATENTA
NOTA

A4

REMITE AL PROVEEDOR
SELECCIONADO COPIA DE
LA COMPRA DIRECTA U
ORDEN DE SERVICIO
1, RECABANDO FIRMAS C-1

COMPRA
DIRECTA

ORDEN DE
SERVICIOS

v
ELABORA ATENTA NOTA
RECABANDO FIRMAS, ENVIA
FACTURA PARA EL PAGO
RECIBIENDO COPIA DE FICHA|
DE DEPOSITO LA CUAL SE

13 ENVIA AL PROVEEDOR

ATENTA NOTA

FACTURA

FICHA DE
DEPOSITO

¢REQUIERE DE NO
INVESTIGACION DE >
MERCADO?

Sl

v

&
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COTIZACIONES Y REALIZA
14 FORMATO

INVESTIGACION
DE MERCADO

¢EL MONTO REBASA
EL RANGO
ESTABLECIDO?

Sl

ENTREGA FORMATO DE
REQUISICION DE COMPRA
Y EL PROYECTO DE CONV.
DE INVITACION A CUANDO

MENOS TRES PERSONAS

15 PARA FIRMA Y TURNA
REQUISICION DE
COMPRA

PROYECTO DE
CONVOCATORIA

ATENTA NOTA

v

IMPRIME LA
CONVOCATORIAY
RECABA FIRMA DEL

TITULAR DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION

16

CONVOCATORIA
DE INV. A.C.M.T.P.

v
ELABORA Y REVISA
PROYECTO DE
PROVEEDORES RECABANDO
FIRMAS PROPONIENDO
LISTA DE PROVEEDORES A
17 COTIZAR

\4

PROYECTO DE

PROVEEDORES
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INVITACION?
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ACTA

CORRESPONDIENTE
22
ACTA
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23

ELABORA ACTA DE
ACEPTACION Y
RECABA FIRMAS

FALLO FAVORABLE
POR LO MENOS A UNA
PROPUESTA?

ACTA

24

NO DECLARA DESIERTA LA
INVITACION Y ELABORA

ACTA

CORRESPONDIENTE

EMITE FALLO, SE
ELABORA EL ACTA, SE
RECABAN FIRMAS Y SE

ELABORA OFICIO DE
ADJUDICACION O NO,
25 SEGUN SEA EL CASO

v

ACTA DE FALLO

OFICIO

26

ELABORA PROYECTO DE
CONTRATO O PEDIDO, SE
RECABAN FIRMAS Y SE
ENTREGA COPIA AL
PROVEEDOR

O-C-1

PROYECTO DE
CONTRATO

PEDIDO

ACTA
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ANO.

03 2011 N2

RECIBE DEL
PROVEEDOR FIANZA
DE CUMPLIMIENTO Y

REVISA

27

FIANZA DE
CUMPLIMIENTO

(LA FIANZA NO
CONTIENE LA INF.

NECESARIA?

DEVUELVE FIANZA AL
PROVEEDOR PARA SU
DEBIDA REQUISICION

28

ELABORA ATENTA NOTA,
RECABA FIRMA'Y
ENTREGA ANEXANDO
FACTURA PARA
DEPOSITO
29  INTERBANCARIO

ATENTA NOTA

¢INICIA CON
LICITACION PUBLICA?

Sl

A 4

FACTURA

FICHA DE
DEPOSITO

NO
|

FIANZA DE
CUMPLIMIENTO
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03 2011

PAGINA:

113

INICIA CON LICITACION
PUBLICA, RECIBE
COTIZACIONES Y REALIZA
EL FORMATO DE DE
INVESTIGACION DE

30 MERCADO

v

INVESTIGACION
DE MERCADO

ENTREGA FORMATO DE
REQUISICION DE COMPRA Y
EL PROYECTO DE
CONVOCATORIA DE
LICITACION PUBLICA PARA

31 FIRMA Y TURNA

COTIZACIONES

A 4

REQUISICION
DE COMPRA

RECIBE ATENTA NOTA U

OFICIO Y CONVOCATORIA
CON VISTO BUENO, ASi
COMO REQUISICION DE
32COMPRA PARA CONTROL

PROYECTO DE
CONVOCATORIA

ATENTA NOTA U
OFICIO

REALIZA ATENTA
NOTA'Y RECABA
FIRMA

33

CONVOCATORIA

REQUISICION DE
COMPRA

ATENTA NOTA
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PAGINA:

114

NO

¢LOS BIENES A
COMPRAR AFECTAN
EL CAPITULO
50007

REALIZA OFICIO, RECABA
FIRMA'Y ANEXA
PROYECTO DE INVERSION
Y JUSTIFICACION

34

v

v

RECIBE OFICIO DE
LIBERACION DE
INVERSION, REALIZA Y
RECABA FIRMAS
35

A4

OFICIO DE
LIBERACION DE
INVERSION

RECIBE RESOLUCION DE
CARACTER DE
LICITACION

36

OFICIO

PROYECTO DE
INVERSION

A4

OFICIO

ELABORA OFICIO,
RECABA FIRMA Y RECIBE
OFICIO CON OPINION DE

PROVEEDORES

37

RESOLUCION

OFICIO

PROYECTO DE
CONVOCATORIA

OPINION DE
PROVEEDORES
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RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION DE
PUBLICACION

38

OFICIO

A4
ASISTE Y PARTICIPA EN EL
ACTO DE LA JUNTA DE
ACLARACIONES Y DE
APERTURA DE
PROPOSICIONES

39 GENERANDOSE ACTA

ACTA

v
RECIBE OFICIO DE
ELABORACION DE DICTAMEN
DE FALLO, ELABORA OFICIO,
RECABA FIRMAS Y SE LE
ENTREGA CON DOCTOS.

40 CORRESPONDIENTES

OFICIO

PROPUESTAS
TECNICAS-
ECONOMICAS

DICTAMEN
PARA FALLO

PEDIDO O CONTRATO CON

COPIA.
FACTURA. v

CONTRA RECIBO. ELABORA PROYECTODE | _~

COPIA DE REMISIONES. PEDIDO O CONTRATO, SE

COPIA DE LA FlANZA. ENVIA Y RECIBE
COPIA DE ACEPTACION DE [ 5OLICITUD PARA TRAMITE
BIENES. DE PAGO AL LICITANTE Y
COPIA DE DATOS BANCARIOS Y 41 DOCUMENTACION

ESTADO DE CUENTA.
COPIA DEL ANALISIS DE
PENALIZACION.
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ELABORA ATENTA NOTA
PARA RECABO DE FIRMAS,
ENTREGA FACTURA Y
RECIBE FICHA DE
DEPOSITO ENVIANDO AL
42 PROVEEDOR

ATENTA NOTA

v

ARCHIVA EN EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE LA
DOCUMENTACION QUE
SOLVENTA LA COMPRA

43

EXPEDIENTE

FACTURA

FICHA DE
DEPOSITO
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

ANO.

03 2011 "

1.

Objetivo.-

Asegurar que los bienes que ingresan al almacén de bienes de consumo proporcionados por los
proveedores o a través del PANE, cumplan con las caracteristicas pactadas para su registro y control en el
SIGA y proporcionar a las areas solicitantes de la DGES los bienes de consumo necesarios para que
cumplan con las actividades que tiene encomendadas, aplicando los controles establecidos en las
disposiciones vigentes en la materia.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El ambito de aplicacion es en el Departamento de Almacén e Inventarios, adscrito en la Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la DA de la DGES.

Politicas de Operacion.-

Competera al Departamento de Almacén e Inventarios recibir de la DGA, mediante una orden de
traspaso, los bienes que se adquieran a través del PANE, cotejando que estén completos y registrara la
orden de traspaso asignando el nimero de entrada en el control de consecutivos de entradas de
almacén.

Competerd al Departamento de Almacén e Inventarios registrar los materiales que recibe, ya sea a
través de ordenes de traspaso (cuando se recibe apoyo de material por algin otro almaceén) y/o factura
(por un proveedor) en el control de consecutivos de entradas de almacén en el que se asigna un
ndmero de entrada.

Competera al Departamento de Almacén e Inventarios surtir los vales de conformidad con la
normatividad vigente.
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FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

MES. ANO.

03 2011 18

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Almacén
e Inventarios.

A solicitud de SRMySG, verifica la
procedencia de bienes de consumo
gue son recibidos.

¢Son bienes adquiridos a través del
Departamento de Contratacion de
Adquisicién de Bienes y Servicios?

NO.

Continda con la actividad No. 4.

Si.

Recibe  del Departamento  de
Contratacion de Adquisicion de Bienes
y Servicios de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales copia de compra directa,
pedido o contrato adjudicado,
verificando que la descripciéon de los
bienes contenga la informacion
necesaria para su identificacion y abre
su archivo temporal.

Recibe del proveedor bienes y factura
correspondientes, se verifica con copia
de compra directa, pedido o contrato,
se firma y sella de recibido la factura
asignando consecutivo de entrada, asi
captura entrada de bienes en el SIGA
y entrega bienes al area solicitante
archivando documentacion.

Verifica la procedencia de bienes de
consumo que son recibidos.

¢sSon bienes adquiridos a través del
PANE?

NO.

Compra Directa.
Pedido o Contrato Adjudicado.

Factura.

Compra Directa.

Pedido o Contrato Adjudicado.
Vale de almacén.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Contintdla con la actividad No. 7.

Si.

Recibe por parte de la Subdireccién de
Inventarios y Almacén los bienes
mediante una orden de traspaso,
coteja, firma y sella de recibido
asignando asi consecutivo de entrada,
captura en SIGA y recibe solicitudes
de material mediante vale de almacén
por parte de las areas de la DGES y
registra en el vale de almacén las
cantidades a surtir en caso de ser
necesario.

Elabora pase de salida de bienes de
consumo en caso de requerirlo,
prepara, informa y entrega los bienes
al area solicitante recabando firma de
recibido, asi, asigna consecutivo y
captura la salida en SIGA archivando
el vale de almacén.

Verifica solicitudes de bienes de
consumo.

¢Se reciben solicitudes de bienes por
parte de las Direcciones Generales y/o
Regionales?

NO.
Continda con la actividad No. 10.

Sl

Verifica las existencias en almacén.

;Se tiene existencia de bienes en
almacén?

Orden de Traspaso.
Vale de Almacén.

Lista de Existencias en
Almacén.

Reporte de Consumos.

Pase de Salida de Bienes de
Consumo.
Vale de almacén.

Atenta Nota.
Lista de Existencia.
Reporte de Consumos.
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03 2011 120
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE -
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
NO.

10.

11.

12.

Contindia con la actividad No. 10.

Sl.

Registra movimiento de salida de
bienes mediante orden de traspaso en
SIGA, prepara, coteja y entrega bienes
a la Direccion solicitante recabando
firma de recibido archivando la orden.

Verifica la procedencia de bienes de
consumo que son recibidos.

¢Recibe bienes por parte de las
Direcciones Generales y/o
Regionales?

Sl

Coteja bienes, firma y sella de
recibido, asigna consecutivo de
entrada y captura en SIGA.

Recibe del area solicitante el vale de
almacén, elabora pase de salida de
bienes de consumo si asi lo requiere,
prepara, informa y entrega los bienes
recabando firma de recibido vy
asignando consecutivo de salida,
captura en SIGA y archiva vale de
almacén.

NO.

Fin de Procedimiento.

Atenta Nota.
Orden de Traspaso.

Orden de Traspaso.

Vale de Almacén.
Pase de Salida de Bienes de
Consumo.
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FECHA DE ELABORACION:

MES.

03

ANO.

2011

PAGINA:

121

INICIO

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN E
INVENTARIOS

VERIFICA LA
PROCEDENCIA DE BIENES
DE CONSUMO QUE SON
RECIBIDOS

¢SON
BIENES
ADQUIRIDOS A TRAVES
DEL DEPTO DE
ADQUIS?

NO

Sl

RECIBE COPIA DE
COMPRA DIRECTA,
PEDIDO O CONTRATO
ADJUDICADO, VERIFICA'Y
ABRE ARCHIVO
2 TEMPORAL

COMPRA
DIRECTA

CONTRAT

A4
RECIBE BIENES Y FACTURA,
VERIFICA, FIRMA Y SELLA
DE RECIBIDO ASIGNANDO
CONSECUTIVO DE
ENTRADA, CAPTURA EN SIA

3 Y ENTREGA BIENES

PEDIDO O

ADJUDICADO

O

FACTURA

COMPRA
DIRECTA

ADJUDICADO

PEDIDO O
CONTRATO

VALE DE
ALMACEN
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MES. ANO.

03 2011

PAGINA:

122

VERIFICA LA
PROCEDENCIA DE
BIENES DE CONSUMO
QUE SON RECIBIDOS
4

¢(SON
BIENES
ADQUIRIDOS A TRAVES
PROG ANUAL DE
NECDES?

RECIBE LOS BIENES
MEDIANTE ORDEN DE
TRASPASO, COTEJA, FIRMA
Y SELLA DE RECIBIDO
ASIGNANDO CONSECUTIVO

5 Y REGISTRAEN SIA

NO

A4

ORDEN DE
TRASPASO

VALE DE
ALMACEN

ELABORA PASE DE SALIDA
EN CASO DE REQUERIRLO,
PREPARA, INFORMA Y
ENTREGA LOS BIENES,
RECABA FIRMA, CONSVO

6 Y CAPTURAEN SIGA

PASE DE SALIDA
DE BIENES DE
CONSUMO

VALE DE
ALMACEN

LISTA DE
EXISTENCIAS
EN ALMACEN

REPORTE DE
CONSUMOS
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2011

PAGINA:

123

VERIFICA LA
PROCEDENCIA DE
BIENES DE CONSUMO
QUE SON RECIBIDOS

7

¢SE
RECIBEN
SOLICITUDES DE
BIENES POR PARTE DE
LAS DG Y/O
REG?

NO

Sl

VERIFICA LAS
EXISTENCIAS EN
ALMACEN

ATENTA NOTA

LISTA DE
EXISTENCIA

REPORTE DE
CONSUMOS

¢SE

TIENE
EXSISTENCIA DE
BIENES EN
ALMACEN?
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MES. ANO.

03 2011

PAGINA:

124

REGISTRA MOVIMIENTO
EN SIGA, PREPARA,
COTEJAY ENTREGA

BIENES SOLICITANDO

FIRMA DE RECIBIDO Y
9 ARCHIVA
ATENTA NOTA
—
A4
VERIFICA LA

PROCEDENCIA DE
BIENES DE CONSUMO
QUE SON RECIBIDOS

10

¢RECIBE
BIENES POR PARTE
DE LAS DG Y/O
REGIONALES?

COTEJA BIENES, FIRMA

Y SELLA DE RECIBIDO,

ASIGNA CONSECUTIVO
DE ENTRADA Y CAPTURA
11 EN SIGA

ORDEN DE

TRASPASO

4

RECIBE VALE DE ALMACEN,
PREPARA, INFORMA Y
ENTREGA LOS BIENES

RECABANDO FIRMA, ASIGNA

ORDEN DE
TRASPASO

CONSECUTIVO, CAPTURA
12 ENSIGA Y ARCHIVA

VALES DE
ALMACEN

PASE DE SALIDA
DE BIENES DE
CONSUMO
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FECHA DE ELABORACION:
8. Abastecimiento y Control de Bienes Instrumentales. MES. ANO.

03 2011 125

PAGINA:

1. Objetivo.-

Realizar la asignacion de mobiliario y equipo, cambios de resguardo y bajas de mobiliario, derivado de los
requerimientos de las areas que integran la DGES, asi mismo, tramitar el destino final del mobiliario que ya
no es de utilidad y mantener permanentemente actualizado el inventario de bienes instrumentales, asi como
llevar a cabo la transferencia de bienes instrumentales con las demas Direcciones Generales y Regionales
con el propésito de obtener beneficio y aprovechamiento del mobiliario y equipo, aplicando las disposiciones
establecidas en la materia.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El ambito de aplicacién es en el Departamento de Almacén e Inventarios, adscrito en la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la DA de la DGES.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Competera al Departamento de Almacén e Inventarios atender la solicitud de asignacion, cambio de
resguardo o baja de bienes instrumentales solo de los servidores publicos con nivel minimo de Jefe de
Departamento a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.b. Competera al Departamento de Almacén e Inventarios recabar el Formato de Tarjeta de Resguardo
para todo bien asignado, que debera ser custodiado por el resguardante.

3.c. Competera al Departamento de Almacén e Inventarios constar que se cuente con una solicitud previa
(oficio, correo electronico o atenta nota) de la Direccion General o Regional para formalizar la peticion
de transferencia de bienes instrumentales a través de su area administrativa.
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FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

03 2011 126

PAGINA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de Almacén
e Inventarios.

Recibe Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
mediante correo electronico, de la
solicitud de servicio y verifica.

.Se refiere a asignacion de bienes
instrumentales?

NO.

Continda con la actividad No. 6.

Sl.

Verifica existencias en SIA.

¢Se cuenta con existencias?
NO.

Notifica mediante correo electrénico al
area solicitante de los bienes, que su
solicitud serd integrada al archivo
temporal y serd atendida en cuanto se
cuente con existencia.

Contintdia con la actividad No. 6.

Si.

Informa via telefébnica al érea
solicitante que si se cuenta con el bien
solicitado, elabora pase de salida de
mobiliario y equipo para trasladar el
bien de la bodega de Ciudad Industrial
a la ubicacion solicitada, registrando
en el SIA el nuevo resguardante del
bien y genera tarjeta de resguardo.

Entrega el bien junto con tarjeta de
resguardo, se recaba firma y se
archiva para control interno.

Verifica solicitud de servicio.

Solicitud de Servicio.

Relacién de Bienes.

Pase de Salida de Mobiliario y

Equipo.

Tarjeta de Resguardo.

Tarjeta de Resguardo.

Solicitud de Servicio.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

firma y entrega mediante atenta nota a
la Subdireccion de Inventarios y
Almacén.

( FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
.Se refiere a baja de bienes
instrumentales?
NO.
Continda con la actividad No. 12.
Si.
7. Acude a verificar estado fisico y/o | Pase de Salida de Mobiliario y
caracteristicas del o los bienes para | Equipo.
asi elaborar pase de salida a bodega y | Relacion de Bienes.
trasladarlo, cambiar nombre del
resguardante del bien y estatus en el
SIA.
¢El mueble no es de utilidad para la
DGES?
NO.
8 Se ponen a disposicién los mismos a
’ las  Direcciones Generales y/o
Regionales.
Si.
Se conserva en bodega para atender
9. futuros requerimientos.
¢ Recibe solicitud de mobiliario de las
Direcciones Generales ylo
Regionales?
NO.
Continda con la actividad No. 12.
Si.
10. Elabora transferencia a través del SIA, | Orden de Traspaso.
entrega bienes y recaba firma de
recibido y archiva orden de traspaso.
11. Elabora dictamen de no utilidad, se | Dictamen de No Utilidad.

Relacién de Bienes.
Atenta Nota.
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verifica solicitud de servicio.

¢ Se refiere a cambio de resguardo?

NO.

Continda con la actividad No. 14.

Si.

Registra en el SIA el cambio de
resguardante del bien, se imprime

tarjeta de resguardo solicitando firma y
archiva tarjeta.

Verifica solicitud de servicio.

¢, Se refiere a transferir mobiliario y
equipo a alguna Direccién General y/o
Regional?

NO.

Continda con la actividad No. 18.

Sl

Verifica existencia del bien requerido
en el SIA.

¢ Se cuenta con existencias?
NO.

Notifica mediante correo electrénico la
inexistencia del bien solicitado.

Continda con la actividad No. 18.

Si.

Elabora orden de traspaso de los
bienes al area solicitada a través del
SIA y se entregan los bienes

fisicamente recabando firma de
recibido, y se archiva.

Verifica solicitud de servicio.

Solicitud de Servicio.

Tarjeta de resguardo.

Solicitud de Servicio.

Solicitud de Servicio.

Orden de Traspaso.

Solicitud de Servicio.
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Fin de Procedimiento.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
8. Abastecimiento y Control de Bienes Instrumentales. MES. ANO.
L 03 2011 129
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢Se refiere a recibir mobiliario 'y
equipo (transferencia) por alguna
Direccion General y/o Regional?
Si.
19. Recibe mobiliario y equipo, se revisa | Orden de Traspaso.
fisicamente con traspaso
acomodéandolo en bodega y firma de
recibido, asi, acepta traspaso en el
SIA, registra resguardo y se archiva la
orden de traspaso.
NO.
20. Archiva el tramite. Expediente.
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5. Diagramade Flujo.-

ARO.

2011

PAGINA:

130

INICIO

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN E
INVENTARIOS

RECIBE SOLICITUD DE
SERVICIO Y VERIFICA

SOLICITUD DE
SERVICIO

VERIFICA EXISTENCIAS
EN SIA

RELACION DE
BIENES

¢ SE CUENTA CON
EXISTENCIAS?

NOTIFICA AL AREA
SOLICITANTE QUE SU
SOLICITUD SERA
INTEGRADA AL ARCHIVO
TEMPORAL

RELACION DE
BIENES
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PAGINA:

131

INFORMA Y ELABORA PASE [
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2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Objetivo.-

Conservar y asegurar el funcionamiento de los vehiculos asignados al parque vehicular de la DGES,
aplicando las disposiciones normativas internas y de vialidad, para garantizar el uso y seguridad de los
usuarios.

Ambito de Aplicacion.-

El ambito de aplicacion es en el Departamento de Transporte y Servicios Generales, adscrito en la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la DA de la DGES.

Politicas de Operacion.-

Todo servicio de mantenimiento deberéa realizarse de acuerdo a los programas de mantenimiento y
registrarse en el Sistema de Equipo de Transporte. (SIET)

Los vales de combustible s6lo podran ser utilizados en flota vehicular oficial para suministro de
combustible y lubricantes.

Observar las condiciones contendidas en la péliza de aseguramiento de la flota vehicular.
Los siniestros deberdn atenderse, observando las disposiciones contenidas en el Manual de

Procedimientos para el Control y Uso de Vehiculos del INEGI, y bajo el amparo de la compafiia
aseguradora.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 1. Por instrucciones del SRMySG, | Expediente Vehicular.
Transporte y Servicios verifica expediente vehicular.
Generales.
¢ Requiere pago de impuestos?
NO.
Continda con la actividad No. 8.
Si.
2. Solicita a la Secretaria de Finanzas los | Saldos.
saldos del pago de tenencias y control
vehicular de cada vehiculo.
3. Integra informacion y solicita mediante | Atenta Nota.
atenta nota a la Subdireccion de
Recursos Financieros los recursos
necesarios.
4. Recibe cheque, obtiene copia y acude | Cheque de Caja.
a la Secretaria de Finanzas a realizar
el tramite.
5. Recibe y revisa documentacion de | Recibo Oficial.
cada vehiculo. Tarjeta de Circulacion.
¢La documentacion es correcta?
NO.
6. Elabora la fe de erratas para corregir
anomalias.
Continda con la actividad No. 5.
Si.
7. Obtiene fotocopia del recibo oficial, se | Copia de Recibo Oficial.
integra comprobacion y se envia a la | Atenta Nota.
Subdireccion de Recursos Financieros | Tarjeta de Circulacion.
por medio de atenta nota y guarda
tarjeta de circulacion en cada vehiculo.
8. Detecta y reporta niveles de | Bitacora de Recorrido.

combustible de los vehiculos.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:

9. Mantenimiento y Conservacidon del Parque Vehicular. MES. ANO.
03 2011 138
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD

No. DESCRIPCION OLUCRADOS
¢Requiere suministro de combustible?
NO.
Continda con la actividad No. 13.
Si.

9. Genera vale de combustible, | Vale de Combustible.
resguardo, bitacora de recorrido e | Resguardo.
inventario de condiciones fisicas del | Bitacora de Recorrido.
vehiculo, a través del SIET. Inventario de Condiciones

Fisicas del Vehiculo.

10. Traslada vehiculo a estacion de | Comprobante de Carga de
servicio para cargar combustible y | Combustible.
obtiene comprobante, anotando placas
del vehiculo, kilometraje, nombre y
firma de quien realiza la carga de
combustible.

11. Recopila comprobantes de carga de | Comprobante de Carga de
combustible y bithcora de recorrido | Combustible.
con datos de kilometraje si es | Bithcora de Recorrido.
necesario y registra en SIET la fecha, | Inventario de Condiciones
cantidad de litros e importe de cada | Fisicas del Vehiculo.
vehiculo.

12. Archiva documentacion en expediente. | Expediente.

13. Verifica el calendario de | Calendario de Mantenimientos.
mantenimiento preventivo (kilometraje | Carnet de Servicio.
0 tiempo) o mantenimiento correctivo.
¢ Requiere mantenimiento?
NO.
Continda con la actividad No. 19.
Si.

14. Elabora en el SIET, la solicitud de | Solicitud de Servicio de

Servicio de Mantenimiento Vehicular,
en original y dos copias (Taller,
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales y Departamento
de Transporte y Servicios Generales) y
requisita firmas.

Mantenimiento Vehicular.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD

No. DESCRIPCION OLUCRADOS

15. Envia la unidad al taller con el original | Solicitud de Servicio de
y copia de Solicitud de Servicio de | Mantenimiento Vehicular.
Mantenimiento ~ Vehicular, registra
datos en la copia y se archiva
temporalmente.

16. Acude al taller y verifica que se haya
realizado el servicio solicitado, aclara
dudas con personal del taller y recibe
la unidad reparada.
¢ Es correcto el servicio?

NO.

17. Devuelve la unidad al taller para su
revision y acciones correctivas.
Continda con la actividad No. 16.
Si.

18. Recibe la unidad, registra datos en la | Copia de Solicitud de Servicio
copia de Solicitud de Servicio de | de Mantenimiento Vehicular.
Mantenimiento Vehicular y registra el
regreso de la unidad en el SIET.

19. Registra en el SIET la informacién del | BitAcora de Mantenimiento.
mantenimiento del vehiculo.
¢ Presenta algun siniestro?

NO.
Continda con la actividad No. 28.
Si.
Resguardante del vehiculo. 20. Reporta  telefébnicamente a la | Pdliza de Seguro.

compafiia aseguradora y al Area
Administrativa proporcionando
informacién del siniestro a la
aseguradora y solicita numero de
reporte.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
21. Elabora reporte de siniestro | Copia de Reporte de Siniestro.
conjuntamente con la aseguradora y
obtiene copia.
¢ Existen dafios a terceros?
NO.
Departamento de 22. Elabora constancia de hechos. Constancia de Hechos.
Transporte y Servicios
Generales. Continda con la actividad No. 25.
Si.
23. Presenta denuncia ante ministerio | Copia de Acta Ministerial.
publico y obtiene copia de acta.
24. Elabora constancia de heqhos, Oficio.
entrega mediante escrito al Area | Copia de Reporte de Siniestro.
Administrativa  documentacion  del | Constancia de Hechos.
siniestro y solicita intervencion del | Copia de Acta Ministerial.
area juridica mediante oficio para
recibir la asesoria en los tramites.
25. Revisa y deslinda responsabilidades | Copia de Reporte de Siniestro.
del siniestro. Constancia de Hechos.
Copia de Acta Ministerial.
¢ Existe responsabilidad por parte del
resguardante?
NO.
26. Tramita pago de deducible con cargo | Constancia de Hechos.
al INEGI. Reporte de Accidente.
Copia de Acta Ministerial.
Continda con la actividad No. 28.
Si.
Resguardante del vehiculo. 27. Restituye dafios o efectla pago de | Constancia de Hechos.
deducible del siniestro. Reporte de Accidente.
Copia de Acta Ministerial.
Departamento de 28. Archiva documentacion en expediente | Constancia de Hechos.

Transporte y Servicios
Generales.

de vehiculo.

Fin del Procedimiento.

Reporte de Accidente.
Copia de Acta Ministerial.
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1.

Objetivo.-

Proporcionar los servicios generales como (telefonia, transporte local y foraneo, mensajeria y
correspondencia, cerrajeria, reparacion de mobiliario, dotacion de agua embotellada mensual etc.),
solicitados por las &reas de la DGES aplicando las herramientas, equipo, disposiciones y normas
establecidas en materia de Servicios Generales con el propésito cumplir con las necesidades del Instituto asi
como de las normas correspondientes para el ejercicio del presupuesto Recursos Financieros, Materiales y
Servicios Generales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacion.-

El ambito de aplicacion es en el Departamento de Transporte y Servicios Generales, adscrito en la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la DA de la DGES vy las areas internas
de la DGES.

Politicas de Operacién.-

Competera al Departamento de Transporte y Servicios Generales atender en base a una solicitud los
Servicios Generales que asi se requieran.

Competera al Departamento de Transporte y Servicios Generales otorgar servicio de transporte foraneo
gue debera cumplir con la normatividad vigente establecida.

Seré responsabilidad del area de mensajeria y correspondencia, distribuir los sobres, paquetes o cajas
al destino correspondiente.

Competera al Departamento de Transporte y Servicios Generales realizar el servicio de fumigaciéon que
se proporcionara en base al programa anual que emite la DGA y la normatividad para el ejercicio del
presupuesto Recursos Financieros, Materiales y Servicios Generales.

Competera al Departamento de Transporte y Servicios Generales la dotaciéon de agua embotellada, que
se realizara de acuerdo a las normas para el ejercicio del presupuesto Recursos Financieros, Materiales
y Servicios Generales.

Competera al Departamento de Transporte y Servicios Generales atender al servicio solicitado referente
a la Intervencién y Asistencia de la Unidad Interna de Proteccion Civil de la DGES que se realizard
conforme a la Guia Técnica para la Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de Proteccion Civil
del INEGI.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe de la Subdireccion de | Atenta Nota.
Transportes y Servicios Recursos Materiales y Servicios | Solicitud de Servicio.
Generales. Generales atenta nota y/o correo
electrénico con el formato de servicio,
para atender los servicios solicitados
por las areas de la DGES.

2. Verifica tipo de servicio solicitado y | Solicitud de Servicio.
que contenga toda la informacion
necesaria.
¢El servicio solicitado es de
mensajeria?

NO.
Continda con la actividad No. 7.
Si.

3. Elabora guia de envio y entrega la | Guia de Envio.
paqueteria al area de Oficialia de | Solicitud.
Partes de la DGA para su envio con la
empresa que otorgue el servicio,
entrega copia de guia al area usuaria
y archiva junto con solicitud.

4. Recibe y revisa sobres, paquetes o | Copia de Guia de Envio.
cajas para su distribucion, registro y | Control interno.
entrega, archivando registros para
control interno.

5. Concilia via telefénica con la compafiia | Factura.
de mensajeria la cantidad de envios | Relacién de Envios.
mensuales verificando contra el control
interno, solicita, recibe y analiza
factura y relacion de envios.

6. Elabora y entrega atenta nota a la | Atenta Nota.
Subdireccion de Recursos Financieros | Factura.
anexando factura original para solicitar | Relacién de Envios.
pago de servicio de mensajeria, | Guias de Deposito.
obteniendo asi, fotocopia de ficha de | Ficha de Depdsito.
deposito, recaba firma de la compafiia | Solicitud de Servicio.
de mensajeria y archiva. Expediente.

7. Verifica tipo de servicio solicitado y | Solicitud de Servicio.
gue contenga toda la informacion
necesaria.
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RESPONSABLE ACTVRAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

Departamento de ¢ El servicio solicitado es de telefonia?
Transportes y Servicios
Generales. NO.

Continda con la actividad No. 14.

Si.

8. Recibe atenta nota y formato de alta, | Atenta Nota.
baja y/o cambio de nimero de | Solicitud de Servicio.
identificacion personal NIP del &rea
solicitante, verificando informacion y
justificacion avalada por la firma del
director del Area.

9. Elabora peticion de numero NIP | Atenta Nota.
mediante atenta nota en original y | Solicitud de Servicio.
copia, anexa solicitud y entrega a la
Subdireccion de Administracion de
Infraestructura telefénica de la DGAI y
la copia a SRMSG recabando sello de
recibido en acuse.

10. Captura tipo de servicio en el registro | Solicitud de Servicio.
de usuarios de cddigo NIP y archiva | Atenta Nota.
registros para control interno. Expediente.

11. Recibe solicitudes para asignacion o | Atenta Nota.
reubicacion de lineas telefonicas, | Reporte de Lineas Telefénicas.
mediante atenta nota, solicita servicio | Croquis o Disefio.

a la DGAI anexando croquis o disefio | Informe.
segun sea el caso y entrega copia a la

SRMSG recabando sello en acuse, asi

efectia  verificacion fisica para
comprobar que el servicio fue

atendido, elabora informe y archiva.

12. Recibe factura, reporte de facturas y/o | Factura.
disco compacto por parte de la DGAI | Disco Compacto.
para su revision y validacion de | Reporte de Consumo.
acuerdo a los consumos de usuarios y | Reporte de Llamadas.
personal de la DGES, cotejando que | Tarifas.
las tarifas apliquen segun el contrato.

13. Envia validacion y factura original | Atenta Nota.
mediante atenta nota a la | Factura.

Subdireccion de Recursos Financieros | Reportes Validados.
para que concluya pago ante la DGAI | Formato de Solicitud de
entregando copia a la SRMSG, recaba | Servicio.

sello en acuse y archiva para control | Expediente.

interno.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de 14. Verifica tipo de servicio solicitado y | Solicitud de Servicio.
Transportes 'y Servicios que contenga toda la informacion
Generales. necesaria.

SEl  servicio solicitado es de
asignacion de vehiculo oficial para
transporte local y/o foraneo?

NO.
Continda con la actividad No. 18.

Sl.

15. Contacta con el 4&rea solicitante | Solicitud de Servicio.
mediante via telefonica para afinar
detalles del servicio, asigna vehiculo y
operador, registra en el Sistema de
Equipo de Transporte (SIET) para
obtener resguardo temporal.

16. Entrega Vehiculo al resguardante, | Resguardo Temporal.
revisa y obtiene firmas de autorizacion | Atenta Nota.

y aceptacion del vehiculo en el | Vales de Combustible.
resguardo temporal dando | Recibo Individual.
instrucciones de devolucion en tiempo
y forma y en caso de solicitarlo, solicita
vidticos mediante atenta nota a la
Subdireccion de Recursos Financieros
y dotacién de vales de combustible
dependiendo del recorrido a realizar
registrando en el SIET.

17. Recibe vehiculo, revisa y registra la | Bitacora de Recorrido.
devolucién, comprobacion de vales de | Notas de Combustible.
combustible y ante la Subdireccién de | Comprobantes de Casetas.
Recursos Financieros, los recursos | Resguardo Temporal.
otorgados para el pago de casetas e | Solicitud de Servicio.
imprevistos, asi archiva | Expediente.
documentacion para control interno.

18. Verifica tipo de servicio solicitado y | Solicitud de Servicio.
que contenga toda la informacion
necesaria.

¢El servicio solicitado es de dotacion
de agua embotellada?

NO.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Transportes y Servicios
Generales.

19.

20.

21.

22.

23.

Contindla con la actividad No. 21.

Si.

Solicita dotacion de agua embotellada
mediante correo electrénico a la
subdireccion de Servicios
Administrativos de la DGA y se le
informa la disponibilidad del pedido,
acudiendo a cortina “B” para recibir y
firmar el correspondiente.

Registra nimero de nota de remisién y
cantidad de agua recibida en el
sistema de control de agua
embotellada para asi efectuar la
distribucién de dotacién
correspondiente a cada Direccion,
recaba firmas de recibido y resguarda
los formatos de distribuciéon a fin de
elaborar el informe mensual de
actividades.

Verifica tipo de servicio solicitado y
gue contenga toda la informacion
necesaria.

¢ El servicio solicitado es de reparacion
de mobiliario?

NO.

Continda con la actividad No. 25.

Si.

Acude al area solicitante y valora
factibilidad de reparacion.

¢Es factible realizar la reparacion del
bien?

NO.

Informa al area solicitante que no es
posible realizar la reparacion del bien y
se anota en el formato de solicitud de
servicio notificando al éarea de
inventarios para que se considere la
situacion.

Nota de Remision.

Nota de Remision.
Control de Distribucion de
Agua Embotellada.

Solicitud de Servicio.

Solicitud de Servicio.

Solicitud de Servicio.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Transportes y Servicios
Generales.

24.

25.

26.

27.

Contindla con la actividad No. 25.

Sl.

Traslada el bien para el éarea de
mantenimiento, reparandolo y
entregandolo al area solicitante,
recaba firma de conformidad y archiva
formato para control interno.

Verifica tipo de servicio solicitado y
que contenga toda la informacion
necesaria.

SEl  servicio solicitado es de

cerrajeria?
Si.

Realiza el servicio de cerrajeria segun
las necesidades del usuario, (apertura
de chapas, duplicado de Illaves,
colocacion de chapas, ajustes varios,
etc.,) recaba firma de conformidad en
el formato de solicitud de servicio
asignandole nudmero consecutivo y
registrando en control interno para
resguardarlos y elaborar informe
mensual de actividades.

NO.

Verifica tipo de servicio solicitado y
que contenga toda la informacion
necesaria.

SEl  servicio solictado es de

fumigacion?

NO.

Contintia con la actividad No. 33.

Sl

Solicitud de Servicio.

Solicitud de Servicio.

Solicitud de Servicio.

Solicitud de Servicio.
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Departamento de 28. Recibe solicitud mediante correo | Solicitud de Servicio.
Transportes y Servicios electrénico y calendario de servicios | Calendario de Servicios de
Generales. de fumigacion, imprime relacion de | Fumigacion.
privados de las areas que integran la | Relacién de Oficinas.
DGES, acude a las areas un dia antes
de la fecha de fumigacién, obtiene
llaves y recaba firmas para su control.

29. Acude en dia sdbado a las areas, | Relacion de Oficinas.
verifica que las oficinas estén libres de
personal para qué el prestador del
servicio realice la fumigacion, se
anotan las é&reas fumigadas, cierra
oficinas y se retira del instituto.

30. Entrega las llaves de las oficinas a las | Relacion de Oficinas.
areas, recabando firma de recibido en | Atenta Nota.
la relacion de oficinas, obtiene copia, | Solicitud de Servicio.
elabora informe mediante atenta nota | Expediente.
para la SRMSG y archiva para control
interno.

31. Verifica tipo de servicio solicitado y | Solicitud de Servicio.
gue contenga toda la informacion
necesaria.
¢El servicio solicitado es de montaje
de cafeteria?

Si.

32. Recibe y revisa atenta nota y/o correo | Atenta Nota.
electrénico de solicitud de servicio de | Solicitud de Servicio.
cafeteria que contenga la informacion | Expediente.
necesaria, analiza insumos requeridos
y procede a brindar el servicio en
lugar, hora y fecha sefaladas,
posteriormente, archiva formato para
control interno.

NO.
33. Verifica tipo de servicio solicitado y | Solicitud de Servicio.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Si
Departamento de 34. Atiende la solicitud de Intervencién y | Guia Técnica para la

Transportes y Servicios
Generales.

Asistencia de la Unidad Interna de
Proteccion Civil de la DGES de
conformidad a la Guia Técnica para la
Integracion y Funcionamiento de los
Subcomités de Proteccién Civil del
INEGI.

NO.

Fin de Procedimiento.

Integracion y Funcionamiento
de los Subcomités de
Proteccion Civil del INEGI.
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PAGINA:

5. Diagramade Flujo.-

INICIO

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES Y
SERVICIOS GENERALES

RECIBE ATENTA NOTA Y/O
CORREO ELECTRONICO
CON EL FORMATO DE
SERVICIO

ATENTA NOTA

SOLICITUD DE
SERVICIO

4

VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
2 NECESARIA

SOLICITUD DE
SERVICIO

¢EL SERVICIO
SOLICITADO ES DE
MENSAJERIA?

ELABORA GUIA DE ENVIO Y
ENTREGA LA PAQUETERIA AL
AREA PARA SU ENVIO CON
EMPRESA DE SERVICIO,
ENTREGA COPIA DE GUIA Y

3 ARCHIVA CON SOLICITUD

GUIA DE ENVIO

SOLICITUD DE
SERVICIO
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PAGINA:

RECIBE Y REVISA SOBRES,

PAQUETES O CAJAS PARA

DISTRIBUCION, REGISTRO

Y ENTREGA, ARCHIVANDO
REGISTROS PARA

4 CONTROL INTERNO

0O-C-1

GUIA DE ENVIO

CONTROL
INTERNO

A
CONCILIA CANTIDAD DE
ENVIOS MENSUALES
VERIFICANDOLOS, SOLICITA,
RECIBE Y ANALIZA FACTURA

5 Y RELACION DE ENVIOS

FACTURA

RELACION DE
ENVIOS

v
ELABORA Y ENTREGA
ATENTA NOTA SOLICITANDO
PAGO DE SERVICIO DE
MENSAJERIA, OBTIENE
FOTOCOPIA DE FICHA,
BRECABA FIRMA'Y ARCHIVA

ATENTA NOTA

FACTURA

RELACION DE
ENVIOS

C-1

FICHA DE
DEPOSITO

v
VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
7 NECESARIA

SOLICITUD DE
SERVICIO

EXPEDIENTE

SOLICITUD DE
SERVICIO
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PAGINA:

¢EL SERVICIO
SOLICITADO ES DE
TELEFONIA?

RECIBE ATENTA NOTA Y
FORMATO DE ALTA, BAJA
Y/O CAMBIO DE NIP DEL
AREA SOLICITANTE Y
VERIFICA

ATENTA NOTA

SOLICITU DE
SERVICIO

A
ELABORA PETICION DE
NUMERO NIP MEDIANTE
ATENTA NOTA, ANEXA
SOLICITUD, ENTREGA Y

RECABA SELLO DE
O-C-1
9 RECIBIDO

ATENTA NOTA

SOLICITU DE
SERVICIO

A

CAPTURA TIPO DE
SERVICIO EN EL
REGISTRO DE
USUARIOS DE CODIGO

10 NIP Y ARCHIVA

ATENTA NOTA

SOLICITU DE
SERVICIO

EXPEDIENTE
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PAGINA:

RECIBE SOLICITUDES PARA
ASIGNACION O
REUBICACION DE LINEAS
TELEFONICAS, SOLICITA
SERVICIO, RECABA FIRMAS, o-C-1
ELABORA INFORME Y
ARCHIVA

ATENTA NOTA

REPORTE DE
LINEAS
TELEFONICAS

CROQUIS O
DISENO

A

INFORME
RECIBE FACTURA,
REPORTE Y/O DISCO
COMPACTO PARA SU
VALIDACION Y COTEJA
TARIFAS

12

FACTURA

DISCO
COMPACTO

REPORTE DE
CONSUMO

REPORTE DE
LLAMADAS

A
ENVIA VALIDACION Y
FACTURA ORIGINAL
PARA CONCLUIR PAGO
ANTE LA DGAI, RECABA
13 SELLO Y ARCHIVA

TARIFAS

ATENTA NOTA 0-C-1

FACTURA

REPORTES

SOLICITU DE
SERVICIO
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VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
14 NECESARIA

SOLICITU DE
SERVICIO

¢EL
SERVICIO
SOLICITADO ES DE
ASIGNACION DE
VEHICULO
OFICIAL?

SI

CONTACTA CON EL AREA
SOLICITANTE PARA
AFINAR DETALLES,

ASIGNA VEHICULO Y

OPERADOR, Y REGISTRA

15 EN EL SIET

SOLICITU DE
SERVICIO

A
ENTREGA VEHICULO,
REVISA Y OBTIENE FIRMAS
DE AUTORIZACION Y
ACEPTACION DEL VEHICULO
ASI COMO VIATICOS Y

16VALES DE COMBUSTIBLE

RESGUARDO

TEMPORAL

ATENTA NOTA

VALES DE
COMBUSTIBLE

RECIBO
INDIVIDUAL
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RECIBE VEHICULO, REVISA
Y REGISTRA LA
DEVOLUCION,
COMPROBACION DE VALES
DE COMBUSTIBLE Y

17 RECURSOS Y ARCHIVA

BITACORA DE

RECORRIDO

A4
VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
NECESARIA

18

SOLICITUD DE
SERVICIO

[
SERVICIO NO

DOTACION DE AGUA
EMBOTELLADA?

SOLICITA DOTACION DE

AGUA EMBOTELLADA Y

ACUDE PARA RECIBIR Y
FIRMAR EL

19 CORRESPONDIENTE

NOTA DE
REMISION

NOTAS DE
COMBUSTIBLE

COMPROBANTES

DE CASETAS

RESGUARDO
TEMPORAL

SOLICITU DE
SERVICIO

EXPEDIENTE




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

10. Atencidn de Servicios Generales.

FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

03 2011

PAGINA:

162

REGISTRA NUMERO DE
NOTA DE REMISION Y
CANTIDAD DE AGUA
RECIBIDA PARA
20 EFECTUAR LA DIST.
RECABANDO FIRMA

NOTA DE
REMISION CONTROL DE

PIST. DE AGUA
EMBOTELLADA

v
VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
21 NECESARIA

SOLICITU DE
SERVICIO

¢EL
SERVICIO
SOLICITADO ES DE
REPARACION DE
MOBILIARIO?

NO

ACUDE AL AREA
SOLICITANTE Y VALORA
FACTIBILIDAD DE
REPARACION

22

SOLICITU DE
SERVICIO




INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION:

PAGINA:
10. Atencidn de Servicios Generales. MES. ARO.
03 2011 163
¢ES INFORMA AL AREA T

FACTIBLE NO
REALIZAR LA
REPARACION DEL

BIEN?

TRASLADA EL BIEN AL AREA
DE MANTENIMIENTO,
REPARA'Y ENTREGA AL
AREA SOLICITANTE
RECABANDO FIRMA'Y
24 ARCHIVA FORMATO

NOTA DE
REMISION

A

VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
25 NECESARIA

SOLICITU DE
SERVICIO

¢EL SERVICIO
SOLICITADO ES DE
CERRAJERIA?

SOLICITANTE QUE NO ES
POSIBLE REALIZAR LA

REPARACION Y NOTIFICA
AL AREA DE

23 INVENTARIOS

SOLICITU DE
SERVICIO
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REALIZA SERVICIO,
RECABA FIRMA DE
CONFORMIDAD
ASIGNANDOLE NUMERO
CONSECUTIVO Y REGISTRA

26 EN CONTROL INTERNO

SOLICITU DE
SERVICIO

v
VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
27 NECESARIA

SOLICITU DE
SERVICIO

¢EL SERVICIO
SOLICITADO ES DE
FUMIGACION?

RECIBE SOLICITUD, Z
IMPRIME RELACION DE
PRIVADOS DE LAS
AREAS, OBTIENE LLAVES
28 Y RECABA FIRMAS

SOLICITU DE
SERVICIO

CALENDARIO
DE SERVICIOS
DE FUMIGACION

RALACION DE
OFICINAS
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ACUDE A LAS AREAS PARA
QUE SE REALICE LA
FUMIGACION, ANOTA
AREAS FUMIGADAS, LAS
CIERRA Y SE RETIRA DEL
29 INSTITUTO

RELACION DE
OFICINAS

v
ENTREGA LAS LLAVES
DE LAS OFICINAS
RECABANDO FIRMAS DE
RECIBIDO, ELABORA
30 INFORME Y ARCHIVA 0-C-1

RELACION DE
OFICINAS

ATENTA NOTA

v
VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
31 NECESARIA

SOLICITUD DE
SERVICIO

SEL
SERVICIO
SOLICITADO ES DE
MONTAJE DE

CAFETERIA?

SOLICITU DE
SERVICIO

EXPEDIENTE
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RECIBE Y REVISA
SOLICITUD DE SERVICIO DE
CAFETERIA, ANALIZA
INSUMOS Y PROCEDE A
BRINDAR EL SERVICIO Y

32 ARCHIVAR FORMATO

ATENTA NOTA

SOLICITU DE
SERVICIO

EXPEDIENTE

v
VERIFICA TIPO DE
SERVICIO SOLICITADO Y
QUE CONTENGA TODA
LA INFORMACION
33 NECESARIA

SOLICITU DE
SERVICIO

ATIENDE LA SOLICITUD
CONFORME LA GUIA
TECNICA

SOLICITADO SE
REFIERE A LA INT Y ASIST
DE LA UIPC DE LA

34

GUIA TECNICA
PARA LA INT Y
FUNCTO DE LOS
SPC DEL Gl

FIN

A
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1. Objetivo.-
Identificar los espacios asignados a los Servidores Publicos de la DGES, para realizar la agrupacion del
personal de acuerdo a la Estructura Organica autorizada conforme a la Tabla de Superficies Maximas

establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y a las superficies asignadas en los edificios del
Instituto.

2.  Ambito de Aplicacion.-
2.a. ElI ambito de aplicacién es en el Departamento de Transporte y Servicios Generales, adscrito en la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la DA de la DGES.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La elaboracidon de los planos deberd realizarse considerando las tablas de superficies, las &reas
comunes y de circulacién establecidas por la normatividad de Proteccion Civil.

3.b. Los movimientos fisicos de los Servidores Publicos seran realizados una vez que los planos han sido
autorizados y los espacios fisicos cuenten con los servicios de energia eléctrica, de voz y datos.

3.c. La asignacion de los espacios debera ajustarse al mobiliario requerido por cada Servidor Publico con el
fin de optimizar los espacios disponibles en la DGES.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Realiza el levantamiento | Estructura Organica de la
Transportes y Servicios arquitecténico de las areas o de las | DGES.
Generales. superficies asignadas a la DGES con
la plantilla vigente, asi como de las
instalaciones de energia eléctrica, voz
y datos existentes.
2. Disefla planos arquitectonicos por | Planos Arquitecténicos.
bloque reagrupando las areas por
cadena de mando e Identifica y
adecua éareas de fransicion con
servicios y mobiliario.
3. Analiza las plantillas autorizadas de la | Estructura Orgéanica de la
estructura orgénica de la DGES y las | DGES.
compara con las plantillas fisicas de
cada una de las Areas Técnicas.
4. Elabora proyectos arquitecténicos para | Planos Arquitecténicos.
areas de transicion provisionales, re
utilizando instalaciones eléctricas, de
voz y datos.
5. Envia proyecto arquitectonico a Area | Planos Arquitectonicos.
Técnica y Administrativa mediante
correo electrénico, para su validacion
por bloque del plano Arquitectonico.
¢El plano cumple con los
requerimientos técnicos, y normativos,
asi como de funcionamiento de las
areas?
NO.
6. Elaboran las modificaciones | Planos Arquitectonicos.
solicitadas con la finalidad de que
cumpla con todos los requisitos.
Continda con la actividad No. 5.
Si
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE - INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 7. Recaba firmas de autorizacion para | Planos Arquitectonicos.
Transportes y Servicios realizar las readecuaciones de
Generales. acuerdo al bloque indicado en los
planos arquitectonicos.
8. Elabora cronogramas con la finalidad | Planos Arquitectonicos.
de marcar tiempos para la ejecucién | Cronogramas.
de las obras y revisan con las areas
ejecutoras involucradas.
¢El cronograma se adapta a los
tiempos de las areas ejecutoras?
NO.
9. Realiza modificaciones de acuerdo a | Cronogramas.
los tiempos establecidos por las areas
ejecutoras.
Continda con la actividad No. 10.
Si.
10. Reubica  personal del bloque | Planos Arquitecténicos.
autorizado al éarea de ftransicion
provisional para la readecuacion de
acuerdo a los planos arquitectonicos.
11. Revisa los espacios localizando areas
en deterioro para su remodelacion.
.Se encontraron deterioros a
intervenir?
Si.
12. Realizan las adecuaciones
correspondientes.
NO.
13. Solicita mobiliario modular mediante | Planos Arquitecténicos.

correo electrénico, de acuerdo a los
niveles de los Servidores Publicos que
integran el bloque del plano
Arquitectonico para ser instalado.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Transportes y Servicios
Generales.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tramita y coordina la colocacion de
servicios de energia eléctrica, nodos
de red, nodos de telefonia, servicios
de voz y datos asi como la instalacion
de muebles modulares conforme a los
planos arquitectonicos autorizados.

Realiza recorridos de supervision para
identificar fallas en las instalaciones
solicitadas en los planos
arquitecténicos.

¢Existen situaciones ajenas a los
planos arquitectonicos?

Sl.

Reporta a las areas ejecutoras
mediante correo electronico para su
intervencion y solucion.

NO.

Tramita mediante correo electrénico el
servicio de limpieza del area
remodelada.

Realiza el acomodo definitivo del
personal que ocupard el éarea de
acuerdo a los planos arquitecténicos y
la estructura organica.

Analiza modificaciones a la estructura
orgéanica de la DGES.

:Se mantiene la distribucion de la
estructura organica?

NO.
Continta con la actividad No. 4.

Sl

Fin del Procedimiento.

Planos Arquitecténicos.

Planos Arquitectonicos.

Planos Arquitect6nicos.
Estructura Orgéanica de la
DGES.

Estructura Orgéanica de la
DGES.

PAGINA:
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03
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PAGINA:
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INICIO

DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES Y

SERVICIOS
GENERALES

REALIZA EL

LEVANTAMIENTO ARQ. CON

LA PLANTILLA VIGENTE, ASI
COMO DE LAS INST.

ELECTRICAS, VOZ

1 Y DATOS

EST. ORG. DE LA
DGES

A

DISENA PLANOS ARQ. E
IDENTIFICA Y ADECUA
AREAS DE TRANSICION
CON SERVICIOS Y
2 MOBILIARIO

PLANOS ARQ.

v
ANALIZA LAS PLANTILLAS
AUTORIZADAS DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA DGES Y COMPARA

CON PLANTILLAS
3 FiSICAS

EST. ORG. DE LA
DGES

v

ELABORA PROYECTOS
ARQ. PARA LAS AREAS DE
TRANSICION
PROVISIONALES

PLANOS ARQ.

A4

P

ENVIA PROYECTO ARQ. A
AREA TECNICA Y
ADMINISTRATIVA PARA SU
VALIDACION

5

PLANOS ARQ.
v

o
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REUBICA PERSONAL DEL
BLOQUE AUTORIZADO AL
AREA DE TRANSICION
PROVISIONAL

PLANOS ARQ.

03 2011 172
NO
¢EL PLANO SE ELABORAN LAS
CUMPLE CON LOS MODIFICACIONES
REQUERIMIENTOS? SOLICITADAS
6
PLANOS ARQ.
RECABA FIRMAS DE
AUTORIZACION
7
PLANOS ARQ.
ELABORA CRONOGRAMAS
Y REVISAN CON LAS
AREAS EJECUTORAS
g  INVOLUCRADAS
PLANOS ARQ.
CRONOGRAMAS
(EL NO REALIZA
CRONOSRAMA SE MODIFICACIONES DE
ACUERDO A LOS
ADAPTA A LOS
TIEMPOS? TIEMPOS
g  ESTABLECIDOS
CRONOGRAMAS
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REVISA LOS ESPACIOS
LOCALIZANDO AREAS EN
DETERIORO PARA SU
REMODELACION

¢SE
ENCONTRARON
DETERIOROS A
INTERVENIR?

SE REALIZAN LAS
ADECUACIONES
CORRESPONDIENTES

12

SOLICITA MOBILIARIO
MODULAR

13

A4

TRAMITA Y COORDINA LA
COLOCACION DE
SERVICIOS AS[ COMO LA
INSTALACION DE MUEBLES
14 MODULARES

PLANOS ARQ.

NO

PLANOS ARQ.
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REALIZA RECORRIDOS DE
SUPERVISION PARA
IDENTIFICAR FALLAS

15

¢EXISTEN
SITUACIONES
AJENAS A LOS
PLANOS?

REPORTA A LAS AREAS
EJECUTORAS PARA SU
INTERVENCION Y
16 SOLUCION

A 4

TRAMITA EL SERVICIO DE
LIMPIEZA DEL AREA

REMODELADA
17
v
REALIZA EL ACOMODO
DEFINITIVO DEL
PERSONAL
18

PLANOS ARQ.

PLANOS ARQ.

NO

EST. ORG. DE LA
DGES
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PAGINA:

ANALIZA MODIFICACIONES
A LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA DGES

19

ESTRUCTURA
ORGANICA

¢ SE MANTIENE LA
DISTRIBUCION DE
LA ESTRUCTURA
ORGANICA?

FIN
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1. Obijetivo.-
Asegurar y proporcionar la administracion de equipo de cémputo en las areas sustantivas y/o administrativas

de la DGES, con la finalidad de proporcionar los recursos y servicios informaticos necesarios para el
desarrollo de los proyectos encomendados.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la DGES.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Serd responsabilidad de la SSI, en coordinacion con el DGAI realizar la asignacion, recepcion y
distribucion del equipo informético asignado a la DGES.

3.b. Sera responsabilidad del DSI validar y autorizar el suministro de insumos informaticos requeridos por las
areas sustantivas y/o administrativas de la DGES, para el desarrollo de los proyectos.

3.c. El DSl integrara y asegurara el seguimiento de las solicitudes de cuentas de Internet requeridas por las
areas sustantivas y/o administrativas de la DGES, para el desarrollo de sus funciones y proyectos ante
la DGAI en apego a la Norma sobre el Uso de Servicio de Acceso a Internet (NUSAI).
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
C DOCUMENTOS
RESPONSABLE B INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Subdireccion de Soporte 1. Recibe de la areas sustantivas de Nota.
Informatico. la DGES requerimientos de
equipo de cémputo, insumos y
accesorios informéticos o cuentas
de Internet.
Departamento de Servicios 2. Recibe comunicado del Nota.
en Informatica. requerimiento y analiza la
informacion.
3. Integra la informacién.
¢Es requerimiento de cuentas de
Internet?
NO.
4. Realiza el servicio de asignacion
de equipo y/lo accesorios
informaticos.
5. Entrega de equipo y/o accesorios Recibos de asignacion.
informaticos y firma de recibos.
6. Archiva documentacién.
7. Reporta e informa a Ia
Subdireccion de Soporte
informatico los  servicios vy
requerimientos atendidos.
Subdireccion de Soporte 8. Realiza informe semestral ante la Nota.
Informético. DA.
Continda con la actividad No.11
Si.
Departamento de Servicios 9. Integra documentacion de Solicitud de cuenta.
en Informatica. solicitudes de Internet y entrega.
Subdireccion de Soporte 10. Recibe y envia solicitudes de Nota.
Informatico. Internet a la DGAI.
11. Recibe notificacion de creacion
de cuentas de Internet por parte
de la DGAI.
Fin del Procedimiento.
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INFORMATICO
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SERVICIOS EN
INFORMATICA

RECIBE COMUNICADO
DEL REQUERIMIENTO Y
ANALIZA LA NOTA
INFORMACION

v

INTEGRA LA
INFORMACION

!
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NO ASIGNA
¢ES CUENTA DE Y EQUIPOS Y/O
INTERNET? ACCESORIOS
4
INTEGRA ENTREGA
SOLICITUDES DE EQUIPOS Y/O RECIBOS DE
CUENTAS DE ACCESORIOS ASIGNACION
9 INTERNET 5
SUBDIRECCION
DE SOPORTE ARCHIVA
INFORMATICO DOCUMENTACION
6
ENVIA SOLICITUDES ¢
DE INTERNET A LA REPORTA E
DGAI NOTA INFORMA A LA
SUBDIRECCIONDE
10 SOPORTE
¢ 7 INFORMATICO
RECIBE -7 ¢
NOTIFICACION DE SUBDIRECCION
> CREACION DE DE SOPORTE
CUENTAS DE INFORMATICO
INTERNET
11
ENVIA SOLICITUDES
FIN DE INTERNET A LA
DGAI NOTA
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1. Obijetivo.-

Asegurar y facilitar el soporte técnico en materia informatica de software y hardware del equipo de computo
en las areas sustantivas y/o administrativas de la DGES, con la finalidad de brindar el apoyo técnico para
funcionamiento del equipo de cémputo, y la administracion de cuentas de correo electrénico para el
desarrollo de los proyectos encomendados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la DGES.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Sera responsabilidad de la SSI proporcionar la asesoria técnica a los usuarios de la DGES, asi como la
configuracién de los equipos de cémputo de acuerdo a la de acuerdo a las disposiciones normativas
gue se emitan en la materia.Norma Sobre el Uso del Equipo y Software Institucional (NSUESI).

3.b. Sera responsabilidad de la SSI hacer un diagnostico preliminar del mal funcionamiento del equipo de
cdmputo para su correccién a través de configuracion o en su caso remitirlo a reparacion ante la DGAI.

3.c. La SSI tendra la responsabilidad de configurar el cliente de correo electrénico en los equipos de
coémputo de la DGES de acuerdo a los Lineamientos para la Administracion y el Uso del Servicio de
Correo Electrénico.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de Soporte 1.
Informatico.

Recibe de las areas sustantivas y/o
administrativas de la DGES solicitud de
diagndstico del equipo de computo o
configuracion de correo electrénico.

¢Es configuracién de correo
electronico?

Sl.

Procede a configurar la cuenta de correo
electronico.

Continda con la actividad No.6.

NO.

Procede a realizar diagndstico en sitio.

¢ Es configuracion de software?
Si.
Contintdia con la actividad No. 6.

NO.

Realiza diagnéstico de hardware.

¢ Es necesario reparacion fisica?

Sl

El equipo se envia al laboratorio para su
reparacion y se recibe reparado.

NO.

Realiza configuracion del equipo de
cémputo software y hardware.

El equipo se entrega funcionando y con
la configuracion adecuada al usuario.

Fin del procedimiento.

Formato de Reporte de
Servicio. (Anexo V).
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ES NECESARIA ENVIAEQUIPO A
. LABORATORIO
REPARACION (DEMEMC-DGAI) ANEXO IV
FISICA?
DEPARTAMENTO
@4, REALIZA DE DEMEMC, DGAI
CONFIGURACION
@
INFORMA Y ENTREGA
EL EQUIPO REPARADO ANEXO IV

ENTREGA DE
EQUIPO REPARADO
AL AREA
SOLICITANTE DEL
SERVICIO

v

FIN
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1. Objetivo.-

Asegurar y facilitar el licenciamiento del software, el funcionamiento de equipos multifuncionales y trabajos
de conectividad requeridos en las areas sustantivas y/o administrativas de la DGES, con la finalidad de
brindar el apoyo técnico para el funcionamiento del equipo de cémputo, su software y la comunicacion en la
red institucional para el desarrollo de los proyectos encomendados.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la DGES.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Serd competencia de la SSI atender las solicitudes de software que realicen las areas usuarias de
equipo de computo de la DGES, por medio de procesos de tramitacion de compra, asignacion,
instalacion y distribuciéon de licencias de software propietario con base a los Lineamientos para el
Otorgamiento del Certificado de Uso Legal de Software.

3.b. ElI Departamento de Administracion de Servidores y Conectividad debera recibir, atender y dar
seguimiento a las solicitudes de los usuarios que requieran hacer usos de los equipos multifuncionales
de impresion, instalaciones de nodos para conectividad a la red institucional e Internet y acceso en los
servidores de datos, con el propésito de cubrir las necesidades de los usuarios de la DGES.
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Descripciéon Narrativa.-

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Subdireccion de Soporte
Informatico.

Departamento de
Administracion de
Servidores y Conectividad.

Recibe de las areas sustantivas y/o
administrativas de la DGES solicitud de
necesidades de software, conectividad, o
impresiones en equipo multifuncionales,
a través de correo electrénico y envia.

Recibe requerimiento de la solicitud a
atender.

¢ Es solicitud de software?

Sl.

Asigna e instala licencia o realiza tramite
de compra.

Continda con la actividad No.7
NO.

Procede a configurar los servicios
solicitados en red, multifuncional o
conectividad.

¢Requiere tramite ante DGAI?.
Si.

Envia tramite ante la DGAI
realizacién del servicio solicitado.

para

Recibe respuesta de atencion del servicio
por parte de la DGAI.

Continla con la actividad No.7.
NO.
la realizacion del

Informa al usuario

servicio.
Archiva documentos.

Fin del Procedimiento.

Solicitud.

Solicitud.

Solicitud.

Solicitud.

Solicitud.

Solicitud.

Solicitud.
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5. Diagramade Flujo.-
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SUBDIRECCION

¢ES NECESARIO S! > DE SOPORTE
TRAMITE ANTE INFORMATICO
ENVIA
Y TRAMITE A LA
DGAI
INFORMA AL /
USUARIO LA 5
CONCLUSION DEL ¢
. SERVICIO
¢ RECIBE
RESPUESTA
DE ATENCION
ARCHIVA 6
DOCUMENTOS NOTA ¢
8

FIN
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1.

Objetivo.-

Consolidar y dar seguimiento al Programa de Trabajo de la DGES, con la finalidad de monitorear y evaluar
los avances mensuales de sus proyectos y mantener la congruencia con el presupuesto asignado y en
consecuencia asegurar el logro de los objetivos y metas establecidas en dicha Direccién.

2.a.

2.b.

2.Cc.

2.d.

2.e.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a: DGES, por ser responsable de dirigir los proyectos que
se llevan a cabo al interior de dicha Direccion y que coadyuvan en el logro de los objetivos del Instituto.

Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area por ser las ejecutoras de los proyectos de la
DGES.

DMG al ser la responsable de integrar, validar y monitorear el avance del Programa de Trabajo de la
DGES.

SCGCyC por ser la responsable de la supervision y seguimiento del Programa de Trabajo de la DGES.

Departamento de Seguimiento y Control de Gestion por ser el responsable de que se ejecuten las
actividades necesarias para la integracién y seguimiento del Programa de Trabajo.

Politicas de Operacién.-

La DMG emitira los lineamientos y facilitara la herramienta informatica “SIGUE” a las Direcciones
Generales Adjuntas y Direcciones de Area para la integracion del Programa de Trabajo Anual.

La DMG solicitara a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area en el mes de junio el
proyecto de Programa de Trabajo Anual de conformidad a los lineamientos establecidos y al proyecto
de presupuesto.

La DMG solicitara en el mes de diciembre a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area
la actualizacién del Programa de Trabajo Anual definitivo de conformidad a los lineamientos
establecidos y al presupuesto autorizado.

La DMG gestionard ante la DGES, la autorizacion del Programa de Trabajo anual y una vez autorizado,
lo enviara a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area para su ejecucion.

La DMG solicitara el avance mensual del Programa de Trabajo a las Direcciones Generales Adjuntas y
Direcciones de Area para integrar el informe mensual de los resultados alcanzados, dentro de los 10
primeros dias inmediatos del mes siguiente al que se reporta, el cual entregara a la DGES, asi como a
las instancias que lo requieran.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Direccion de Mejora de la 1. Gira instruccion via correo electronico a
Gestion. la SCGCyC para integrar el Programa de
Trabajo Anual de la DGES.
Subdireccion de Control de 2. Recibe instruccion y elabora lineamientos | Lineamientos.
Gestion, Capacitacion vy para la integracién del Programa de
Calidad. Trabajo Anual, establece cronograma de
actividades y define la estrategia de
trabajo.
Direccion de Mejora de la 3. Elabora oficio para solicitar la integracion | Oficio.
Gestion. del Programa de Trabajo Anual en la | Lineamientos.
herramienta informatica “SIGUE”,
anexando los lineamientos establecidos,
y turna a cada Director General Adjunto
y Director de Area.
4, Recibe notificacion de conclusion de la
integracion del Programa de Trabajo
Anual de cada Director General Adjunto y
Director de Area en el “SIGUE”.
5. Notifica a la SCGCyC para iniciar las
actividades de revision y validacion de la
informacion.
Subdireccion de Control de 6. Gira instruccion al Departamento de
Gestion, Capacitacion vy Seguimiento y Control de Gestiéon de
Calidad. revisar el Programa de Trabajo Anual de
la DGES de conformidad al cronograma
de actividades y la estrategia de trabajo
definida.
Departamento de 7. Recibe instruccion de la SCGCyC para
Seguimiento y Control de revisar el Programa de Trabajo Anual de
Gestion. la DGES.
¢Lainformacién es correcta?
NO.
8. Notifica via correo electronico a la
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Control de
Gestién, Capacitacion vy
Calidad.

Departamento Seguimiento
y Control de Gestion.

Subdireccién de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Direccion de Mejora de la
Gestion.

Subdirecciéon de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Departamento de
Seguimiento y Control de
Gestion.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Informa via correo electrénico a la DMG
para que envie las observaciones a cada
Director General Adjunto y Director de
Area para su atencion.

Contintdla con la actividad No. 4.

Sl.

Entrega a la SCGCyC, la version
definitiva impresa del Programa de
Trabajo Anual de la DGES, por cada
Director General Adjunto y Director de
Area.

Recibe el Programa de Trabajo Anual de
la DGES impreso, valida y envia a la
DMG para que recabe la firma de los
Director General Adjunto y Director de
Area.

Obtiene el Programa de Trabajo Anual
firmado por los Director General Adjunto
y Director de Area, y recaba la firma del
Director General de Estadisticas
Sociodemogréficas.

Envia mediante nota a cada DGA y
Director de Area el Programa de Trabajo
Anual Autorizado por el Director General
de Estadisticas Sociodemograficas, para
Su ejecucion.

Turna copia del Programa de Trabajo
Anual Autorizado de la DGES a la
SCGCyC para su seguimiento mensual.

Recibe el Programa de Trabajo Anual de
la DGES Autorizado y turna al
Departamento de Seguimiento y Control
de Gestién para realizar las actividades
de seguimiento y validacion.

Recibe Programa de Trabajo Anual
Autorizado y da seguimiento de acuerdo
a la estrategia de trabajo definida.

Area.

Programa de
Autorizado.

Nota.
Programa de
Autorizado.

Programa de
Autorizado.

Programa de
Autorizado.

Programa de
Autorizado.

Trabajo

Trabajo

Trabajo

Trabajo

Trabajo

Programa de Trabajo Anual
firmado por DGA y Director de

Anual

Anual

Anual

Anual

Anual
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Departamento de
Seguimiento y Control de
Gestion

Subdirecciéon de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Departamento de
Seguimiento y Control de
Gestion.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Elabora el calendario de avance mensual
para establecer las fechas de reporte de
del Programa de Trabajo en Ila
herramienta informatica “SIGUE”.

Turna via correo electronico para su
difusién, el calendario de avance
mensual a la SCGCyC.

Recibe calendario de avance mensual,
revisa y valida las fechas establecidas y
turna via correo electrénico a los DGA y
DA para su atencion.

Recibe de cada Director General Adjunto
y Director de Area via correo electrnico
la confirmacion de término de registro del
avance mensual en el “SIGUE” del
Programa de Trabajo de acuerdo a las
fechas marcadas en el calendario de
avance.

Turna al Departamento de Seguimiento y
Control de Gestién copia del correo de
confirmacion de término de registro del
avance mensual en el “SIGUE” de cada
Director General Adjunto y Director de
Area para revision y seguimiento.

Recibe copia del correo de confirmacion
de término de registro del avance
mensual de cada DGA y Director de Area
en el “SIGUE”.

Analiza y valida la informacion registrada
en el “SIGUE”, de conformidad a la
programacion original, realiza
comparativos 'y analisis con la
informacion recibida.

¢ Existen observaciones?

NO.

Notifica por correo electrénico a la
SCGCyC, las observaciones de cada
Director General Adjunto y Director de
Area.

Calendario de Avance.

Calendario de Avance.

Calendario de Avance.
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Subdireccién de Control de 25. Envia via correo electrénico las
Gestion, Capacitacion vy observaciones a cada Director General
Calidad. Adjunto y Director de Area para su
atencion.
Continda con la actividad No. 20.
Si.
Departamento de 26. Genera el informe mensual de los | Informe mensual.
Seguimiento y Control de resultados alcanzados y entrega a la | Expediente.
Gestion. SCGCyC para su validacion. Archiva
documentacion.
Subdireccion de Control de 27. Recibe informe de avance mensual y | Informe de Avance Mensual.
Gestion, Capacitacion vy turna a la DMG.
Calidad.
Direccion de Mejora de la 28. Recibe informe de avance mensual y | Informe de Avance Mensual.

Gestion.

turna al Director General de Estadisticas
Sociodemograficas y a cada Direccion
General Adjunta y Director de Area para
la toma de decisiones.

Fin del Procedimiento.
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DMG

GIRA INSTRUCCION
PARA INTEGRAR EL

1 ANUAL DE LA DGES

PROGRAMA DE TRABAJO

v

SCGCC

!

RECIBE INSTRUCCION Y
ELABORA LINEAMIENTOS,
ESTABLECE
CRONOGRAMA Y DEFINE
ESTRATEGIA DE TRABAJO

P

LINEAMIENTOS

DMG

\4

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
INTEGRACION DEL PTA,
Y TURNA A CADADGA 'Y
3 DA

v

RECIBE NOTIFICACION
DE CONCLUSION DE
INTEGRACION DEL PTA
EN EL SIGUE

2

NOTIFICA A LA SCGCC
PARA INICIAR LAS
ACTIVIDADES DE

5 REVISION Y VALIDACION

OFICIO

v

CRONOGRAMA

LINEAMIENTOS
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SCGCC

!

GIRA INSTRUCCION AL
DSCG DE REVISAR EL
PTA

;

DSCG

A 4

RECIBE INSTRUCCION
DE LA SCGCC PARA
REVISAR EL PTA DE LA
7 DGES

NO

JLA
¢ NOTIFICA A LAScGCC LAs | /.

INFORMACION
ES CORRECTA? OBSERVACIONES

SCGCC

A 4

ENTREGA A LA SCGCC

LA VERSION DEFINITIVA
IMPRESA DEL PTADE LA |bRoGRAMA DE

10 DGES POR CADADGAY  |TRABAJO ANUAL

\ 4

INFORMA A LA DMG Z

PARA QUE ENVIE LAS
v OBSERVACIONES

SCGCC

RECIBE EL PTADE LA
DGES IMPRESO, VALIDA'Y

ENVIA A LA DMG PARA

11 RECABAR FIRMAS DE

PROGRAMA DE
TRABAJO ANUAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
INSTITUTO NRCIONAL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
15. Integracidn y Seguimiento del Programa de Trabajo.

MES. ARO.

J_ 03 2011 195

DMG

A 4

OBTIENE EL PTA Z

FIRMADO POR LOS DGA

Y DAY RECABA FIRMA

DEL DIRECTOR DE LA
12 DGES

PROGRAMA DE
TRABAJO ANUAL

\4

ENVIA NOTA A CADA DGA
Y DAEL PTA
AUTORIZADO PARA SU

EJECUCION NOTA

13

PROGRAMA DE
TRABAJO ANUAL

\ 4

TURNA COPIA DEL PTA
AUTORIZADO A LA
SCGCC PARA SU
SEGUIMIENTO MENSUAL

14

PROGRAMA DE
TRABAJO ANUAL

SCGCC

'

RECIBE EL PTA
AUTORIZADO Y TURNA AL
DSCG PARA REALIZAR LAS

ACTIVIDADES DE SEG Y PROGRAMA DE
VALIDACION TRABAJO ANUAL

v

DSCG

A\ 4

RECIBE PTA AUTORIZADO
Y DA SEGUIMIENTO DE
ACUERDO A ESTRATEGIA
DE TRABAJO DEFINIDA

16

PROGRAMA DE
TRABAJO ANUAL
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ELABORA EL CALENDARIO
DE AVANCE MENSUAL PARA
ESTABLECER FECHAS DE
REPORTE EN EL SIGUE
17

CALENDARIO
DE AVANCE

TURNA EL CALENDARIO DE
AVANCE MENSUAL A LA
SCGCC PARA SU DIFUSION

18
RECIBE CALENDARIO DE
AVANCE MENSUAL, REVISA

Y VALIDA, TURNA A LOS DGA

Y DA PARA SU ATENCION
19

CALENDARIO
DE AVANCE

CALENDARIO
DE AVANCE

RECIBE DE CADADGA YDA [~/
CONFIRMACION DE
@—’ TERMINO DE REGISTRO

DEL AVANCE MENSUAL

20
TURNA AL DSCG COPIA DE
LA CONFIRMACION DEL Z
TERMINO DE REGISTRO DEL

AVANCE MENSUAL DE CADA
21 DGA'Y DA

RECIBE COPIA DE LA 1
CONFIRMACION DE TERMINO Z
DE REGISTRO DEL AVANCE

MENSUAL DE CADA DGA'Y

22 DA EN EL SIGUE

\ 4

]
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ANALIZA Y VALIDA LA
INFORMACION

23

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

GENERA INFORME MENSUAL
DE LOS RESULTADOS
ALCANZADOS Y ENTREGA A
LA SCGCC. ARCHIVA

NOTIFICA A LA SCGCC
»| LAS OBSERVACIONES DE

26  DOCUMENTACION

v

SCGCC

RECIBE INFORME DE
AVANCE MENSUAL Y
TURNA A LA DMG

27
v
DMG

y

RECIBE INFORME DE
AVANCE MENSUAL Y
TURNA AL DIRECTOR

GRAL. DE EST. SOCIOD.
28 YA CADA DGA Y DA

v

FIN

INFORME
MENSUAL

INFORME
MENSUAL

INFORME
MENSUAL

CADA DGA Y DA
24

v

SCGCC

A 4

ENVIA LAS
OBSERVACIONES A CADA
DGA Y DA PARA SU
ATENCION

25
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1.

Objetivo.-

Integrar el Programa Anual de los Productos Comprometidos generados por cada uno de los Proyectos que
realiza la DGES con el propdsito de dar cumplimiento al programa de trabajo.

2.a.

2.b.

2.C.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacién.-

A nivel interno el procedimiento es aplicable a: DMG, por ser la responsable de integrar, validar y
monitorear los productos que se generan en la DGES como resultado de los proyectos que realiza.

SCGCyC por ser la responsable de la supervision en todo el proceso que llevan los productos
comprometidos.

Las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area por ser las responsables de la ejecucién de
los proyectos, asi como de notificar la realizacion de los productos que generan.

Politicas de Operacién.-

La DMG emitira los lineamientos y facilitara la herramienta informatica “SIGUE” a las Direcciones
Generales Adjuntas y Direcciones de Area para la integracion del Programa Anual de los Productos
comprometidos.

La DMG solicitara a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area en el mes de junio el
Programa Anual de Productos Comprometidos, de conformidad a los lineamientos establecidos y al
Programa de Trabajo Anual.

DMG solicitara en el mes de diciembre a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area la
actualizacién del Programa Anual de Productos Comprometidos definitivo de conformidad a los
lineamientos establecidos y al Programa de Trabajo Autorizado.

La DMG tramitara ante la DGES, la autorizacion del Programa Anual de Productos Comprometidos y
una vez autorizado, lo enviara a las Direcciones Generales Adjuntas y Direcciones de Area para su
ejecucion.

La DMG solicitara el avance mensual de los Productos Comprometidos a las Direcciones Generales
Adjuntas y Direcciones de Area para integrar el informe mensual de los resultados alcanzados, dentro
de los 10 primeros dias inmediatos del mes siguiente al que se reporta, el cual entregara a la DGES, asi
como a las instancias que lo requieran.
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ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Mejora de la
Gestion.

Subdirecciéon de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Direccion de Mejora de la
Gestion.

Subdirecciéon de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Departamento de
Seguimiento y Control de
Gestion.

Gira instruccién via correo electrénico a
la SCGCyC de integrar el Programa
Anual de Productos Comprometidos de la
DGES.

Recibe instruccién para integrar el
Programa Anual de los Productos
Comprometidos de la DGES, elabora
lineamientos, establece cronograma de
actividades y define la estrategia de
trabajo.

Elabora oficio para solicitar el Programa
Anual de Productos Comprometidos de la
DGES en la herramienta informatica
“SIGUE”, anexando los lineamientos
establecidos, y turna a cada Director
General Adjunto y Director de Area.

Recibe notificacion de conclusién de la
integracion del Programa Anual de
Productos Comprometidos de la DGES
de cada Director General Adjunto y
Director de Area en el “SIGUE”.

Notifica via correo electronico a la
SCGCyC el inicio de las actividades de
revision y validacion de la informacion.

Gira instruccion al Departamento de
Seguimiento y Control de Gestiéon de
revisar la informacion registrada de los
Productos Comprometidos de la DGES
de conformidad al cronograma de
actividades y la estrategia de trabajo
definida.

Recibe instruccién de la SCGCyC para
revisar la informacion registrada de los
Productos Comprometidos de la DGES
en el “SIGUE”.

Lineamientos.
Cronograma.

Oficio.
Lineamientos.
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No.
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DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Departamento Seguimiento
y Control de Gestién.

Subdirecciéon de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Direccion de Mejora de la
Gestion.

Subdireccién de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Lainformacion es correcta?

NO.

Notifica via correo electrénico a la
SCGCyC, las observaciones.

Informa a la DMG para que envie las
observaciones a cada Director General
Adjunto y Director de Area para su
atencion.

Contindia con la actividad No. 4.
Si.

Entrega a la SCGCyC, la version
definitiva impresa del Programa Anual de
Productos Comprometidos de la DGES,
para cada Director General Adjunto y
Director de Area.

Recibe el Programa Anual de Productos
Comprometidos de la DGES impreso,
valida y envia a la DMG paa que recabe
la firma de los Director General Adjunto y
Director de Area.

Recibe el Programa Anual de Productos
Comprometidos firmado por los Director
General Adjunto y DA, y recaba la firma
del Director General de Estadisticas
Sociodemogréficas.

Envia mediante nota a cada Director
General Adjunto y Director de Area el
Programa Anual de Productos
Comprometidos  Autorizado por el
Director General de Estadisticas
Sociodemograficas, para su ejecucion

Turna copia del Programa Anual de
Productos Comprometidos Autorizado a
la SCGCyC para su seguimiento
mensual.

Recibe el Programa Anual de Productos
Comprometidos de la DGES Autorizado y
turna al Departamento de Seguimiento y
Control de Gestion para realizar las
actividades de seguimiento y validacion.

Programa Anual de Productos
Comprometidos.

Programa Anual de Productos
Comprometidos.

Programa Anual de Productos
Comprometidos Autorizado.

Nota.
Programa Anual de Productos
Comprometidos Autorizado.

Programa Anual de Productos
Comprometidos Autorizado.

Programa Anual de Productos
Comprometidos Autorizado.
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No.

DESCRIPCION
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Departamento de
Seguimiento y Control de
Gestion.

Subdirecciéon de Control de
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.

Departamento de
Seguimiento y Control de
Gestion.

Departamento de
Seguimiento y Control de
Gestion.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Recibe el Programa Anual de Productos
Comprometidos  Autorizado y da
seguimiento de acuerdo a estrategia de
trabajo definida.

Registra en el SIA Metas del Director
General Adjunto, el Programa Anual de
los Productos Comprometidos de la
DGES.

Determina el calendario de
mensual de los
Comprometidos realizados,
captura en el “SIGUE”.

registro
Productos
para su

Turna via correo electrénico para su
difusion, el calendario de avance
mensual a la SCGCyC.

Recibe calendario de avance mensual,
revisa y valida las fechas establecidas y
turna via correo electrénico a los DGA y
Director de Area para su atencion.

Recibe de cada Direcciébn General
Adjunta y Director de Area via correo
electrénico la confirmacién de término de
registro del avance mensual en el
“SIGUE” de los Productos
Comprometidos de acuerdo a las fechas
establecidas en el calendario de avance.

Turna al Departamento de Seguimiento y
Control de Gestién copia del correo de
confirmacion de término de registro del
avance mensual en el “SIGUE” de cada
Direccion General Adjunta y Director de
Area para su seguimiento.

Recibe copia del correo de confirmacién
de registro de avance mensual de cada
Direccion General Adjunta y Director de
Area en el “SIGUE”.

Analiza y valida la informacién registrada

en el “SIGUE”, de conformidad a la
programacion original, realiza
comparativos 'y analisis con la

informacion recibida.

Programa Anual de Productos
Comprometidos Autorizado.

Calendario de avance.

Calendario de Avance

Mensual.
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¢ Existen observaciones?
NO.
25. Notifica por correo electrénico a la
SCGCyC, las observaciones de cada
Direccion General Adjunta y Director de
Area.
Subdireccion de Control de 26. Envia las observaciones a cada DGA y
Gestion, Capacitacion y Director de Area para su atencion.
Calidad.
Continda con la actividad No. 21.
Si.
Departamento de 27. Registra avance mensual en el SIA
Seguimiento y Control de Metas y notifica a la Direcciébn General
Gestion. Adjunta via correo electrénico.
28. Genera el informe mensual de los | Informe Mensual.
resultados alcanzados y entrega a la | Expediente.
SCGCyC para su validacion. Archiva
documentacion.
Subdireccion de Control de 29. Recibe informe de avance mensual, | Informe mensual.
Gestion, Capacitacion vy valida y turna via correo electrénico a la
Calidad. DMG.
Direccion de Mejora de la 30. Recibe informe de avance mensual y

Gestion.

turna al DGES y a cada Director General
Adjunto y Director de Area para la toma
de decisiones.

Fin de Procedimiento.
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INICIO

v

DMG

GIRA INSTRUCCION DE Z

INTEGRAR EL
PROGRAMA ANUAL DE
PRODUCTOS DE LA
1 DGES

v

SCGCC

v
RECIBE INSTRUCCION, /

ELABORA LINEAMIENTOS,

ESTABLECE
CRONOGRAMA Y DEFINE
2 ESTRATEGIA DE TRABAJO

v

DMG

'

ELABORA OFICIO PARA
SOLICITAR EL PAPC EN
EL SIGUE, TURNA A CADA

LINEAMIENTOS

DGA'Y DA
3 OFICIO

A 4

RECIBE NOTIFICACION DE
CONCLUSION DE Z

@-’ INTEGRACION DEL PAPC
EN EL SIGUE

NOTIFICA A LA SCGCC EL
INICIO DE LAS Z
ACTIVIDADES DE
REVISION Y VALIDACION

5

LINEAMIENTOS
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SCGCC

\ 4
GIRA INSTRUCCION AL DSCG
DE REVISAR LOS PC
CONFORME AL
CRONOGRAMA DE
6 ACTIVIDADES Y ESTRATEGIA

v

DSCG

v

RECIBE INSTRUCCION DE
LA SCGCC PARA REVISAR
EL PAPC DE LA DGES
REGISTRADO EN EL SIGUE
7

NO NOTIFICA A LA SCGCC LAS Z

JLA

INFORMACION N OBSERVACIONES
ES CORRECTA? o
8
elclole

ENTREGA A LA SCGCC LA
VERSION DEFINITIVA
IMPRESA DEL PAPC DE LA

A 4

PROGRAMA ANUA|

DGES POR CADADGAY | 2028 I
DA INFORMA A LA DMG PARA
10 COMPROMETIDOS QUE ENVIE LAS L
v OBSERVACIONES A CADA
9  DGAY DAPARA SU
sScGeCC ATENCION

.

RECIBE EL PAPC DE LA
DGES IMPRESO, VALIDA Y
ENVIA A LA DMG PARA PROGRAMA ANUAI
RECABAR FIRMAS DE DE PRODUCTOS
1 CADA DGA'Y DA COMPROMETIDOS
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DMG

!

RECIBE EL PAPC Z

FIRMADO POR LOS DGA Y

DAY RECABA FIRMA DEL | pROGRAMA ANUA

DIRECTOR GENERAL DE  |pE prODUCTOS
12 ESTADISTICAS COMPROMETIDOS

v

ENVIA NOTA A CADA DGA
Y DA EL PAPC

AUTORIZADO PARA SU NOTA

EJECUCION

!

TURNA COPIA DEL PAPC
AUTORIZADO A LA SCGCC |PROGRAMA ANUAL
PARA SU SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS

PROGRAMA ANUAI
DE PRODUCTOS
COMPROMETIDOS

14 MENSUAL COMPROMETIDOS
SCGCC

RECIBE EL PAPC PROGRAMA ANUAL
AUTORIZADO Y TURNA AL | pE PRODUCTOS
psce COMPROMETIDOS

v

DSCG

15

A\ 4

RECIBE EL PAPC
AUTORIZADO Y DA
SEGUIMIENTO DE ACUERDO

A ESTRATEGIA DE TRABAJO | PROGRAMA ANUA
DEFINIDA DE PRODUCTOS

16 COMPROMETIDOS
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v
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1. Obijetivo.-

Detectar, dar seguimiento y control a las Necesidades de Capacitacién de la DGES, a través de una
herramienta que permita programar conjuntamente con la DCC, los cursos para el personal de esta
Direccion.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. Jefaturas de Departamento, Subdirecciones, Direcciones de Area, Direcciones Generales Adjuntas y
DGES.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.La Deteccion de Necesidades de Capacitacion, se realizard a través de las herramientas que para ello
establezca la DCC.

3.b.La DMG sera quien coordinara la Deteccion de Necesidades de Capacitacion, a través de las
herramientas que para ello establezca la DCC.

3.c. Sera el Jefe Inmediato de cada area que conforma la DGES, quien identifique las necesidades de
capacitacion del personal a su cargo.

3.d.El DSC descargara en la herramienta que para este efecto establezca la DCC, los avances que en
materia de capacitacion se vayan generando mensualmente.

3.e.La DMG informar4 mensualmente, los avances de resultados de acciones de capacitacién realizadas
con base en la Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
Direccion de Mejora de la 1. Recibe de la DCC requerimiento de | Requerimiento de DNC.
Gestion. Deteccion de Necesidades de | Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC) y envia para | Capacitacion (ANEXO V.)
preparacion de formatos y lineamientos.
Subdirecciéon de Control de 2. Recibe y envia precisando instrucciones | Requerimiento de DNC.
Gestion, Capacitacion y para preparacion de formatos y | ANEXO V.
Calidad. lineamientos.
Departamento de 3. Recibe, prepara y envia Formato de DNC | ANEXO VI.
Seguimiento a la por Direccion General (DG), Direccion | Lineamiento.
Capacitacion. General Adjunta y Direccion de Area y
lineamientos.
Subdireccion de Control de 4. Recibe, revisa y envia para su gestion. ANEXO V.
Gestion, Capacitacion y Lineamiento.
Calidad.
Direccion de Mejora de la 5. Revisa y envia a los Direccion General | Oficio.
Gestion. Adjunta y Director de Area para su | ANEXO V.
atencion.
6. Recibe de los Direccion General Adjunta | Oficio.
y Director de Area y turna para la | ANEXOV.
integracion global de la DNC.
Subdireccion de Control de 7. Recibe y turna para la integracion, | Oficio.
Gestion, Capacitacion vy seguimiento, evaluacion y control de la | ANEXO V.
Calidad. DNC.
Departamento de 8. Recibe, analiza, integra y envia Formato | Oficio.
Seguimiento a la de Seguimiento y Control de la | ANEXOV.
Capacitacion. Capacitacion por DG, Direccion General | Formato de Seguimiento y
Adjunta y Director de Area. Control de la Capacitacion
(ANEXO VI).
Subdireccion de Control de 9. Recibe, revisa y gestiona. ANEXO VI.
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.
Direccion de Mejora de la 10. Recibe y envia a Direccion General | ANEXO VI.
Gestién Adjunta y Director de Area para su
conocimiento.
11. Envia a la DCC para su conocimiento y | ANEXO VI.

atencion.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRAD
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
12. Recibe de la DCC Programa de
Capacitacion con base en la DNC.
13. Envia y gira instrucciones para su
seguimiento y evaluacion.
Subdirecciéon de Control de 14. Recibe e instruye dar atencién.
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.
Departamento de 15. Recibe instruccion y analiza.
Seguimiento a la
Capacitacion. ¢ Existen solicitudes de cursos externos?
Si.
Continda procedimiento de Atencion a la
Capacitacion Externa.
NO.
Contintla el Procedimiento de Logistica
de Capacitacion actividad No. 11.
16. Recibe y descarga para seguimiento y
control.
Departamento de 17. Genera y envia. Reporte de Avance de
Seguimiento y Control de Capacitacion por DG, DGAY
Gestion. Director de Area.
Subdireccion de Control de 18. Recibe y envia para Vo. Bo. y tramite. Reporte de Avance de
Gestion, Capacitacion vy Capacitacion por DG, DGAY
Calidad. Director de Area.
Direccion de Mejora de la 19. Recibe y envia a la DG, Direccion | Reporte de Avance de

Gestion.

General Adjunta y Director de Area.

Fin del Procedimiento.

Capacitacion por DG, DGAY
Director de Area.
Atenta Nota.
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\4
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!
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SOLICITUDES RECIBE Y DESCARGA
DE CURSOS PARA SEGUIMIENTO
EXTERNOS CONTROL DE [ SEGUIMIENTO Y
16 ASISTENCIA CURSOS CONTROL DE LA

CONTINUA
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GENERA Y ENVIA

17
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1. Obijetivo.-

Informar al personal de la DGES sobre los cursos emitidos por la DCC, con base en la Deteccion de

Necesidades de Capacitacion con el fin de propiciar la participacion del personal de esta Direccion.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.Jefaturas de Departamento, Subdirecciones, Direcciones de Area, Direcciones Generales Adjuntas y
DGES.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La DMG, seré encargada de fungir como Enlace de Capacitacién ante la DGES y la DCC.

3.b. Competerd a la SCGCyC realizar las inscripciones, cancelaciones y solicitudes de eventos de
capacitacién que el personal de la DGES requiera.

3.c. Seraresponsabilidad de la DMG entregar las constancias de participacién a los cursos, al personal de la
DGES.
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4. Descripcién Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Recibe y analiza informacion. Programa de Cursos.
Seguimiento a la
Capacitacion. 2. Envia a Enlaces de Capacitacién para | Programa de Cursos.
su difusion.
3. Recibe e integra informacién. Formato Lista de Participantes
(ANEXO VIII).
4. Envia al Responsable de atender las
necesidades de capacitacion para la | ANEXO VIII.
DGES de la DCC para su gestion.
5. Recibe confirmacion por parte del
Responsable de atender las | ANEXO VIII.
necesidades de capacitacion para la
DGES de la DCC.
6. Confirma a los Enlaces de Capacitacion
de la DGES, DGA y Director de Area, | Listado de Personal por Curso
marcando copia a la SCGCyC. Definitivo.
7. Confirma a los participantes por medio
de correo electrénico.
¢ Existen cancelaciones?
Si.
Continda en la actividad namero No. 2.
NO.
Departamento de 8. Recibe del Responsable de atender las | Reporte de Asistencia.
Seguimiento a la necesidades de capacitacion para la
Capacitacion. DGES de la DCC.
9. Recibe del Responsable de atender las | Constancias de Participacion.
necesidades de capacitacion para la
DGES de la DCC.
10. Notifica a los capacitados y entrega. Constancias de Participacion.
11. Elabora y envia para su seguimiento. Control de Asistencia al Curso.
Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Atender las necesidades de cursos de capacitacion del personal de la DGES que se impartiran por

proveedores externos para el desarrollo de las funciones del personal.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. Jefaturas de Departamento, Subdirecciones, Direcciones de Area, Direcciones Generales Adjuntas y
DGES.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Después de haber asistido a algun evento de capacitacion, sera responsabilidad del capacitado:
a. Participar como Instructor Interno del tema.

b. Entregar una copia en formato electrénico del material de apoyo que le haya sido entregado en el
curso, lo anterior con el fin de que el personal de la DGES tenga acceso al mismo.

c. Proporcionar una copia de la constancia del evento a la DMG para enviarlo al expediente, lo cual
dejara constancia del nivel de capacitacion y desarrollo del trabajador.

3.b. Ser& responsabilidad del DSC atender que los eventos que no se hayan considerado en la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, se enviaran a través de un oficio a la DMG con la justificacion técnica, lo
anterior para su autorizacion por parte del Director General de Estadisticas Sociodemogréficas, y
debera entregarse con 30 dias de anticipacion a la fecha de realizacién del evento.
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4. Descripcién Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Analiza requerimiento e investiga en | Formato Proveedores (Anexo
Seguimiento a la internet las tematicas solicitadas. VII).
Capacitacion. ANEXO VIII.
2. Establece contacto con las instituciones | ANEXO VII.
y organismos publicos o privados y
verifica aspectos generales.
3. Recibe y envia informacién a él (los)
interesado (s) para validacién de la
temética.
¢El curso cumple con la temética
requerida?
NO.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
4. Recibe validacién y solicita justificacion | Justificacion Técnica.
técnica.
¢ El curso tiene costo?
Si.
5. Prepara documentacion y entrega para | Propuesta de Atenta Nota.
su Vo. Bo. y gestion. (N21)
Formato “Solicitud de
Autorizacion para la
participacion del personal del
INEGI en eventos de
capacitacion a autorizar
clasificados dentro de la
partida 3305”
ANEXO IX.
Subdireccion de Control de
Gestion, Capacitacion y 6. Recibe, otorga Vo. Bo. y gestiona para | Propuesta de Atenta Nota.
Calidad. firmas de autorizacion. ANEXO IX.
Formato Requisicion de
Compra (Formato X).
7. Recibe documentacién firmada y saca | Propuesta de Nota. (N1)
copia para seguimiento. ANEXO IX.
ANEXO X.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 8. Entrega a la DCC para los tramites | Atenta Nota. (N2)
Seguimiento a la correspondientes. ANEXO IX.
Capacitacion. ANEXO X
9. Recibe confirmacién de curso por parte
de la DCC a través de correo electrénico.
10. Confirma a los participantes a través de
correo electrénico sobre su asistencia al
curso.
11. Recibe del responsable de atender las | Reporte de Asistencia.
necesidades de capacitacion para la | Resultados de Evaluacion.
DGES de la DCC.
NO.
12. Prepara documentacion y envia para su | Propuesta de Atenta Nota.
Vo. Bo. y gestién. (N1)
ANEXO X.
Departamento de 13. Recibe, otorga Vo. Bo., envia para | Propuesta de Atenta
Seguimiento a la firmas de autorizacion. Nota. (N1)
Capacitacion. ANEXO X.
14. Recibe documentacién firmada y saca | Atenta Nota Firmada. (N1)
copia para seguimiento. ANEXO X.
15. Entrega a la DCC para los tramites | Atenta Nota Firmada. (N1)
correspondientes. ANEXO X.
16. Recibe confirmacion de curso por parte
de la DCC a través de correo
electronico.
17 Confirma al (los) participante (s) sobre
' su asistencia al curso a través de correo
electronico.
18. Recibe del Responsable de atender las | Reporte de Asistencia.
necesidades de capacitacion. Resultados de Evaluacion.
Continda en la actividad No. 13 del
Procedimiento de Seguimiento y Control
de la Capacitacion.
Fin del Procedimiento.
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1. Obijetivo.-

Atender las necesidades de cursos de capacitacion en materia estadistica, a las instancias que lo soliciten y

gue seran impartidos por personal de la DGES para el desarrollo de las funciones del personal de la
institucion que lo solicite.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. Jefaturas de Departamento, Subdirecciones, Direcciones de Area, Direcciones Generales Adjuntas y
DGES.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Ser& responsabilidad de la DMG recibir y atender los requerimientos sobre capacitacién en la materia.

3.b.Sera responsabilidad de la DMG atender eventos tales como cursos, congresos, conferencias,
seminarios, simposios, diplomados, talleres, etc.

3.c. Competera al participante, al término de la comisidn, presentar la factura original del evento a la DCC,
con copia a la DMG.

3.d.El comisionado deberd realizar la comprobacion de viaticos de los gastos efectuados de acuerdo a la
normatividad vigente.
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4. Descripcién Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Mejora de la 1. Recibe de la Unidad Administrativa del | Atenta Nota. (N1)
Gestion. INEGI solicitud de curso en materia | Documento de Solicitud.
estadistica y envia para su atencion.
Subdirecciéon de Control de 2. Recibe, analiza y envia. Documento de Solicitud.
Gestion, Capacitacion vy
Calidad.
Departamento de 3. Recibe y establece contacto con el | Anexo XIl.
Seguimiento a la solicitante, verifica y registra aspectos
Capacitacion. generales.
4. Establece contacto con instructor de la | Anexo XII.
DGES que impartira el curso y envia
informacion.
5. Recibe a través de correo electrénico,
confirmacion del instructor de la DGES
que atendera el evento.
6. Confirma al solicitante, la fecha, hora y
el lugar del evento a través de correo
electronico.
¢El evento se llevara a cabo en la Sede
del INEGI?
Si.
7. Envia lista de participantes para su | Anexo VIII.
registro y gestiona aula, equipo y
materiales de apoyo a la DCC.
8. Solicita a la Subdireccion de Seguridad | Anexo VIII.
y Proteccion Civil el acceso al edificio
Sede para los participantes.
9. Coordina el evento, prepara informe y | Informe del Evento.
envia.
Subdireccion de Control de 10. Recibe y envia a la DMG para su tramite. | Informe del Evento.
Gestion, Capacitacion y Propuesta de Oficio.
Calidad. NO.
Departamento de 11. Envia para su registro a la DCC. Anexo VIII.
Seguimiento a la

Capacitacion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 12. Elabora y envia propuesta de Atenta | Propuesta de Atenta Nota.
Seguimiento a la Nota para firma de la DMG solicitando el
Capacitacion. apoyo para traslado del instructor.
Subdireccion de Control de
Gestion, Capacitacion y 13. Recibe y gestiona. Propuesta Atenta Nota.
Calidad.
Departamento de 14. Recibe del instructor. Informe del Curso.
Seguimiento a la
Capacitacion. 15. Prepara y envia. Informe del Curso.
Propuesta de Oficio.
16. Recibe y envia a la DMG para Vo. Bo. y | Informe del Curso.

tramite.

Fin del Procedimiento.

Propuesta de Oficio. (O1)
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CONFIRMA AL Z
SOLICITANTE, FECHA,
HORA Y LUGAR DEL
EVENTO

!

¢EL CURSO
SERA EN
SEDE INEGI?

ENVIA LISTA PARA
REGISTRO Y GESTIONA

APOYOS ANEXO VI
7
A\ 4
SOLICITA ACCESO AL
EDIFICIO SEDE PARA ANEXO VIII

LOS PARTICIPANTES
8

COORDINA EL EVENTO Y
PREPARA INFORME

INFORME DEL
EVENTO

SCGCYC

RECIBE Y ENVIA A LA
DMG INFORME

DEL EVENTO

PROPUESTA
DE OFICIO

10
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DSC
ENVIA PARA SU
REGISTRO A LA DCC Anexo VIII.
11
ELABORA Y ENVIA
PROPUESTA A.N. PARA PROPUESTA DE
FIRMA DMG
ATENTA NOTA
12
v
SCGCYC
RECIBE Y GESTIONA PROPUESTA DE
ATENTA NOTA
13
\ 4
DSC
v
RECIBE DEL INFORME DEL
INSTRUCTOR 0
CURSO
14
RECIBE Y ENVIA A LA
\ 4 DMG PARA TRAMITE INFORME DEL
» 16 CURSO
PREPARA Y ENVIA
PROPUESTA DE OFICIO INFORME DEL PROPUESTA
15 CURSO PROPUESTA DE OCFICIO
DE OFICIO

— L —
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1.

Objetivo.-

Consultar, seleccionar e integrar informacion para la generacion de documentos histéricos y de memoria
institucional para contribuir al conocimiento y consulta del pasado y presente de la DGES.

2.

Ambito de Aplicacion.-

2.a.Direcciones Generales Adjuntas de la DGES porque con base en las actividades que realizan en el

2.b.

2.C.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

ambito de su competencia generan o solicitan la informacion fuente para la investigacion.
DMG porque solicita a la SCEISA el planteamiento del proyecto de investigacion.

Departamentos de Investigacion Histérica e Investigacion y Cronica Estadistica, por ser los
responsables de ejecutar las tareas inherentes a la investigacion histérica para elaborar cronica
estadistica.

Politicas de Operacién.-

Sera responsabilidad de la DMG determinar con la SCEISA las actividades por realizar para la
elaboracién del proyecto.

La DMG, por medio de la SCEISA debera localizar las fuentes de informacion para la consulta de
documentos, asi como aplicar criterios de seleccion de la informacion para su compilacion y andlisis.

Sera labor de la DMG establecer estrategias de concertacion, asi como los mecanismos de obtencién y
seleccion de informacién en archivos histéricos y centros de documentacion.

La DMG en coordinacion con la SCEISA, sera responsable de planear y organizar las actividades y
herramientas por utilizar antes, durante y después del planteamiento del proyecto, asi como formular
criterios de validacidon que garanticen la consistencia conceptual y sistematica de los documentos
estadisticos investigados.

Seré responsabilidad de la DGM establecer la estrategia y los lineamientos de recuperacion de
informacion de las areas de las que se requieren datos para la elaboracion del proyecto de
investigacion.
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1. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Mejora de la 1. Recibe de las éareas de la DGES
Gestion. mediante correo electronico o en
reunion de trabajo, el requerimiento para
la elaboracién del proyecto histérico.
2. Establece las acciones por realizar para
desarrollar el proyecto y gira
instrucciones.
Subdireccion de Crénica 3. Analiza requerimiento y turna a los DICE
Estadistica, Investigacion y o Investigacién Historica (DIH), segun
Sistema de Archivos. corresponda.
Departamentos de 4. Recaba la informacion de diversas | Documentos Histéricos e
Investigacion Histérica e fuentes (electronicas o impresas) | Informacion del Tema.
Investigacion y  Cronica necesaria para elaborar el anteproyecto.
Estadistica.
5. Redacta anteproyecto del documento | Propuesta de Anteproyecto.
donde se plasma el objetivo,
justificacion, metodologia y cronograma
de actividades.
6. Revisa anteproyecto para verificar su | Propuesta de Anteproyecto.
congruencia y completes.
¢ Tiene observaciones?
Si.
7. Adecta el contenido del anteproyecto | Propuesta de Anteproyecto.
para su revision.
Continda en la actividad No. 6.
NO.
Subdireccion de Crénica 8. Entrega propuesta para su aprobacién a | Propuesta de Anteproyecto.

Estadistica, Investigacion y
Sistema de Archivos.

la DMG.

¢ Se aprueba el anteproyecto?

NO.
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ACTIVIDAD
, DosETes,
No. DESCRIPCION
Departamentos de 9. Corrige el anteproyecto con base en las | Propuesta de Anteproyecto.
Investigacion Histérica e observaciones efectuadas.
Investigacién 'y  Cronica
Estadistica. Continda en la actividad No. 7.
Si.

10. Establece la estrategia de concertacién | Publicaciones Bibliogréficas
con las fuentes para obtener la | y Hemerogréficas.
informacién. Informacion de Internet.

Entrevistas.

11. Selecciona materiales de consulta para
elaborar el proyecto.

12. Define criterios para la obtencion de | Publicaciones Bibliogréficas
informacién con enlaces de otras areas | y Hemerograficas.

0 instancias. Informacion de Internet.
Entrevistas.
Fichas.
Boceto.
Cronologia.

13. Ordena, clasifica, integra o solicita
informacién para la elaboracion del
proyecto.
¢La informacion  es  suficiente  y
adecuada?

NO.
Continda en la actividad No. 11.
Si.

14. Integra contenidos para conformar el | Fichas.
documento. Proyecto.

15. Redacta contenidos con base en el | Documento Impreso.
esquema del proyecto.

16. Captura contenidos para generar el | Documento Impreso.
documento del proyecto para su
revision.

Documento Impreso.
Subdireccion de Crénica 17. Entrega y envia el proyecto impreso y/o

Estadistica, Investigacion y
Sistema de Archivos.

electronico para su revision a la DMG.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Existen observaciones?
Si.
Departamentos de 18. Recibe y efectia las observaciones
Investigacién Histérica e correspondientes  en el archivo
Investigacion 'y  Cronica electrénico del documento.
Estadistica.
Continda en la actividad No. 16.
NO.
Subdireccion de Crobnica 19. Recibe y entrega documento impreso | Documento Impreso.

Estadistica, Investigacion y
Sistema de Archivos.

y/lo archivo electronico
correccion y edicion.

para su

Fin del Procedimiento.
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O
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1. Obijetivo.-

Constituir una fuente de informacion que refleje el desarrollo de la estadistica en diversos contextos, asi
como describir actividades, procesos y eventos estadisticos, con la finalidad de contar con referencias que
contribuyan a la documentacion de la crénica estadistica.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.DMG por ser la encargada de solicitar a la SCEISA la generacion y elaboracion de documentos de
cronica estadistica.

2.b. SCEISA porque es la encargada de solicitar la generacion de productos cuya tematica esté relacionada
con la crénica estadistica.

2.c. Las direcciones de area del INEGI que, por medio de la DMG, solicitan el apoyo para la elaboracion de
documentos de memoria de actividades o de proyectos especificos.

2.d. A nivel externo el procedimiento es aplicable a: las instituciones que, por medio de la DMG, solicitan el
apoyo para la elaboracién de documentos de memoria de actividades o de proyectos especificos.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Ser4 responsabilidad de la DMG, en coordinacion con la SCEISA establecer los criterios y lineamientos
por seguir para la generacion del documento, tanto de redaccién como de disefio.

3.b.La DMG establecera el disefio editorial con base en las caracteristicas del documento.

3.c. Sera responsabilidad de la DMG verificar que las areas que soliciten la generacion de un documento se
apeguen a los lineamientos previamente establecidos. En el caso de que éste sea solicitado por una
instancia externa, sera tarea del DICE integrar, revisar y homogeneizar sus contenidos con la finalidad
de que cuente con identidad definida y propia.

3.d.La DMG verificara la realizacion de las tareas de revisién, correccién de estilo, integraciéon de
correcciones, edicion y cuidado editorial de los documentos generados de las areas que lo soliciten.

3.e.Competerd a la DMG asegurar que se apliquen los lineamientos establecidos previamente para la
edicion con la finalidad de que la presentacion del documento sea acorde con su tipo y su objetivo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Mejora de la
Gestion.

Subdireccién de Croénica
Estadistica, Investigacion y
Sistema de Archivos.

Departamento de
Investigacion 'y  Crénica
Estadistica

Recibe solicitud de elaboracion de
documento de las areas de la DGES y
gira instrucciones.

Analiza requerimiento de elaboracién
del documento de crénica estadistica y
envia por correo electrénico y/o de
manera verbal para su atencion.

Recibe requerimiento y elabora los
criterios y lineamientos de entrega del
material de acuerdo con el objetivo y
tipo de documento para darle
homogeneidad.

¢El documento es de tipo memoria?
NO.

Continda en la actividad No. 5.

Si.

Envia mediante correo electronico o de
manera impresa a las areas o instancias
respectivas los lineamientos de entrega
para uniformar el envio de informacion.

Recibe por correo electrénico y/o de
manera impresa el material por revisar
de acuerdo con los criterios
correspondientes de entrega de
documentos.

Verifica en el documento impreso
errores gramaticales y de redaccion
mediante la revision de ortografia,
sintaxis, puntuacién, coherencia, uso
adecuado de los tiempos verbales y
eliminacion de vicios del lenguaje.

SExisten dudas de contenido o

gramaticales?

Si.

Lineamientos de Entrega de
Documentos.

Lineamientos de Entrega de
Documentos.

Documento Impreso.

Original Impreso.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

7. Consulta las dudas con el autor si son | Documento Impreso.
de contenido o en bibliografia si son | Diccionarios de Ortografia,
gramaticales. Términos y Vicios del

Lenguaje.
NO.

8. Incluye las inconsistencias detectadas | Documento Impreso.
en el texto en el archivo electrénico y
genera una nueva version  del
documento.

9. Coteja la nueva version del documento | Original Impreso.
con el original para revisar que las | Nueva Version del Documento.
correcciones estan incluidas.
¢ El texto esta libre de correcciones?

NO.
Continda en la actividad No. 7.
Si.

10. Entrega el documento impreso a la | Documento Impreso.

SCEISA para su revision.
Subdireccion de Croénica 11. Revisa el documento impreso, emite | Documento Impreso.
Estadistica, Investigacion y opinién y envia.
Sistema de Archivos.
Departamento de 12. Recibe el documento revisado.
Investigacion 'y  Crénica
Estadistica.
¢ El texto tiene observaciones?
Si.

13. Incluye las observaciones | Documento Impreso.
correspondientes  en el  archivo | Lineamientos.
electrénico del documento, con base en
la version impresa.

14. Coteja el impreso con el archivo | Documento Impreso.

electrénico para verificar que el texto no
tenga errores.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

15.

16.

17.

18.

19.

20.

NO.

Marca en el impreso los elementos de
edicion de acuerdo con los lineamientos
establecidos, para ser incluidos en el
archivo electrénico.

Aplica en el archivo electrénico los
elementos de edicion especificos para el
tipo de documento: margenes, espacios,
jerarquia tipogréfica, caracteristicas de
gréaficos e imagenes.

Revisa la version impresa del
documento que contiene los aspectos
de edicion para cerciorarse de que
estén incluidos.

¢El documento incluye los elementos de
edicion?

NO.

Integra los elementos de edicién
detectados en el archivo electrénico del
documento para darle homogeneidad.
Continda en la actividad No. 14.

Si.

Aplica al documento impreso la prueba
fina editorial para detectar detalles de
edicion que no se hayan contemplado.
Entrega el impreso del documento a la
SCEISA para visto bueno.

¢ Tiene observaciones?

Si.

Contintdia en la actividad No. 14.

Documento Impreso.
Lineamientos.

Lineamientos de Edicion.

Version Impresa del
Documento.

Nueva Version del Documento.

Documento Impreso.

Documento Impreso.
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Estadistica, Investigacion y
Sistema de Archivos.

para su entrega al area solicitante, a
través de la DMG.

Fin del Procedimiento.
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RESPONSABLE , IﬁSCEMi'iTSS
No. DESCRIPCION OLUCRADOS
NO.
21. Entrega el impreso y el archivo | Documento Impreso.
electrénico del documento liberado a la
Subdireccion de Cronica Estadistica,
Investigacion y Sistema de Archivos
para su publicacion.
Subdireccion de Crénica 22. Recibe impreso y archivo electrénico | Documento Impreso.
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INICIO

v

DMG
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RECIBE SOLICITUD
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PROCESOS Y GIRA
INSTRUCCIONES

v

SCEISA

A

ANALIZA
REQUERIMIENTO DE
ELABORACION DE
CRONICA ESTADISTICA
) Y ENVIA

v

DICE

RECIBE
REQUERIMIENTO Y
ELABORA CRITERIOS Y
LINEAMIENTOS DE
ENTREGA DE MATERIAL

LINEAMIENTOS
DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS

3
¢EL DOCUMENTO

ES DE TIPO
MEMORIA?
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ENVIA A LAS AREAS O Z

INSTANCIAS
RESPECTIVAS LOS

LINEAMIENTOS DE LINEAMIENTOS
ENTREGA DE ENTREGA DE

DOCUMENTOS

A 4
RECIBE MATERIAL POR 1
REVISAR DE ACUERDO

A CRITERIOS
CORRESPONDIENTES

DE ENTREGA DE
5 DOCUMENTOS

DOCUMENTO
IMPRESO

A 4

VERIFICA EN
DOCUMENTO IMPRESO
ERRORES
GRAMATICALES, DE
REDACCION,
6 ORTOGRAFICOS, ETC

ORIGINAL
IMPRESO

CONSULTA DUDAS CON
EL AUTOR SI SON DE
CONTENIDO O EN

¢EXISTEN DUDAS
DE CONTENIDO O
GRAMATICALES?

BIBLIOGRAFIA SI SON DOCUMENTO
IMPRESO

GRAMATICALES

DICCIONARIO DE
ORTOGRAFIA

TERMINOS Y
VICIOS DEL
LENGUAJE

INCLUYE LAS
INCOSISTENCIAS
DETECTADAS EN

ARCHIVO ELECTRONICO
Y GENERA NUEVA
8 VERSION

DOCUMENTO
IMPRESO

\4

COTEGA LA NUEVA
VERSION CON EL
ORIGINAL PARA

REVISAR ORIGINAL
CORRECCIONES IMPRESO
9 INCLUIDAS

NUEVA VERSION
DEL
DOCUMENTO

A 4

]
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¢(EL TEXTO ESTA
LIBRE DE
CORRECCIONES?
ENTREGA EL 1
DOCUMENTO IMPRESO
A LA SCEISA PARA SU DOCUMENTO
REVISION IMPRESO
10
SCEISA
REVISA EL DOCUMENTO
IMPRESO, EMITE
OPINION Y ENVIA DOCUMENTO
11 IMPRESO
DICE
RECIBE DOCUMENTO
REVISADO l
12
INCLUYE LAS
OBSERVACIONES EN
ARCHIVO
sl ELECTRONICO, CON DOCUMENTO
¢EL TEXTO TIENE BASE EN VERSION IMPRESO
OBSERVACIONES? 13 IMPRESA
l LINEAMIENTOS
COTEJA IMPRESO EN
ARCHIVO ELECTRONICO
MARCA EN IMPRESO PARA VERIFICAR QUE
LOS ELEMENTOS DE EL TEXTO NO TENGA DOCUMENTO
EDICION DE ACUERDO A ERRORES IMPRESO
LINEAMIENTOS, PARA DOCUMENTO

SER INCLUIDOS EN

IMPRESO

5 ARCHIVO ELECTRONICO
LINEAMIENTOS
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APLICA EN ARCHIVO
ELECTRONICO
ELEMENTOS DE
EDICION ESPECIFICOS,
PARA EL TIPO DE
16 NOCIHIMENTO

LINEAMIENTOS
DE EDICION

A 4

REVISA LA VERSION
IMPRESA, QUE
CONTENGA LOS
ASPECTOS DE EDICION
Y CERCIORARSE DE
17 a1iF ESTEN INCILIDOS

VERSION
IMPRESA DEL
DOCUMENTO

|

¢EL DOCUENTO
INCLUYE LOS

ELEMENTOS DE

EDICION?

INTEGRA LOS
ELEMENTOS DE
EDICION DETECTADOS
EN ARCHIVO
18 ELECTRONICO PARA
DARLE HOMOGENEIDAD

APLICA AL DOCUMENTO
IMPRESO LA PRUEBA
FINAL EDITORIAL PARA
DETECTAR DETALLES
DE EDICION QUE NO SE
HAYAN CONTEMPLADO
o =

DOCUMENTO
IMPRESO

v

ENTREGA IMPRESO DEL
DOCUMENTO A LA
SCEISA PARA VISTO
BUENO

20

DOCUMENTO
IMPRESO

|

¢TIENE
OBSERVACIONES?

NUEVA
VERSION DEL
DOCUMENTO
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ENTREGA EL IMPRESO Y
EL ARCHIVO
ELECTRONICO DEL
DOCUMENTO LIBERADO
A LA SCEISA, PARA SU
PUBLICACION

21

v

SCEISA

v

RECIBE IMPRESO Y
ARCHIVO ELECTRONICO
PARA SU ENTREGA AL
AREA SOLICITANTE, A
TRAVES DE LA DMG
22

FIN

DOCUMENTO
IMPRESO

DOCUMENTO
IMPRESO
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1. Objetivo.-

Recibir, compilar, clasificar y conservar documentos de donacion con informacién estadistica que genera el
INEGI, asi como publicaciones de diversas instituciones a fin de ponerlos a disposiciéon de las areas que
conforman la DGES para su consulta y analisis.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. A nivel interno el procedimiento es aplicable a: La DMG, ya que es la encargada de brindar apoyo a las
diferentes areas que conforman la DGES en lo relativo al préstamo de documentos del acervo del
Centro de Documentacion de la DGES a fin de ponerlos a su disposicion para su consulta y analisis.

2.b.El personal adscrito a la DGES por ser los usuarios del acervo que se encuentra en el Centro de
Documentacion.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Serd responsabilidad de la DMG la recepcién y organizacién de los documentos donados por las
diferentes éreas de la DGES para su resguardo y conservacion.

3.b.La DMG determinard acciones, métodos, técnicas y préacticas especificas para la operacion, y
funcionamiento de las instalaciones del Centro de Documentacion.

3.c.La DMG tendra la responsabilidad de proteger la informacion y preservar los documentos ante el
deterioro que puede ocasionarles diferentes riesgos provenientes del medio ambiente o del hombre.

3.d.La DMG facilitara la consulta de los documentos (impresos y medios magnéticos) al personal interno y
externo que lo solicite, asi como el adecuado servicio de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
Centro de Documentacién.

3.e.La DMG integrara series histéricas mediante la compilacién del acervo de los proyectos estadisticos de
la DGES.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE
INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Mejora de la 1. Recibe oficio o correo electrénico con la | Oficio.
Gestion. lista de documentos que se pretende | Relacién de los Materiales
donar al CeDoc analiza y turna. Donados.
Revisa la lista de los documentos | Catalogo del Acervo del Centro
Subdireccion de Croénica 2. donados e instruye. de Documentacion.
Estadistica, Investigacion y Relacion de los Materiales
Sistema de Archivos. Donados.
Analiza y compara lista de documentos | Catalogo del Acervo del Centro
Departamento de Sistema 3. donados con la relacion de documentos | de Documentacion.
de Archivos. existentes en el CeDoc. Relacion de los Materiales
Donados.
;Son de relevancia los temas de los
documentos para consulta?
NO.
Infforma y prepara propuesta de | Catalogo del Acervo del Centro
4. improcedencia de la donacién, para | de Documentacion.
regresar al &rea la documentacion que | Relacion de los Materiales
no sea aceptada (tema no pertinente a | Donados.
la linea de resguardo del CeDoc o por | Propuesta.
existir ya un ejemplar de los mismos).
Regresa al area donadora la | Relacion de los Materiales no
Subdireccion de Cronica 5. documentacion no aceptada y turna | Aceptados.
Estadistica, Investigacion y copia a la DMG.
Sistema de Archivos.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
Acepta la donacion de la documentacion | Cuadro General de
Departamento de Sistema 6. que sean aprobados (tema pertinente a | Clasificacion Archivistica del
de Archivos. la linea de resguardo del CeDoc y no | INEGI.
existir ya un ejemplar de los mismos), y
organiza los documentos para su
resguardo y conservacion.
Clasifica los documentos para designar | Cuadro General de
7. una clave topogréfica de los proyectos | Clasificacion Archivistica del

estadisticos recibidos en el CeDoc.

INEGI.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10.

11.

12.

13.

14.

Proporciona la ubicacién topogréafica a
los documentos en los anaqueles
designados, conserva y preserva los
documentos.

Facilita la bisqueda de los documentos
y medios magnéticos al personal interno
y externo de la DGES que lo solicita.

¢ Esté disponible la documentacion?
NO.

Apoya al usuario en la localizacion del
documento en la biblioteca del INEGI
por intranet e informa sobre su
disponibilidad.

Continda en la actividad No. 14.
Si.
Realiza el llenado del vale de préstamo

y entrega al usuario los documentos
solicitados.

.Se devuelve el documento a su
vencimiento?

NO.

Solicita al usuario la renovacion de
préstamo del documento y actualiza la
fecha en el apartado de renovacion del
vale de préstamo.

Continda en la actividad No. 13.

Si.

Reintegra el documento al CeDoc para
su archivo en los anaqueles designados.

Concluye actividad por parte del area.

Fin de Procedimiento

Guia Técnica del Archivo de
Concentracion.

Formato Vale de Préstamo.
(Anexo XIII).

Anexo XIlII.
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INICIO

y

DMG

v

RECIBE LISTA DE
DOCUMENTOS QUE SE
PRETENDE DONAR
CEDOC, ANALIZA'Y
TURNA

.

OFICIO

v

SCEISA

REVISA LA LISTA DE LOS
DOCUMENTOS
DONADOS E INSTRUYE

2

RELACION DE
MATERIALES
DONADOS

CATALOGO DE
ACERVO DEL
CEDOC

DSA

ANALIZA'Y COMPARA
LISTA DE DOCUMENTOS
DONADOS CON LA
RELACION DE
DOCUMENTOS
3 EXISTENTES EN CEDOC

RELACION DE
MATERIALES
DONADOS

CATALOGO DE
ACERVO DEL
CEDOC

]

RELACION DE
MATERIALES
DONADOS
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¢ SON DE INFORMA Y PREPARA
RELEVANCIA LOS NO IMESggEEEm‘: l'iEDE
I -
TEMAS DE LOS > DONACION PARA CATALOGO DE
DOCTOS PARA REGRESAR ACERVO DEL
CONSUITA? 4 DOCUMENTACION CEDOC
RELACION DE
v MATERIALES
DONADOS
SCEISA PROPUESTA
DSA
y
REGRESA AL AREA
\4 DONADORA LA
- DOCUMENTACION
ACEPTA DONACION NO ACEPTADA Y TURNA RELACION DE
DE DOCUMENTACION
COPIA ADMG MATERIALES NO
APROBADA Y ORGANIZA CUADRO 5 ACEPTADOS
DOCUMENTOS GENERAL DE )
PARA SU RESGUARDO CLAS|F|CAC|0N
6 Y CONSERVACION ARCHIVISTICA

\4

CLASIFICA
DOCUMENTOS Y
DESIGNA CLAVE CUADRO
TOPOGRAFICA DE LOS GENERAL DE

PROYECTOS RECIBIDOS CLASIFICACION
7 ARCHIVISTICA

v
PROPORCIONA LA

UBICACION
TOPOGRAFICA GUIA TECNICA
A LOS DOCUMENTOS, DEL ARCHIVO

LOS CONSERVA'Y
8 PRESERVA

v

FALICITA LA BUSQUEDA
DE DOCUMENTOS Y
MEDIOS MAGNETICOS
AL PERSONAL DE LA
DGES

CONCETRACION

©




INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

23. Operacion del Centro de Documentacion de la DGES

7

7

FECHA DE ELABORACION: PAGINA:
MES. ANO.
03 2011 258
APOYA AL USUARIO EN
¢(ESTA NO LA LOCALIZACION DEL
DISPONIBLE LA »| DOCTO EN BIBLIOTECA
DOCTN? "| DE INEGIPOR INTRANET
E INFORMA
10 pISPONIBILIDAD
REALIZA EL LLENADO
DEL VALE DE
PRESTAMO Y ENTREGA
AL USUARIO LOS ANEXO XIII
DOCUMENTOS
1 SOLICITADOS
SOLICITA AL USUARIO
¢SE DEVUELVE NO LA RENOVACION DE
EL DOCUMENTO o PRESTAMO Y
ASU »”|  ACTUALIZA LA FECHA ANEXO XIlI
VENCIMIENTO? EN VALE DE PRESTAMO
12

REINTEGRA EL
DOCUMENTO AL CEDOC
PARA SU ARCHIVO EN
ANAQUELES
DESIGNADOS

13

CONCLUYE ACTIVIDAD
POR PARTE DEL AREA

14

FIN

I
©®
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VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Anexo |. Formato “Justificacion de Incidencias”.

Anexo Il. Formato “Solicitud/Autorizacion Individual de Vacaciones Servidores Publicos de Confianza”.
Anexo lll. Formato “Empleado del Mes”.

Anexo IV. Formato “Reporte de Servicio”.

Anexo V. Formato “Deteccidén de Necesidades de Capacitaciéon”.

Anexo VI. Formato “Control y Seguimiento de la Capacitacién”.

Anexo VII. Formato “Proveedores”.

Anexo VIIl. Formato “Lista de Participantes”.

PAGINA:

259

Formato IX Formato “Solicitud de Autorizacion para la participacion del personal del INEGI en Eventos de

Capacitacién a autorizar clasificados dentro de la Partida 3305”.

Anexo X.- Formato “Requisicion de Compra”.

Anexo XI. Formato “Solicitud para la participacion del personal del INEGI en eventos internos sin Costo”.

Anexo Xll. Formato “Registro Evento”.

Anexo Xlll Formato Vale de Prestamo”.
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FORMATO PARA JUSTIFICACION

DE INCIDENCIAS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

NOMBRE @

CURP °

SUBDIRECCION

EXTENSION e

)

|

FOLIO@
CREDENCIAL NUM. Q 8 }

FIRMA ( : )

DEPARTAMENTO FECHA
FECHA DE OCURRENCIA AUTORIZACION RECEPCION
OMISION DE ENTRADA ‘ ‘
DIA MES  ANO
OMISION DE SALIDA PUESTO DIA MES ANO
DIA  MES ANO
* DIA ECONOMICO
DEL DIA MES  ANO
AL | |
DiA  MES ANO NOMBRE NOMBRE
* PERMISO
DEL
DIA° MES ANO
. &)
DEL FIRMA FIRMA
DIA MES ~ ANO
AL % <
DA MES ARG AUTORIZACION DEL DIRECTOR O SUBDIRECTOR

MOTIVO:

PAGINA:

260

Anexo |
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OBJETIVO:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FORMATO PARA JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS”

Justificacién de las incidencias presentadas por los trabajadores para su registro en el sistema de control de
asistencia.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucién: Original.-

Copia.-

EN EL CONCEPTO

1.

7.

8.
9.

10. Fecha de ocurrencia:

2
3
4.
5
6

Nombre:

. Subdireccion:

. Departamento:

CURP:

. Extensioén:

. Fecha:

Folio:

Credencial nim.:

Firma:

Autorizaciéon

11. Puesto:

12. Nombre:

13. Firma:

Recepcion

Trabajador.

Original y copia.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Trabajador.

DEBERA ANOTARSE

El nombre completo del trabajador.

La subdireccidn de adscripcion del trabajador.

El departamento de adscripcién del trabajador.

La Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador.
El nimero de extension telefénica del trabajador.

La fecha del requisitado del formato de incidencias.

El consecutivo correspondiente para su registro e
identificacién en el sistema de control de asistencia.

El nUmero de credencial asignado al trabajador.
La firma del trabajador.

El dia de la justificacion solicitada.

El puesto que ocupa el trabajador.
El nombre completo del trabajador.

La firma del trabajador.
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14. Dia/ Mes / Afio:

15. Nombre:

16. Firma:

17. Motivo:

La fecha en la que es recibido e formato de incidencias
por personal de la Subdireccion de Recursos Humanos.

El nombre completo del colaborador de la Subdireccion
de Recursos Humanos, que recibe el formato para
justificacion de incidencias.

La firma del colaborador de la Subdireccién de Recursos
Humanos, que recibe el formato para justificacion de
incidencias.

La situacibn que ocurre para la justificacion de la
incidencia por parte del trabajador.
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Anexo Il

SOLICITUD/AUTORIZACION
INDIVIDUAL DE VACACIONES
SERVIDORES PUBLICOS DE CONFIANZA

Fecha:
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR :I Periodo Escalonado
@ |:| Modificacion
|:| Cancelacion
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO DE CONFIANZA
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
C.U.R.P Num. Credencial
Unidad Administrativa o Area de Adscripcién Puesto

De conformidad con las fracciones Il y XIV del apartado B, del articulo 123 constitucional y 30 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, solicito disfrutar de vacaciones en el siguiente:

PERIODO

Del: Al: @

Numero de dias habiles autorizados del periodo: @ :l
Numero de dias pendientes por disfrutar del periodo: @ :l

Motivo por el que no se pueden
disfrutar :

Lo anterior, toda vez que me encuentro al corriente del cumplimiento de mis funciones y conforme al derecho que me
asiste al contar con mas de seis meses de servicios ininterrumpidos en el desempefio de mi cargo.

()

Servidor Publico (Nombre y Firma)

En mi caracter de superior jerarquico del servidor publico solicitante y de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas, autorizo disfrutar del periodo vacacional sefialado.

El (cargo del servidor publico que autoriza)

(Nombre y Firma de quien autoriza)

Formato AV001
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO ]
“SOLICITUD/AUTORIZACION INDIVIDUAL DE VACACIONES SERVIDORES PUBLICOS DE
CONFIANZA”

OBJETIVO:

Justificacién de las vacaciones presentadas por el trabajador para su registro en el sistema de control de

asistencia.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucién: Original.-
Copia.-

EN EL CONCEPTO

1. Fecha:

2 .Periodo escalonado/Modificacién/Cancelacion:

Datos del Servidor Publico de Confianza
3. Apellido paterno:

4 .Apellido materno:

5. Nombre (s):

6. C.U.R.P:

7. NUm. credencial:

8. Unidad administrativa o area de adscripcion:

9. Puesto:
Periodo
10. Del:
11. Al:

12. Nim. de dias héabiles autorizados del periodo:

Trabajador.

Original y copia.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Trabajador.

DEBERA ANOTARSE

Fecha del requisitado del formato.

El periodo vacacional correspondiente, la modificacion o
cancelacién del periodo vacacional.

El apellido paterno del trabajador.
El apellido materno del trabajador.
El nombre completo del trabajador.

La Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador.

El nimero de Credencial asignada al trabajador.

La adscripcion del trabajador a nivel de Direccion
General.

El Puesto que ocupa el trabajador.

El dia en el que inicia el goce del periodo vacacional.

El dia en el
vacacional.

gue concluye el goce del periodo

La cantidad de dias otorgados del periodo vacacional.
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13. NUm. de dias pendientes por disfrutar del per:

14. Motivo por el que no se pueden disfrutar:

15. Servidor publico (Nombre y Firma):

16. Nombre y firma de quien autoriza:

Los dias restantes por disfrutar del periodo vacacional
en turno.

La Justificacién laboral que no permite el goce completo
del periodo vacacional.

El nombre completo y firma del trabajador que solicita el
goce del periodo vacacional.

El nombre completo y firma del superior jerarquico del
trabajador que autoriza el goce del periodo vacacional.
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Anexo lll.

2 INEG

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

CEDULA DE EVALUACION
“EMPLEADO DEL MES”

MES:

DATOS DEL CANDIDATO:

NOMBRE: @ CURP: @
PUESTO: @ NIVEL: @
ADSCRIPCION: @

FACTORES DE EVALUACION PUNTUACION

CALIDAD EN EL TRABAJO

CANTIDAD DE TRABAJO

COLABORACION Y EFICIENCIA

INICIATIVA'Y CREATIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO 1

000000

TOTAL )

(=)

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO:

“EMPLEADO DEL MES”

Otorgar el incentivo del empleado del mes, a través del formato de cédula de evaluacién que evidencia las
caracteristicas presentadas por el trabajador para la asignacion del estimulo.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucién: Original.-

Copia.-

EN EL CONCEPTO
1. Mes / Afo:

Datos del Candidato
2. Nombre:

3. Puesto:

4. Adscripcion:

5. CURP:
6. Nivel:

Factores de Evaluacion / Puntuacion

7. Calidad en el trabajo:

8. Cantidad de trabajo:

9. Colaboracion y eficiencia:

Area técnica.

Original y copia.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Area técnica.

DEBERA ANOTARSE

El mes y el afio correspondiente al otorgamiento del
estimulo del empleado del mes.

El nombre completo del trabajador.
El puesto que ocupa el trabajador.
La cadena de mando correspondiente al trabajador.

La Clave Unica del Registro de Poblacion del trabajador.

La nomenclatura correspondiente a la plaza que ocupa el
trabajador.

La calificacion correspondiente al rubro de calidad de
trabajo presentada por el trabajador, dentro del parametro
del 1 al 20.

La valuacion del rubro de cantidad de trabajo presentada
por el trabajador, dentro del parametro del 1 al 20.

La calificacion correspondiente al rubro de colaboracién y
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10. Iniciativa y creatividad:

11. Trabajo en equipo:

12. Total:

13. Nombre y firma del evaluador:

eficiencia presentada por el trabajador, dentro del
parametro del 1 al 20.

La valuacién del rubro de iniciativa y creatividad
presentada por el trabajador, dentro del parametro del 1
al 20.

La calificacion correspondiente al rubro de trabajo en
equipo presentado por el trabajador, dentro del parametro
del 1 al 20.

Suma total de los conceptos de: Calidad en el trabajo,
cantidad de trabajo, colaboracién y eficiencia, iniciativa y
creatividad y trabajo en equipo.

El nombre completo y firma del inmediato superior desde
el nivel de Subdirector de Area, que acredita lo registrado
en la cédula de evaluacion “empleado del mes”.
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Anexo V.
SUBDIRECCION DE RECURSOS INFORMATICOS
AREA DE SOPORTE TECNICO
INSTITUTO NACIONAL DE esThDnisTICR
GEOGRAFM € INFORMATICH @
REPORTE DE SERVICIQ No. de REP_ORTE.‘
3 . & @ : . DATOS GENERALES" . ‘ :
PERSONA QUE REPORTA: UBICACION ()
ArReA: () D EXT:__
FECHA DE RECEPCION:__ () HORA: ]
PERSONA QUE RECIBE EL REPORTE: _(*) ATIENDE:___ () |
LA : : CARACTERISTICAS DEL EQUIPO '
NUM. DE INVENTARIO MAC ADRESS: @
P:_
DESCRIPCION DEL SERVICIO
n Configuracion de equipo (Incluye 1 - 9) 5 Instalacion de office m Instalacion de software (especifique) Asesoria técnica
| 1 |Formateo ¢ Instalacion del S.0. | 6| Actualizacion de office 11 | Deteccion y/o eliminacién de virus Respaldo / transf. de inf.
2 |Actualizacion ylo parches del 8.0. 7| Instalacion del antivirus (Symantec) 12 | Diagndstico de hardware 17 |Otro
3 1Creaclon de cuentas administrativas 8|Instalacion de impresoras 13 |Diagndstico de software
n Configuracion de acceso a Internet E Migracion de cuentas de correo electronico m Mantenimiento correctivo de equipo
FIRMA DE CONFORMIDAD Y CONCLUSION DEL SERVICIO
NOMBRE @ FIRMA @ FECHA:
HORA: @

EVALUACION AL SERVICIO: BUENO( ) REGULAR( ) MALO ()
COMENTARIOS AL SERVICIO:
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO:

“REPORTE DE SERVICIO”

Llevar el control de los servicios de soporte informatico que se imparten en la Direccion General de
Estadisticas Sociodemogréficas para el aprovechamiento de los equipos informaticos en los proyectos
asignados.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

EN EL CONCEPTO

1.

No. de reporte

Datos Generales

2.

Persona que reporta:

. Area:

. Fecha de recepcion:
. Ubicacién:

. Ext:

. Hora:

. Persona que recibe el reporte:

. Atiende:

Caracteristicas del equipo

10. NUm. de Inventario:

Subdireccién de Soporte Informatico.

Original.

DEBERA ANOTARSE

Numero consecutivo del reporte (asignado por la SSI e
inicia en cero al principio de cada afio.

Nombre completo de la persona que requiere la solicitud
de servicio.

Nombre completo del area a la que pertenece la persona
que solicita el servicio.

Fecha (dia, mes, afio) en que se recibe el reporte.
Ubicacién fisica del equipo que se reporta.

Numero de extension de la persona que reporta el
equipo.

Hora en que se reporta la solicitud de servicio.

Nombre completo de la persona de la Subdireccién de
Soporte informatico que recibe el reporte de servicio.

Nombre completo de la persona de la Subdirecciéon de
Soporte informatico que atiende el reporte de servicio
requerido.

Numero de inventario institucional del equipo que se
reporta.
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11. MAC ADRESS: Numero de la Mac Adress del equipo que se reporta.
12. IP: Numero de IP del equipo que se reporta.

Descripcién del equipo

13. Descripcion del equipo: Especificar con una “X” las opciones requeridas para
realizar el servicio.

Firma de conformidad y conclusidn del servicio

14. Nombre: Nombre completo de la persona que recibe de
conformidad el servicio proporcionado.

15. Firma: Firma de la persona que recibe de conformidad el
servicio proporcionado.

16. Fecha: Fecha en que concluye el servicio solicitado.

17. Hora: Hora en que concluye el servicio solicitado.

18. Evaluacién al servicio: Marcar con una “X” la opcion de evaluacién al servicio
atendido.

19. Comentarios al servicio: Especificar comentarios referentes al servicio solicitado.
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Anexo V.
% INEG DIREC CION GENERAL DE ESTADISTICAS SOCIODEWO GRARC &S
—— . DIRECCIONDEMEJORADE LA GESTION _
SUBDIREC CIGNDE C ONTROLDE GESTON, C APACITACIONY C AUDAD
DEPARTAMENTO DESEGUINENTO A LA C APACITACION
FORMATO DE DETEC CION DE NECESIDADES DE C APACITACION
FECHA:
SICCON CINTRAL ADINTA @
e )
JOOFONACION @
- )
=20
== 1
NomssE e avscicon |- umaon?' . o | = asls S m:’:‘:& mm

DEICION GENEIAL
A0 DIEECION OF AREa JEFE INMEDIATO

TFONET VIR
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION”

OBJETIVO:

(SCC-01-2010)

Llevar a cabo la Deteccion de Necesidades de Capacitacién de la Direccion General de Estadisticas
Sociodemogréficas, con el fin de conocer las necesidades en esta materia y coordinar los esfuerzos para su

atencion.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucién original:

EN EL CONCEPTO

1. Fecha de elaboracién:

2. Direccion General Adjunta:

3. Direccion de Area:

4. Coordinacion:

5. Subdireccion:

6. Departamento:

7. Objetivo del Area:

9. CURP:
10. Adscripcion:

12. Administracion:

Departamento de Seguimiento a la Capacitacion.
Correo electronico.

Responsable del Seguimiento y Control de las
Necesidades de Capacitacién de la DGES.

DEBERA ANOTARSE

La fecha en la que se levanta la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

El nombre la Direccion General Adjunta en la que se
encuentra adscrito el personal.

El nombre la Direccion de Area en la que se encuentra
adscrito el personal.

El nombre la Coordinacién en la que se encuentra
adscrito el personal.

El nombre la Subdireccibn en la que se encuentra
adscrito el personal.

El nombre del Departamento.

El objetivo del area.

La Clave Unica de Registro de Poblacion.
La Adscripcion a la que pertenece el personal.

Las claves, segun el catalogo, referente al curso que se
necesita del area de Administracion.
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13. Desarrollo:

14. Estadistica:

15. Geografia:

16. Informatica:

17. Pedagogia:

18. Cursol/taller necesario:
(no aparece en la plataforma)

19. ¢,Por qué se considera necesario de
curso?:

20. Observaciones:

21. Firmas:

Las claves, segun el catalogo, referente al curso que se
necesita del Area de Desarrollo.

Las claves, segun el catalogo, referente al curso que se
necesita del Area de Estadistica.

Las claves, segun el catalogo, referente al curso que se
necesita del Area de Geografia.

Las claves, segun el catalogo, referente al curso que se
necesita del Area de Informatica.

Las claves, segun el catalogo, referente al curso que se
necesita del Area de Pedagogia.

El curso o taller que es necesario, pero que no se
encuentra dentro de la plataforma de cursos que ofrece
la DCC.

Anotar la justificacion del curso necesario y que no se
encuentra en la plataforma de cursos que ofrece la DCC.

Cualquier observacién importante relacionada con los
cursos o el personal.

Se plasmaran las firmas del Director General Adjunto,
Director de Area y del Jefe Inmediato de la persona que
se inscribe a un curso de capacitacion.
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Anexo VI.
DIRECOON GENETAL O SSTADSTCAS SOOOOIMOGRARCAS
DIRECOON DE MEJORADELA GESTION
SUSDIRECCION DE SECUMWENTO Y CONTROL OF GESION. CAPACTACION Y CAUDAD
DETECOION DE NECESIDADES OF CAPACTACION PARA EL PERSONAL O LADGES 2010
FORMATO DE CONTIOL ¥ SEGUMENTO DI LA CARACTACON
ADMBSTRACION
' 1
mammwaﬁuwm-mm
DESARIOUO E3TADSTICA GEOGIARA

HENENN
AEIRAREREL
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION”

OBJETIVO

Llevar a cabo el seguimiento y control de las necesidades de capacitacién de la Direccion General de
Estadisticas Sociodemograficas, con el fin de conocer cuanto personal se capacita mensualmente, cuales
son las tematicas mas demandadas y a su vez estar en posibilidad de reorientar los esfuerzos para un mejor
aprovechamiento de los recursos con los que se lleva a cabo la capacitacion.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucién original:

EN EL CONCEPTO:

1.

10.

11.

Nombre:

CURP:
Adscripcién:

Actividades que desarrolla:

Radicacion:
Jefe Inmediato.
Extension:

Solicitados:

Cursados:

Total de Cursados:

Total de Solicitados por persona:

Departamento de Seguimiento a la Capacitacion.
Correo electronico.

Responsable del Seguimiento y Control de las
Necesidades de Capacitacion de la DGES en la DCC; y
Enlaces de Capacitacion.

DEBERA ANOTARSE

Nombre del personal propuesto para tomar determinado
curso de capacitacion.

La Clave Unica de Registro Poblacion.
El area de adscripcion para la que labora el personal.

Unicamente aquellas actividades para las que es
necesaria la capacitacion.

El lugar de residencia del personal.
El nombre del Jefe Inmediato.
El nimero de extensién del personal.

El nimero 1, en el apartado que corresponda, segun el
curso solicitado por el personal.

Cuando ya se haya cursado, se colocara el nimero 0.

El nimero 1, en el apartado que corresponda, segun se
haya cursado.

Se sumara el total de cursados por area de desarrollo y
por persona.

Se sumard el total de solicitados por persona,
indistintamente del area de desarrollo.
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12.

13.

14.

15.

Total de Cursados por persona:

Curso/taller necesario (que no aparece
en la plataforma):

¢Por qué se considera necesario el
curso?:

Total de cursos por persona (cursos
extra):

Se sumard el total de cursados por persona
indistintamente del area de desarrollo.

El curso o taller que es necesario, pero que no se
encuentra dentro de la plataforma de cursos que ofrece
la DCC.

Justificacién del curso necesario y que no se encuentra
en la plataforma de cursos que ofrece la DCC.

Cantidad de cursos que no se encuentra en la
plataforma que ofrece la DCC por persona.
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Anexo VII.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTOY CONTROL DE GESTION, CAPACITACION Y CALIDAD
FORMATO DE PROVEEDORES

ONONO)

O

s

© o

O

CONSECUTNVO

NOMERE DE LA
INSTITUCION

CO5TO
MATRICULA

ICOSTOPOR
GRUPO

F DE
IMPARTICION Y
LUGAR

DIRECCION

TELEFONO

RESPONSABLE DE
CAPACITACION

CORREOQ
ELECTRONICO

OB SERVACIONES

FOF-04-2010
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO:

“PROVEEDORES” (ACE-01-2010)

Contar con un documento base que sirva de apoyo para poder brindar un servicio de manera oportuna al
usuario que demande atencién a solicitudes externas de cursos en materia de Estadistica.

EN EL CONCEPTO

1.

NUmero consecutivo:
Nombre de la Institucion:
Costo Matricula:

Costo por grupo:

Fecha de imparticién y lugar:

Direccion:
Teléfono:

Correo Electrénico:

Responsable de Capacitacion:

10. Observaciones:

DEBERA ANOTARSE

NUmero consecutivo.
Nombre de la Institucion.
Monto exacto del evento por matricula.

Monto exacto por numero total de personas que asistira
al evento.

Dia, mes, afio y lugar en donde se llevara a cabo el
evento.

Domicilio en donde se encuentra ubicada la institucién.
Ndmero de teléfono de la Institucion.

Nombre de correo electrénico del personal responsable
del area académica de la Institucion.

Nombre de la persona responsable del area académica
de la Institucion.

Cualquier aclaracién que tenga al respecto de los
conceptos anteriores.
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Anexo VIII.
Direccidn General de Estadisticas Sociod graficas
Direccion Mejora de la Gestidn
Departamento Seguimiento a la Capacitacion @

FECHA:

Lista de Participantes
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“LISTA DE PARTICIPANTES”

OBJETIVO:

Recabar la informacibn necesaria sobre el

personal de la Direcciobn General de Estadisticas

Sociodemogréficas y que participara en el evento de capacitacion, con el objeto de informar a la DCC para

su control y seguimiento.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucién original:

EN EL CONCEPTO

1. Fecha:
2. CURP:
3. Nombre:
4. Apellidos:

5. Direccién General Adjunta y/o Direccion
de Area:

6. Nombre del curso:

7. Fecha del curso:

Departamento de Seguimiento a la Capacitacion.
Correo electrénico.
Responsable de atender las Necesidades de

Capacitaciéon de la DGES en la DCC; y Enlaces de
Capacitacion.

DEBERA ANOTARSE

Fecha de llenado del formato, en el siguiente orden, dia,
mes y afio. Ejemplo 02/06/10.

Anotar la Clave Unica de Registro Poblacion.

El (los) nombre(s) del participante con letras mayusculas.

El (los) apellido(s) comenzado con el paterno, con letras
mayusculas.

Las siglas de la Direccion General Adjunta o Direccion de
Area a la que pertenece.

Nombre del curso al cual asistira.

Fecha en la que impartira el curso, en el siguiente orden,
dia, mes y afio.
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Anexo IX.

Folio:

SOLICITUD DEAUTORIZACION PARA LA PARTICIPACIONDEL PERSONAL DEL INEGIEN EVENTO S DE CAPACITACION A AUTORIZAR
CLASIFICADOS DENTRO DE LA PARTIDA 3305

Fecha: @

. U Costos (antes de IV,
Hombre del evento Fecha Lugar Mumero de | 1.0, 4o solicitud| 2vento N
M| c| unitario Total
m m m Q 6 7 8
N N N N
Sobota Revisa Verfica suficiencis presupuestal

)

D)

G

hold

® ANELSr [USSICIO0 BONCA QU ROENS 1 ARCEacan & 8 §vEn G, FrTads oo &) Derecior d8| A soscan
* Adpniarlarslacon d los parbepanies 3l s, minoonando Nortee compieis, CURR, puesio, numirc de exiensson y cuenta decomes
= Relaconar los datos de los proveedores Estando Raxdn Socal, nomtes y puesio del contacio, nime ielefinco y cumnia de comeo

Formaes CHIT



| [ Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas.

H

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

A FECHA DE ELABORACION:

MES. ARO.

| o3 2011 284

PAGINA:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DEL INEGI EN

EVENTOS DE CAPACITACION A AUTORIZAR CLASIFICADOS DENTRO DE LA PARTIDA 3305”

Objetivo

(ACE-03-2010)

Dar seguimiento a la asistencia de los participantes en los eventos externos del Personal que trabajan
dentro de la Direccién General de Estadistica para coadyuvar en las tareas que desarrollan dentro de su
area laboral.

EN EL CONCEPTO:

1.

8.

9.

Fecha:

. Nombre del Evento:

. Fecha:

. Lugar:

. Nimero de Participantes:

. Tipo de Solicitud:

. Tipo de Evento M:

Tipo de Evento C:

Costos antes de IVA Unitario:

10. Costo Total:

11. Solicita:

12. Revisa:

13. Verifica suficiencia Presupuestal:

DEBERA ANOTARSE

Fecha de llenado del formato, en el siguiente orden, dia,
mes y afio. Ejemplo 02/06/10.

Nombre del curso al cual desea asistir.

Anotard la fecha de inicio y termino del curso. En el
siguiente orden, dia, mes y afio. Ejemplo 02/06/10.

Nombre de la ciudad o estado en donde se llevara a cabo
dicho evento.

Numero total del personal que desea asistir al curso.

Acuerdo que se realiz6 con la institucién, normal o
extemporanea.

Marcar con una “X” segun corresponda M= Matricula.
Marcar con una “X” segun corresponda C= Curso.
Costo del curso.

Costo total del evento con IVA.

Nombre, firma, y cargo del Director General del area
solicitante.

Nombre, firma y cargo del Director de Capacitacion y
Calidad.

Nombre, firma y cargo del Director de Administracion.
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FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

(ACE-05-2010)

No. DE REQUISICION
REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO
WSTITUTO NACIONAL 1
D€ ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
NOMERE DEL AREA SOLICITANTE: CLAVE PROGRAMATICA POR AFECTAR CLAYE DE PROYECTO ESPACIO PARA SELLO Y FOLIO|
@ @ DE RECIBIDO POR EL AREA DE|
ADQUISICIONES
OMINACION DE PARTIDA PRESUPUESTAL | [PARTIDA PRESUPUESTAL
s 5
FECHADE || 05 BIENES DEBERAN SER ENVIADOS A: @ MONTOESTIMADO :
CLAYE DESCRIPCION DE LOS BIENES (INCLUYENDO UNIDAD CANTIDAD | EXISTENCIA | CANTIDAD
DE ARTICULO DATOS TECNICOS DEMEDIDA |REQUERIDA| ENALMACEN | & COMPRAR
CUANDO SE REQUIERAN)

©) ),

ONIC)

O

JUSTIFICACION Contar con los materiales necesarios parala elaboracion de productos promocionales que seran|
distribuidos en la Semana de Calidad Cultura y Transparencia 2009,

OFICIO DE AUTORIZACION PARA INYERSION (CAPI TULO 5000)

©)

SOLICITA: (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

AUTORIZA: (NOMBRE, FIRMA Y CARGD]@

EXISTENCIA ALMACEN

PRESUPUESTOS

REGISTRADA POR

O

AUTORIZADOS POR

LICITACION PUBLICA
ADJUDICACION DIRECTA

TIPO DE ADJUDICACION

INVITACION 4 CUANDO MENDS TRES PERSONAS

RECURSOS MATERIALES

INFORMACION ADICIONAL QUE SE ADJUNTA & LA REQUISICION:

©)

APROBADO FOR:

Anexo X.

NOTA:

AREA SOMBREADA RESERYADA PARA AREA DE RECURSOS MATERIALES

NO SOLICITAR EN UNA MISMA REQUISICION BIENES DE DIFERENTE CONCEPTO DE PARTIDA PRESUPUESTAL.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO” (RCE-03-2010)

OBJETIVO:

Este formato tiene como objetivo, solicitar los recursos econdémicos para la adquisicién de servicio que
permitan llevar a cabo los cursos de capacitacion externa.

EN EL CONCEPTO

10.

11.

12.

13.

No. de Requisicion:

Nombre del Area Solicitante:

Clave Programatica:

Clave de Proyecto:

Denominacion de Partida Presupuestal:
Partida Presupuestal:

Fecha de Elaboracion (dia, mes vy
afo):

Hoja__ de

Los bienes deberan ser enviados a:

Monto estimado:

Espacio para sello y folio recibido por el
area de adquisiciones:

No.:

Clave de articulo:

DEBERA ANOTARSE
Numero consecutivo de la requisicién sera asignado por
el area de adquisiciones.

Direccién o subdirecciéon o departamento que solicita los
bienes o servicios con extension telefénica.

La clave presupuestal que se le asigna al bien o servicio.

Clave de Proyecto segun corresponda.

Descripcién de la partida presupuestal de conformidad
con el clasificador por el objeto del gasto.

Numero de la partida presupuestal de conformidad con el
clasificador por el objeto del gasto.

Fecha en que se elabora la requisicion.

Numero consecutivo y total de hojas.

Anotar direccibn o instruccion de datos del servicio
adquirido.

El importe estimado de los bienes o servicios, de acuerdo
con el estudio de mercado realizado.

Sello y fecha de autorizacién de la requisicion, seré
asignado por el &rea de adquisiciones.

NUmero consecutivo de bienes o servicios que requiere el
area solicitante.

Clave de los bienes de acuerdo al sistema de almacenes.
(s6lo en caso de adquisicion de bienes)
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25

26

Descripcién de los bienes o servicios
(incluyendo datos técnicos cuando se
requieran):

Unidad de medida:

Cantidad requerida:

Existencia en almacén:

Cantidad a comprar:

Justificacion:

Oficio de autorizacion para inversion:

Solicita:

Autoriza: Nombre, firma y cargo:

Informacién adicional que se adjunta a
la requisicion:

. Existencia en almacén:

. Autorizados por:

. Tipo de adjudicacién:

Informacién sobre las caracteristicas técnicas de los
bienes o servicios que se requieren, (para el caso de
bienes la indicacién de que si es necesaria muestra,
folleto o catélogo de los mismos) sin mencionar marcas.

La unidad de medida de los bienes o servicios que se
requieren.

La cantidad de bienes o servicios que se necesitan, de
acuerdo con la unidad de medida.

Cantidad de bienes que existen en el almacén.

Diferencia entre la cantidad requerida y la existencia en el
almaceén.

Informacién relativa para la utilizacion de los bienes,
indicando fechas cuando asi lo amerite, asi como de la
solicitud de algunas marcas especificas.

Numero de oficio en el que se autoriz6 la adquisicion de
los bienes que se solicitaron cuando aplique esta
situacion.

Nombre, firma y cargo del servidor publico que solicita los
bienes o servicios.

Persona autorizada para ejercer el presupuesto solicitado.

Toda aquella informacién que se considere pertinente.
(autorizacion del comité de adquisiciones del instituto,
justificacion de marca determinada, criterios del art. 40 y
41, proyecto de bases de licitacion publica o invitaciéon a
cuando menos tres personas, posibles proveedores, etc.)

Sello, nombre y firma de la persona que certifica la
existencia en el almacén.

Sello, nombre y firma de la persona que certifica la
suficiencia presupuestal.

Seleccion del procedimiento de por el cual se van a
adquirir los bienes o contratar los servicios, sera asignado
por el area de adquisiciones.
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Anexo XlI.

1
FECHADE ELABORACION:O

Area de
Adscripcion
(Direccion de Area
/ Direccion General
Adjunta)

MNombre Fuesto C.URP. Tel /Ext.

MNombre del Evento y
Modalidad

Fecha y Lugar del
Evento

Datos de |a Institucion

OIOOIO O

@,

@,

Solicita

Nota: Anexar justificaciin técnica que sustenta |3 participacién a dicho evento.

Vo Bo

)

José Antonio Torres Vazquez
Director de Capacitacién

y Calidad
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD PARA LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DEL INEGI EN EVENTOS INTERNOS SIN
COSTO” (ACE-06-2010)

Objetivo

Recabar informacién necesaria para gestionar de manera oportuna la demanda de solicitud de cursos
externos del personal que trabaja dentro del Instituto, con la finalidad de contar con herramientas que
apoyen al desarrollo de sus actividades laborales.

EN EL CONCEPTO

1. Fecha de elaboracion:
2. Nombre:

3. Puesto:

4. CURP:

5. Area de Adscripcion(Direccion de Area,
Direccién General Adjunta):

6. Teléfono o Extensién:

7. Nombre del Evento y Modalidad:

8. Fecha y lugar del Evento:

9. Datos de la Institucion:

10. Solicita:

11. Vo. Bo.:

DEBERA ANOTARSE

Anotar el dia, mes y afo de elaboracién.

Anotara el nombre completo y apellidos del solicitante.
Anotara el nombre del puesto al que esta adscrito.
Anotara la clave Unica del registro de poblacion.

Anotara las siglas del area de adscripcién a la que
pertenece.

Anotara el nimero de teléfono o extensién en donde se
pueda localizar.

Anotara el nombre del evento y la modalidad. (presencial,
a distancia etc.)

Anotara la fecha de llenado del formato, en el siguiente
orden, dia, mes y afio. Ejemplo 02/06/10.y el lugar en
donde se llevara a cabo el evento.

Anotara el domicilio, teléfono de la institucion.

Anotara el nombre de la persona que solicita el evento.

Anotara el nombre del Director de Capacitacion y Calidad.
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Anexo XII.

Direccidn de Mejorade la Gestidn
Subdireccidn de Control de Gestidn, Capacitacidn y
Calidad

Departamenta de Seguimiento a la Capacitacion

@ Hoja de
@ Fecha:

w Direccidn General de Estadisticas Sociodemogrdficas

INSTITUTD NRCIONAL.
DE ESTROISTICH Y GeOGRASR

FORMATO DE REGSTRO DEL EVENTO

— NO. 2 ‘ CORREO NOMBRE DEL
TEMATICA DEPARTICIPANTES SEDE DEL EVENTO INSTITUCION TELEFONO

ELECTRONICO | CONTACTO | OBSERVACIONES

(=) OO OnnOnmOIntn

&)

Nombre y Firma de quien elabora el documento
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“FORMATO DE REGISTRO DE EVENTO”

(ACE-03-2010)
Objetivo

Recabar informaciéon necesaria para llevar un control de los eventos solicitados de las instituciones
externas al Instituto.

EN EL CONCEPTO: DEBERA ANOTARSE

1. Hoja De : NUmero consecutivo dentro del primer espacio y
posteriormente el nUmero total de hoja utilizadas.

2. Fecha: Fecha de llenado del formato, en el siguiente orden, dia,
mes y afo. Ejemplo 02/06/10.

3. Tematica: Topico del Evento.
4. No. de Participantes: Numero total de participantes que asistieron al evento

indicando en la columna de observaciones cuantos son
mandos medios, enlace y técnico operativo.

5. Sede del evento: Nombre del lugar en donde se llevara a cabo el evento.

6. Institucion: Nombre de la institucién que participo en el evento.

7. Teléfono: Numero de teléfono de la institucion.

8. Correo Electronico: Correo electronico de la institucion.

9. Observaciones: Cualquier aclaracion que tenga al respecto de los

conceptos anteriores.



e

INSTITUTO NRCIONRL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Y FECHA DE ELABORACION:

Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas. [ MES. ARO.

)03 201

PAGINA:

1 292

Anexo XIII.

Subdireccién de Crénica Estadistica
Centro de Documentacién de la DGES

Direccién de Mejora de la Gestion @FOLIO @

Datos del Usuario

Nombre. | 3

7N
4
Unidad Administrativa K j /5\
DGA/DA

6
Teléfono/Extensién y Ubicacién U

-
NUmero de Credencial Institucional & )
Propdsito. (}D:

B Préstamo solicitado por otra Unidad Administrativa @

(Usuario) (Autoriza)

)

Antonio Guerrero Hernandez o

Silvia Diaz Coronel

(Entrega) (Recibe)
14
Nombre del documento@
NUm. de Registro. < 15 )
Ubicacion topogréfica. ( 16 >

Condiciones fisicas del documento

@Fecha de vencimiento Fecha de devolucién B Renovacion

DIA  MES ANO DIA  MES  ANO DiA MES ANO
Al prestarlo: Al devolverlo:
O Buenas O Buenas
Incompleto O Incompleto
O Dafiado/deteriorado O Dafiado/deteriorado
O Observaciones: O Observaciones:

*Al entregar el documento el usuario debera presentar su copia
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO:

“VALE DE PRESTAMO”

Tener el control de las entradas y salidas del acervo, conocer el tipo de informaciéon mas solicitada, para

tratar de conservarlo en buen estado.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:
Distribucién: Original.

EN EL CONCEPTO

1. Folio:
2. Fecha:
3. Nombre:

4. Unidad Administrativa:

5. Area:

6. Teléfono y ubicacion:

7. Numero de credencial institucional:

8. Proposito:

Direccién de Mejora de la Gestion.

Original.

Direccion de Mejora de la Gestion.
DEBERA ANOTARSE

El nUmero consecutivo y afo.

Fecha de solicitud del préstamo, sefialando el nimero del
dia, del mes y nimero completo del afio: dd/mm/aaaa.

Nombre completo de la persona que solicita la
documentacion.

Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece el
Usuario: Direccion  General, Direccibn  Regional,
Coordinacion Administrativa u Oficina del C. Presidente.

Nombre del area de adscripcién del usuario: Direccion
General, Direccion Regional, Direcciéon General Adjunta,
Direccion de Area 6 Coordinacion Estatal, y Subdireccion
o Jefatura de Departamento.

Numero telefénico y/o de extensién del area de trabajo
del usuario, y se anotara la ubicacion de usuario (edifico,
puerta, nivel).

El que aparece en la credencial institucional del usuario.
Proyectos, actividad o funcion para las que se requiere la

consulta del documento préstamo solicitado por otra
unidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Préstamo Solicitado por otra Unidad En caso de que el préstamo sea solicitado por areas

Administrativa:

Usuario:

Autoriza:

Entrega:

Recibe:

Nombre del Documento:
Numero de Registro:
Ubicacién Topografico:
Fecha de Vencimiento:
Fecha de Devolucion:

Renovacion:

Condiciones fisicas del documentos:

internas o externas a la DGES.

Firma autografa de la persona que solicito el préstamo.

Firma de la persona que autoriza la salida del documento.
Persona quien entrega el material solicitado.

Persona quien recibe el material devuelto al Centro de
Documentacion.

Nombre completo del documento.

Numero asignado al documento.

Ubicacion fisica del documento dentro del CEDOC.

El dia en que se vence el préstamo.

El dia del vencimiento del préstamo.

En caso de que ocupen el documento por més tiempo.

Es para las condiciones que se entrega y se recibe el
documento al usuario.
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TRANSITORIOS.-

materia se opongan al presente.

PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Estadisticas
Sociodemograficas, entrara en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDOQ.- El presente Manual deja sin efecto todas aquellas disposiciones internas que en esta

El Manual fue aprobado por el Director General de Administracion en el sjercicio de la atribucién que le
confiere lo dispuesto por la fraccion Viil, del articulo 41, del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de [a Federacién el 31 de marzo del 2008.

Aguascalientes, Ags., 2 31de Marzo de 2011,

El Director General de Administracion.

?)20 &QQB‘(’D 5 Z\nn«

Froylan Rolando Herndndez Lara.

ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICAS
SOGIODEMOGRAFICAS, PUBLICADC EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL DE MARZO DE 2011 Y
APROBADQ POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION, EL CUAL SE HIZO CONSTAR EN 295 FOJAS UTILES.





